¢ 9| Alimhults
2 kommun 2020-11-05 1(8)

Kommunstyrelsen

Styrdokument

Representationspolicy

Arendenummer KS 2020/91

Dokumentinformation

Faststalld av Kommunfullméktige, 2020-10-26 § 140
Galler fran och med 2020-10-26

Implementeras av Samtliga namnder och férvaltningar

Ersatter Policy for representation i Almhults kommun, faststélld av kommunfullméktige
2009-10-26 8127

Framtaget av Kommunledningsforvaltningen



Almhults Styrdokument
(29 kommun N o

Innehall
L. OM POHCYN oo bbb
1.1 DEFINITION. ...t
SV 1 (- USSR
1.3 Organisation OCH @NSVAT ...........cccoiiiiiiiiiieiee e
2. REPIESENTALION ..o
2.1 EXEErn repreSENtation..........cccvevueiieieeieiee e e ste e te et e e
2.2 INtern rePreSENtALION ........cveiuiiiiiieiieieeie ettt
2.3 Drycker vid repreSentation ............ccooveieierierieneniesesieeeeeeee e
2.4 GAVOX Vid FePreSENALiON .......c.cvcvevieeriieiereeee et ee et e et en s renes
2.4.1 GIVANAE QV JAVOK ......cvviivcicieieicieie ettt
2.4.2 MOttagande Qv QAVO ..........ccueveveieveiereieieieiesereis ettt
3. Trivselframjande ALGArTET.........coovcveveveeieer e e
3.1 Forfriskningar och enklare fOrtaring..........cocoooeveiiniiineic e
4. MU OCN JAV ...t
5. RedOVISNINGSKIAV .......ecviiiiiiiicie ittt sreene s
5.1 Redovisning av extern repreSentation ...........ccocoovvereeieeieenenenesese s
5.2 Redovisning av intern repreSentation ............cocevvvereeieeieenene e
5.3 Redovisning av gavor till anstallda ..............ccceveveveeeeierceeceeeceeeeees


file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038365
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038366
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038367
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038368
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038369
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038370
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038371
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038372
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038373
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038374
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038375
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038376
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038377
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038378
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038379
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038380
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038381
file:///C:/Users/ALMMADU01/AppData/Local/Temp/evoat.tmp/Representationspolicy%20för%20Älmhults%20kommun_2.docx%23_Toc50038382

© 9| Almhults Styrdokument
(29 kommun N o

1. Om policyn

Representation &r en viktig del av kommunens kontakt med omvérlden.
Representationspolicyn riktar sig mot samtliga anstéllda och fortroendevalda
inom Almhults kommuns verksamheter samt andra associationsformer dar
Almhults kommun ar forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen.
Representanter i andra former dar kommunen utgér en del av styrelsen skall
verka for att denna policy efterfoljs i tillampliga delar.

Policyn utgar fran nuvarande lagstiftning. Skulle den nuvarande lagstiftningen
andras géller alltid lagstiftningen och Skatteverkets tolkning av denna.

Policyn galler vid representation bade inom och utom Sveriges granser.

1.1 Definition

Representation &r ett uttryck for sedvanlig gastfrihet. Representation omfattar
exempelvis mat och dryck vid sammankomster, underhallning, biljetter,
personalfester, gavor till gaster, gavor till anstéllda, uppvaktningar och liknande.

Representation utgors av antingen intern eller extern representation. Intern
representation riktar sig mot kommunens personal och fortroendevalda och
innefattar framst personalframjande atgarder, exempelvis
personalsammankomster.

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda, utveckla eller
avsluta forbindelser som ar av betydelse for verksamheten eller ar ett led i
Almhults kommuns marknadsforing eller naringslivsframjande atgarder. Extern
representation forekommer nér en eller flera deltagare inte ar anstallda eller
fortroendevalda i kommunen.

1.2 Syfte

For offentligt finansierad verksamhet &r sakerstallandet och uppratthallandet av
allménhetens fortroende betydelsefull. Syftet med policyn dr att klargéra
Almhults kommuns instéllning géllande extern och intern representation samt
hjélpa kommunens anstéllda och fortroendevalda att vagleda i fragor som ror
representation.

1.3 Organisation och ansvar

Kommunfullmé&ktige beslutar om policyer och regelverk som galler for
representation i kommunen. Varje organisation och dess verksamhet inom den
kommunala koncernen svarar for att denna policy efterlevs.

Namnder beslutar om representation och personalvardsformaner inom sitt
ansvarsomrade forutsatt att det & namndens budget som anvands vid
representationstillféllet.

Kommunen skall bedriva sin verksamhet med hansyn till av att de &r en del av
det offentliga och darigenom vara restriktiva med representation. Detta
innefattar att all representation skall ske med gott omdéme, mattfullhet och
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kostnaderna skall hallas inom skaliga och forsvarbara granser. Av detta foljer
vidare att all representation skall vara till nytta for verksamheten, ha en klar
malinriktning och ett direkt samband med verksamheten. Kostnader for
representation skall alltid védgas mot dess nytta.

Representanter for kommunen skall alltid anstranga sig for att agera pa ett
korrekt satt sa att allmanhetens fortroende for verksamheten uppratthalls.

Vid tveksamheter om vad som &r ratt eller fel skall den anstéllde alltid vanda sig
till narmsta chef for rad. Avsteg fran denna policy kan innebara ett personligt
betalningsansvar och i vad man det bedéms vara otillbérligt kan aven
straffansvar aktualiseras.

2. Representation

Representation &r en viktig del i kommunens relationer och har betydelse for att
skapa goda samarbetsforhallanden bade inom och utanfoér organisationen.

En felaktig representation riskerar att tolkas som en otillborlig forman vilket
enligt brottsbalken kan utgora tagande eller givande av muta. Representationen
ar otillborlig nar den ur ett objektivt perspektiv kan tankas paverka mottagaren
och déarmed mottagarens handlande i tjansten.

For all representation galler:

e Representationen skall vara av rimlig och forsvarbar omfattning.

e Det finns ett omedelbart samband och ér till nytta for den verksamhet
som bedrivs. Den far inte utgoras av kostnader for sallskapsliv av
personlig natur, personlig gastfrihet och liknande. Valet av ort och
tidpunkt for representation har betydelse for bedomning om det
foreligger ett samband med den verksamhet som bedrivs.

e Representationen skall vara motiverad bade gallande andamalet samt
tidpunkten for representationen.

2.1 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer,
affarsforbindelser, samarbetsparters och liknande i syfte att skapa, bibehalla eller
avsluta goda relationer. Aven sammankomster med tidigare anstéllda eller
fortroendevalda betraktas som extern representation.

Utover i kapitel 2 definierade regler galler &ven for extern representation:

e Endast i undantagsfall far anhoriga inbjudas, vilket i forhand skall vara
godként av ndrmast behorig chef.

e Ofta aterkommande representation mot samma person eller grupp av personer
skall om mgjligt undvikas.

e Representation i samband med pagaende upphandling far ej forekomma.

e Representation far ej forekomma i samband med myndighetsutévning.
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2.2 Intern representation

Intern representation riktar sig till medarbetarna eller till fértroendevalda. Intern
representation skall ha som mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat fér goda
arbetsresultat i den egna verksamheten.

Utover i kapitel 2 definierade regler géller aven for intern representation:
e Att sammankomsten inte &r frekvent forekommande moten.

o Att eventuella maltidsarrangemang ar gemensamma.

2.3 Drycker vid representation

Grundregeln &r att Almhults kommun inte bekostar alkoholhaltiga drycker och
att all representation i grunden skall vara alkoholfri.

Vid sarskilda tillfallen kan en mattlig mangd vin eller 61 vara ett komplement.
Sarskilda tillfallen kan vara exempelvis om kommunen &r vard for
internationella gaster eller firande av jubileum. Alkoholfritt alternativ skall alltid
erbjudas.

Kommunen bekostar aldrig starksprit.

I de fall alkohol skall féorekomma vid representation som kommunen star vard
for, intern eller extern, skall beslut fattas av kommunchef eller
kommunfullmaktiges ordférande. Kommunchef beslutar om
representationstillfallen avseende tjansteman, kommunfullméktiges ordférande
beslutar om representationstillfallen avseende fértroendevalda. Denne skall &ven
beslutsattestera vid vidkommande faktura.

Alla som representerar for Almhults kommun har ett sarskilt ansvar och
forvantas visa gott omdome vid utévandet. Mattfullhet skall iakttas vid
representationsmaltider och detta galler sarskilt vid konsumtion av alkohol.

2.4 Gavor vid representation
2.4.1 Givande av gavor

Gavor fran kommunen till extern part maste ha ett direkt samband till
verksamheten och kan ges i form av reklamgavor eller representationsgavor.

Reklamgavor skall vara forsedda med kommunen eller verksamhetens namn
eller logotyp eller ha stark anknytning till kommunen.

En representationsgava ar avsedd att bidra till goda forbindelser mellan
kommunen och extern part. Representationsgavan skall rikta sig till hela den
mottagande organisationen och kan till exempel vara blommor eller en
fruktkorg.

2.4.2 Mottagande av gavor

Huvudregeln ar att kommunens representanter inte tar emot gavor i samband
med arbetet eller uppdrag. Detta da dven gavor av obetydligt véarde kan bedémas
otillborliga.
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Gavor som foljer som ett naturligt led i representation, exempelvis reklamgavor
eller representationsgavor, kan i vissa fall vara tillborliga men detta maste
bedémas utifran omstandigheterna i det enskilda fallet.

Gavor som inte foljer som ett naturligt led i representation har troligen inte
samband med uppdrag eller arbete och det finns darigenom en stor sannolikhet
att mottagande eller givande av en sadan gava anses otillborlig.

3. Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgarder &r inte representation utan en personalvardsférman
som arbetsgivaren ger till sina anstallda for att skapa trivsel och samhorighet i
arbetet samt en god fysisk och psykisk hélsa hos personalen.

For alla personalvardsformaner galler att de ska:

Vara av mindre vérde.

Inte kunna bytas mot kontant ersattning eller vara ersattning for utfort arbete.

Erbjudas samtliga medarbetare pa en arbetsplats oavsett anstallningsform.

Tillhandahallas pa arbetsplatsen, med undantag fran personalutflykter.

3.1 Forfriskningar och enklare fortaring

Forfriskningar och enklare fortaring innebar nar medarbetare eller
fortroendevalda bjuds pa kaffe, te, lask, bulle, godis, frukt, smorgas, tarta eller
annan enklare mat och dryck i samband med arbete.

4. Muta och jav

Kommunalt anstallda medarbetare eller fortroendevalda far aldrig missbruka sin
stéllning.

Fragan om muta kan aktualiseras i samband med representation bade dar
Almhults kommuns personal ar mottagare eller givare av representationen.

Mutbrott begas nar en arbetstagare eller uppdragstagare for sin egen eller for
nagon annans rakning mottager en muta eller annan otillbdrlig beloning for sin
tjansteutdvning. Att begara en muta eller att lata sig bli utlovad en muta ar ocksa
mutbrott. Nagot orsakssammanhang behdver inte finnas mellan férmanen och
det satt pa vilket arbetstagaren utfor sitt arbete.

Jav for offentliganstallda ar nar en anstélld eller fortroendevald skall anses ha ett
sadant intresse i ett drende att hens opartiskhet kan ifragasattas. Javsreglerna
galler vid all drendehantering och riktar sig till den som pa nagot satt kan
paverka dess utgang. Javig medarbetare far inte delta i representationen eller
vidta nagon atgard i arendet.

Vid jav skall medarbetare meddela detta till ndrmaste chef.
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5. Redovisningskrav

Ansvarig som beslutar om representation skall beakta den lagstiftning som finns
inom omradet for representation, det vill saga framst Skatteverkets
avdragsbegransningar som galler for moms samt om férmansheskattning av
anstallda skall ske. Ansvarig skall &ven kontrollera att redovisningen sker pa ratt
satt.

Den som sjalv deltagit i representationen far inte beslutsattestera kostnaden. |
dessa fall skall dverordnad chef attestera fakturan. Beloppsgranser och sérskilda
regler for momsavdrag och eventuell formansbeskattning skall alltid beaktas.

5.1 Redovisning av extern representation

Den som beslutat om representationen skall pa faktura eller liknande verifikat
kunna visa sambandet mellan de personer som deltar i representationen och
kommunens verksamhet. Detta sker genom att bifoga dokumentation till
verifikatet.

Foljande information skall anges:

Syftet med representationen

Datum for representationstillféllet

For- och efternamn pa samtliga deltagare/mottagare

Namn pa de organisationer som gasterna foretrader

5.2 Redovisning av intern representation

Den som beslutat om representationen skall pa faktura eller liknande verifikat
kunna visa att sammankomsten kan klassificeras som intern representation.
Detta sker genom att bifoga dokumentation till verifikatet.

Foljande information skall anges:
e Syftet med representationen
e Datum for representationstillfallet

e Deltagarforteckning med for- och efternamn. Vid storre arrangemang kan
inbjudan till arrangemanget dar inbjudna deltagare framgar bifogas som
underlag.
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5.3 Redovisning av gavor till anstallda

Den som beslutat om gava skall pa faktura eller liknande verifikat bifoga
dokumentation till verifikatet.

Foljande information skall anges:
e Syftet med gavan
e Datum da gavan 6verlamnades

e FOr- och efternamn pa mottagaren av gavan



