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1 Inledning

Policyn riktar sig till samtliga medarbetare samt fortroendevalda inom
Tjorns kommuns verksamheter och bolag.

Policyn utgar fran nuvarande lagstiftning sasom Inkomstskattelagen och
Skatteverkets allmédnna rad. Om lagstiftningen dndras galler alltid
lagstiftningen och Skatteverkets tolkning av denna.

Policyn géller vid all representation och uppvaktning och omfattar
sammanhang dadr Tjorns kommuns verksamheter inklusive dess bolag
alternativt en extern part star for representation- eller
uppvaktningskostnad.

11 Syfte

Syftet med policyn &r att klargora Tjorns kommuns instillning géllande
representation/uppvaktning samt vagleda medarbetare och
fortroendevalda i dessa fragor.

1.2 Ansvar och ansvarsfordelning

Alla anstéllda och fortroendevalda i verksamheter och bolag inom
Tjorns kommun svarar for att denna policy och gédllande lagstiftning
foljs.

Kommunen och de kommunala bolagen ska bedriva sin verksamhet
med iakttagande av att verksamheten ar en del av det offentliga och
vara restriktiva med representation. Detta innebar att representation ska
ske med gott omdome, mattfullhet och kostnaderna ska héllas inom
skaliga och forsvarbara granser. Detta innebar ocksa att all
representation ska vara till nytta for verksamheten, ha en klar
malinriktning och ett direkt samband med verksamheten.

Representanter for kommunen och de kommunala bolagen ska alltid
gora sitt yttersta fOr att agera pa ett korrekt sitt s& att allmanhetens
fortroende for verksamheten uppratthalls. Utgdngspunkten ar att vid
tveksamhet avsta fran representation eller vanda sig till narmsta chef for
rad om representation ar lamplig.

2 Representation

Representation dr en viktig del i organisationens relationer med
samarbetspartners, andra kommuner, bolag samt med medarbetare och
fortroendevalda. Representation har betydelse for att skapa goda
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samarbetsforhallanden bade inom organisationen (intern) och med
parter utanfor organisationen (extern).

Kravet vid representation ar att den har ett omedelbart samband med
verksamheten och dr endast tillaten i anslutning till ordinarie
verksamhet.

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

For all representation galler att:
e representationen ska vara av rimlig omfattning

e det finns ett omedelbart samband och ér till nytta for den
verksamhet som bedrivs

2.1 Intern representation

Intern representation riktar sig till medarbetare och till f6rtroendevalda.
Representation ar intern om samtliga deltagare ar anstallda eller
fortroendevalda inom organisationen. Intern representation ska ha som
mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat for goda arbetsresultat i den egna
verksamheten.

Forutom det som generellt giller for representation ska foljande beaktas:

e att sammankomsten ar tillfillig, d v s att representationen inte
ska forekomma regelbundet pa moten som ar aterkommande t ex
veckoavstamningar/projektmoten.

e att arbetsluncher endast far forekomma i undantagsfall

e att maltidsarrangemangen omfattar alla berorda

2.2 Extern representation

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

Forutom det som generellt giller for representation galler for extern
representation foljande:
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e endast i undantagsfall far anhoriga inbjudas, vilket i forhand ska
vara godkant av forvaltningschef eller ordférande i namnd och
styrelse

o forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation mot en
och samma person eller grupp av personer

e representation far inte forekomma i samband med pagaende

upphandling
e representation far inte forekomma i samband med
myndighetsutévning
2.3 Alkohol

Tjorns kommun ar en drogfri arbetsplats och all representation ska vara
alkoholfri. Eventuella undantag godkanns av kommundirektor, VD eller
kommunstyrelsens ordférande.

2.4 Maltider, arrangemang och resor vid
representation

Huvudregeln i Tjorns kommun och dess kommunala bolag &r att inte ta
emot maltider och resor av externa givare. Darfor ska

e maltider for personal/fortroendevalda bekostas av kommunen/
bolaget

e idet fall personal/fértroendevald deltar i arrangemang/resor i
extern parts regi ska kommunen/bolaget i normalfallet alltid sta
for de kostnader som ar forknippade med arrangemanget/resan

Undantag kan vara nar tjanstepersoner eller fortroendevalda i egenskap
av representanter for Tjorns kommun eller dess bolag blir inbjudna till
jubileum, invigningar, studiebesok, avtackningar eller liknande
arrangemang. I sidana sammanhang ar det godtagbart att arrangtren
star for kostnader forknippade med vardskapet.

Kommunens/bolagets representanter kan vid dessa tillfallen 6verlamna
gava/blomma till ett totalt varde av 2% av géllande prisbasbelopp inkl.
moms.

2.5 Krav paredovisningsunderlag gallande
representation

Redovisningsunderlaget, dvs. fakturan, for representationen ska
innehalla foljande uppgifter:

e Datum for representationstillfallet

Sida 3 (8)
Policy for representation och uppvaktning



¢ Representationens bendmning (lunch, middag etc)

e Syftet med representationen

e Namn pa samtliga deltagare

¢ Namn pa den organisation gasterna foretrader

¢ Finns program ska det bifogas

e Mervardesskatt ska specificeras pa notan och kvitton

e Till faktura eller begdran om ersattning for utlagg ska
originalkvitton bifogas

e Faktura/nota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och
dryck. Observera att alkohol inte tillats.

Representation attesteras alltid av narmaste 6verordnad chef som ej
deltagit i representationen. Vid representation galler sarskilda regler for
momsavdrag, se Skatteverkets hemsida.

2.6 Gavor vid representation

Huvudregeln inom kommunen och dess bolag ar att inte ta emot
personliga gavor i samband med arbete eller uppdrag. Aven gavor av
ringa varde kan bedomas som oldampliga, gavor far absolut inte
forknippas med viss prestation.

Lampliga gavor som foljer som ett naturligt led i representation kan
vara:

e reklamgavor av mindre varde som har direkt anknytning till
verksamheten och som inte har nagon personlig karaktar

e representationsgavor av mindre varde som ges i samband med
ett jubileum, foreldasning, studiebesok, internationellt besok eller
liknande

2.7 Trivselframjande aktiviteter for medarbetare

Trivselframjande aktiviteter ar inte intern representation utan en
personalférman som arbetsgivaren ger till sina anstéllda for att skapa
trivsel och samhorighet i arbetet och dven framja en god psykisk och
fysisk halsa hos personalen. Personalvardsférméanen ska vara av mindre
varde, inte kunna bytas mot kontant ersittning eller vara ersattning for
utfort arbete. Det skall dven erbjudas samtliga medarbetare pa
arbetsplatsenheten oavsett anstallningsform.
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3 Uppvaktning

3.1 Fodelsedagar for medarbetare vid 50, 60 ar

Ar du anstilld och arbetar inom kommunkoncernen minst 40 % blir du
uppvaktad med blomstergdva av arbetsgivaren nar du fyller 50, 60 ar.
Kostnaden far uppga till hogst 1 % av innevarande ars basbelopp vid
arets ingang (exklusive moms).

Respektive forvaltning/namnd/bolag ansvarar f6r blomstergavans inkop
och uppvaktning.

Vid ovriga bemaérkelsedagar, som fodelsedagar, brollop eller barns
fodelse avgor respektive chef och arbetskamrater hur uppvaktningen
ska ske och star ocksa for eventuella kostnader férenat med det.
Eventuella kostnader bekostas inte av arbetsgivaren.

Tank pa att behandla alla medarbetare pa en arbetsplats likvardigt.

3.2 Gava och uppvaktning vid 25, 40 ars
anstallning

Nar du varit anstalld i 25 respektive 40 ar uppvaktas du med en gava
fran kommunen. All anstéllningstid dar du arbetat mer dn 40 % av
heltid och pa manadsanstillning ska laggas ihop.

Timanstdllningar raknas inte med. Om du byter jobb mellan kommun
och kommunala bolag, eller kommit 6ver i en verksamhetsdvergang
fran region till kommun far du ta med dig din anstallningstid.

Denna uppvaktning sker gemensamt for samtliga forvaltningar och
kommunala bolag under hosten. Det ar respektive chef som ser 6ver
antalet mojliga kandidater varje ar med hjalp fran HR som ansvarar for
inbjudningar och arrangemang. Till uppvaktningen bjuds
kommundirektor, HR-chef, kommunalrad och respektive berérd
forvaltningschef/VD in.

Gévans varde far hogst uppga till 15% av innevarande ars basbelopp
som galler vid aret for uppvaktningen. Kostnad f6r minnesgava och
uppvaktningar belastar respektive verksamhet. Minnesgéavan far inte
vara kontanter, kunna jamstillas med kontanter eller kunna omvandlas
till kontanter. Du far sjalv vélja mellan gavorna, upphandlade av Tjorns
kommun, se information pa Bryggan under "Uppvaktning”.
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3.3 Pensionsavgang for medarbetare

Nar du som anstélld gar i pension uppvaktas du med en blomstergava.
Om du varit anstélld i minst fem ar far du ocksa en gava (se nedan),
dock tidigast fr o m att du kan lyfta den allmadnna pensionen. Kostnaden
tar uppga till hogst 2 % av innevarande ars basbeloppet vid arets
ingang.

Det ar narmaste chef som har ansvar for arrangemanget runt
avtackningen. Om du Onskar kan arbetsplatsen bjuda pa kaffe och tarta.
Aven om du ar sjukskriven eller har tidsbegransad sjukersittning vid
pensionstillfdllet ska du avtackas med en gava om du ar berattigad till
det.

Gavans varde far uppga till hogst 15 % av gallande basbelopp vid
avgangsarets ingang. Gavans varde motsvarar det aktuella &rets
basbelopp om du har arbetat i 25 ar. Utifran det minskas vardet
proportionerligt utifran de antal ar du arbetat. Har du tidigare fatt en 25-
arsgava raknas den tiden bort.

3.4 Avtackning for medarbetare

Alla medarbetare som slutar och som har en anstdllningstid i
kommunen med mer dn 15 ar ska avtackas med gava/presentkort och
blomma till ett totalt varde av hogst 4 % inkl. moms av géallande
prisbasbelopp.

Alla medarbetare som slutar och som har en anstallningstid i
kommunen med upp till och med 15 ar ska uppvaktas med
gava/presentkort och/eller blomma till ett totalt varde av hogst 2 % inkl.
moms av gallande prisbasbelopp

Ovriga gavor i samband med avtackning bekostas av arbetskamrater.

3.5 Julgavor for medarbetare

Alla manadsavlonade med en anstdllning 6ver 3 manader erhalls en
julgava fran kommunen. Kommundirektdren avgor, tillsammans med
kommunens ledningsgrupp om julgava ska ges och i sa fall hur hogt
varde per anstédlld som far ga till julklapp och/eller julbord. En julgava
far aldrig vara kontanter eller kunna jamstéllas med kontanter, till
exempel ett presentkort som kan omvandlas till kontanter. Julgavan
upphandlas centralt men bekostas av respektive forvaltning/bolag.
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3.6 Uppvaktning av fortroendevalda

Kommunfullméktige uppvaktar arligen fortroendevalda som fyllt jamna
10 &r. Blomman 6verlamnas av kommunfullméaktiges ordforande i
samband med arets sista kommunfullméktigesammantrade. Kostnaden
tar uppga till hogst 1 % av basbeloppet. Kostnaden bekostas av
kommunfullmaktige.

I samband med en ny mandatperiod uppvaktas de aktiva ledamoter och
ersdttare i kommunfullmaktige som inte langre adr invalda till
forsamlingen. Kostnaden far uppga till hogst 4 % av basbeloppet
beroende pa hur ménga ar den avgéende fortroendevalde har
tjanstgjort. Kostnaden bekostas av kommunfullmaktige.

3.7 Begravningar

Alla manadsavlonade och fortroendevalda i kommunen med
anstallning/uppdrag 6ver tre manader som avlider hedras av
kommunen.

Nar en medarbetare/fortroendevald avlider kontaktas anhdoriga for att
ha en dialog om hur de 6nskar att arbetsgivaren agerar. Narmaste chef
ansvarar for anstalld och ordférande i respektive namnd for
fortroendevald.

Det ska ordnas en minnesplats med ett foto pa den som avlidit, ljus och
en minnesbok dar medarbetarna i lugn och ro kan skriva ner sina
tankar. Minnesboken finns kvar fram till begravningen och 6verlamnas
da till de anhoriga.

Flaggning sker pa arbetsplatsen om mdajlighet finns, annars vid
kommunhuset i Skarhamn. Flaggning sker dels nar informationen om
franfallet nar arbetsgivaren, dels pa begravningsdagen. For instruktion
om flaggning se ”Riktlinjer for flaggning” pa Bryggan. For chefer finns
ytterligare information i chefshandboken.

Chef/ordforande representerar pa begravningen, detta sker pa arbetstid.
Kollegor far, om mdjligt, ta ledigt for begravning. Detta sker utom
arbetstid.

Kondoleans till begravningen skickas efter dialog med anhoriga,
antingen blomarrangemang eller insattning pa vald fond. Kostnad hogst
4% av basbelopp for innevarande ar och som bekostas av arbetsgivaren.

Utover det som galler for manadsavlonade och aktiva fortroendevalda
kan kommunen dven i andra fall hedra avlidna. Beslut om detta tas av
kommunfullmaktiges eller kommunstyrelsens ordforande, alternativt
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kommundirektor. De villkor som anges ovan ska gélla dven i dessa
situationer.
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