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1 Inledning

Policyn riktar sig till samtliga medarbetare samt förtroendevalda inom 
Tjörns kommuns verksamheter och bolag. 

Policyn utgår från nuvarande lagstiftning såsom Inkomstskattelagen och 
Skatteverkets allmänna råd. Om lagstiftningen ändras gäller alltid 
lagstiftningen och Skatteverkets tolkning av denna.

Policyn gäller vid all representation och uppvaktning och omfattar 
sammanhang där Tjörns kommuns verksamheter inklusive dess bolag 
alternativt en extern part står för representation- eller 
uppvaktningskostnad.

1.1 Syfte
Syftet med policyn är att klargöra Tjörns kommuns inställning gällande 
representation/uppvaktning samt vägleda medarbetare och 
förtroendevalda i dessa frågor.

1.2 Ansvar och ansvarsfördelning
Alla anställda och förtroendevalda i verksamheter och bolag inom 
Tjörns kommun svarar för att denna policy och gällande lagstiftning 
följs.

Kommunen och de kommunala bolagen ska bedriva sin verksamhet 
med iakttagande av att verksamheten är en del av det offentliga och 
vara restriktiva med representation. Detta innebär att representation ska 
ske med gott omdöme, måttfullhet och kostnaderna ska hållas inom 
skäliga och försvarbara gränser. Detta innebär också att all 
representation ska vara till nytta för verksamheten, ha en klar 
målinriktning och ett direkt samband med verksamheten. 

Representanter för kommunen och de kommunala bolagen ska alltid 
göra sitt yttersta för att agera på ett korrekt sätt så att allmänhetens 
förtroende för verksamheten upprätthålls. Utgångspunkten är att vid 
tveksamhet avstå från representation eller vända sig till närmsta chef för 
råd om representation är lämplig.

2 Representation

Representation är en viktig del i organisationens relationer med 
samarbetspartners, andra kommuner, bolag samt med medarbetare och 
förtroendevalda. Representation har betydelse för att skapa goda 
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samarbetsförhållanden både inom organisationen (intern) och med 
parter utanför organisationen (extern).

Kravet vid representation är att den har ett omedelbart samband med 
verksamheten och är endast tillåten i anslutning till ordinarie 
verksamhet. 

En felaktig representation riskerar att tolkas som otillbörlig förmån 
vilket kan utgöra tagande eller givande av muta enligt brottsbalken. 
Otillbörlig är representationen när den ur ett objektivt perspektiv kan 
tänkas påverka mottagaren och därmed mottagarens handlande i 
tjänsten. 

För all representation gäller att:

• representationen ska vara av rimlig omfattning

• det finns ett omedelbart samband och är till nytta för den 
verksamhet som bedrivs

2.1 Intern representation
Intern representation riktar sig till medarbetare och till förtroendevalda. 
Representation är intern om samtliga deltagare är anställda eller 
förtroendevalda inom organisationen. Intern representation ska ha som 
mål att skapa ett trivsamt arbetsklimat för goda arbetsresultat i den egna 
verksamheten. 

Förutom det som generellt gäller för representation ska följande beaktas:

• att sammankomsten är tillfällig, d v s att representationen inte 
ska förekomma regelbundet på möten som är återkommande t ex 
veckoavstämningar/projektmöten.

• att arbetsluncher endast får förekomma i undantagsfall

• att måltidsarrangemangen omfattar alla berörda

2.2 Extern representation
Extern representation riktar sig till utomstående organisationer, 
affärsförbindelser, samarbetspartners och liknande i syfte att skapa, 
bibehålla eller avsluta goda relationer. Även sammankomster med 
tidigare anställda eller tidigare förtroendevalda räknas som extern 
representation.

Förutom det som generellt gäller för representation gäller för extern 
representation följande:
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• endast i undantagsfall får anhöriga inbjudas, vilket i förhand ska 
vara godkänt av förvaltningschef eller ordförande i nämnd och 
styrelse

• försiktighet ska iakttas vid återkommande representation mot en 
och samma person eller grupp av personer

• representation får inte förekomma i samband med pågående 
upphandling

• representation får inte förekomma i samband med 
myndighetsutövning

2.3 Alkohol
Tjörns kommun är en drogfri arbetsplats och all representation ska vara 
alkoholfri. Eventuella undantag godkänns av kommundirektör, VD eller 
kommunstyrelsens ordförande.

2.4 Måltider, arrangemang och resor vid 
representation

Huvudregeln i Tjörns kommun och dess kommunala bolag är att inte ta 
emot måltider och resor av externa givare. Därför ska

• måltider för personal/förtroendevalda bekostas av kommunen/ 
bolaget 

• i det fall personal/förtroendevald deltar i arrangemang/resor i 
extern parts regi ska kommunen/bolaget i normalfallet alltid stå 
för de kostnader som är förknippade med arrangemanget/resan

Undantag kan vara när tjänstepersoner eller förtroendevalda i egenskap 
av representanter för Tjörns kommun eller dess bolag blir inbjudna till 
jubileum, invigningar, studiebesök, avtackningar eller liknande 
arrangemang. I sådana sammanhang är det godtagbart att arrangören 
står för kostnader förknippade med värdskapet. 

Kommunens/bolagets representanter kan vid dessa tillfällen överlämna 
gåva/blomma till ett totalt värde av 2% av gällande prisbasbelopp inkl. 
moms.

2.5 Krav på redovisningsunderlag gällande 
representation

Redovisningsunderlaget, dvs. fakturan, för representationen ska 
innehålla följande uppgifter:

• Datum för representationstillfället
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• Representationens benämning (lunch, middag etc)

• Syftet med representationen

• Namn på samtliga deltagare

• Namn på den organisation gästerna företräder

• Finns program ska det bifogas

• Mervärdesskatt ska specificeras på notan och kvitton

• Till faktura eller begäran om ersättning för utlägg ska 
originalkvitton bifogas

• Faktura/nota ska innehålla specificerade uppgifter om mat och 
dryck. Observera att alkohol inte tillåts.

Representation attesteras alltid av närmaste överordnad chef som ej 
deltagit i representationen. Vid representation gäller särskilda regler för 
momsavdrag, se Skatteverkets hemsida.

2.6 Gåvor vid representation
Huvudregeln inom kommunen och dess bolag är att inte ta emot 
personliga gåvor i samband med arbete eller uppdrag. Även gåvor av 
ringa värde kan bedömas som olämpliga, gåvor får absolut inte 
förknippas med viss prestation.

Lämpliga gåvor som följer som ett naturligt led i representation kan 
vara:

• reklamgåvor av mindre värde som har direkt anknytning till 
verksamheten och som inte har någon personlig karaktär

• representationsgåvor av mindre värde som ges i samband med 
ett jubileum, föreläsning, studiebesök, internationellt besök eller 
liknande

2.7 Trivselfrämjande aktiviteter för medarbetare
Trivselfrämjande aktiviteter är inte intern representation utan en 
personalförmån som arbetsgivaren ger till sina anställda för att skapa 
trivsel och samhörighet i arbetet och även främja en god psykisk och 
fysisk hälsa hos personalen. Personalvårdsförmånen ska vara av mindre 
värde, inte kunna bytas mot kontant ersättning eller vara ersättning för 
utfört arbete. Det skall även erbjudas samtliga medarbetare på 
arbetsplatsenheten oavsett anställningsform.
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3 Uppvaktning

3.1 Födelsedagar för medarbetare vid 50, 60 år
Är du anställd och arbetar inom kommunkoncernen minst 40 % blir du 
uppvaktad med blomstergåva av arbetsgivaren när du fyller 50, 60 år. 
Kostnaden får uppgå till högst 1 % av innevarande års basbelopp vid 
årets ingång (exklusive moms).

Respektive förvaltning/nämnd/bolag ansvarar för blomstergåvans inköp 
och uppvaktning.

Vid övriga bemärkelsedagar, som födelsedagar, bröllop eller barns 
födelse avgör respektive chef och arbetskamrater hur uppvaktningen 
ska ske och står också för eventuella kostnader förenat med det. 
Eventuella kostnader bekostas inte av arbetsgivaren.

Tänk på att behandla alla medarbetare på en arbetsplats likvärdigt.

3.2 Gåva och uppvaktning vid 25, 40 års 
anställning

När du varit anställd i 25 respektive 40 år uppvaktas du med en gåva 
från kommunen. All anställningstid där du arbetat mer än 40 % av 
heltid och på månadsanställning ska läggas ihop.

Timanställningar räknas inte med. Om du byter jobb mellan kommun 
och kommunala bolag, eller kommit över i en verksamhetsövergång 
från region till kommun får du ta med dig din anställningstid.

Denna uppvaktning sker gemensamt för samtliga förvaltningar och 
kommunala bolag under hösten. Det är respektive chef som ser över 
antalet möjliga kandidater varje år med hjälp från HR som ansvarar för 
inbjudningar och arrangemang. Till uppvaktningen bjuds 
kommundirektör, HR-chef, kommunalråd och respektive berörd 
förvaltningschef/VD in.

Gåvans värde får högst uppgå till 15% av innevarande års basbelopp 
som gäller vid året för uppvaktningen. Kostnad för minnesgåva och 
uppvaktningar belastar respektive verksamhet. Minnesgåvan får inte 
vara kontanter, kunna jämställas med kontanter eller kunna omvandlas 
till kontanter. Du får själv välja mellan gåvorna, upphandlade av Tjörns 
kommun, se information på Bryggan under ”Uppvaktning”.
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3.3 Pensionsavgång för medarbetare
När du som anställd går i pension uppvaktas du med en blomstergåva. 
Om du varit anställd i minst fem år får du också en gåva (se nedan), 
dock tidigast fr o m att du kan lyfta den allmänna pensionen. Kostnaden 
får uppgå till högst 2 % av innevarande års basbeloppet vid årets 
ingång. 

Det är närmaste chef som har ansvar för arrangemanget runt 
avtackningen. Om du önskar kan arbetsplatsen bjuda på kaffe och tårta. 
Även om du är sjukskriven eller har tidsbegränsad sjukersättning vid 
pensionstillfället ska du avtackas med en gåva om du är berättigad till 
det.

Gåvans värde får uppgå till högst 15 % av gällande basbelopp vid 
avgångsårets ingång. Gåvans värde motsvarar det aktuella årets 
basbelopp om du har arbetat i 25 år. Utifrån det minskas värdet 
proportionerligt utifrån de antal år du arbetat. Har du tidigare fått en 25-
årsgåva räknas den tiden bort.

3.4 Avtackning för medarbetare
Alla medarbetare som slutar och som har en anställningstid i 
kommunen med mer än 15 år ska avtackas med gåva/presentkort och 
blomma till ett totalt värde av högst 4 % inkl. moms av gällande 
prisbasbelopp.

Alla medarbetare som slutar och som har en anställningstid i 
kommunen med upp till och med 15 år ska uppvaktas med 
gåva/presentkort och/eller blomma till ett totalt värde av högst 2 % inkl. 
moms av gällande prisbasbelopp

Övriga gåvor i samband med avtackning bekostas av arbetskamrater.

3.5 Julgåvor för medarbetare
Alla månadsavlönade med en anställning över 3 månader erhålls en 
julgåva från kommunen. Kommundirektören avgör, tillsammans med 
kommunens ledningsgrupp om julgåva ska ges och i så fall hur högt 
värde per anställd som får gå till julklapp och/eller julbord. En julgåva 
får aldrig vara kontanter eller kunna jämställas med kontanter, till 
exempel ett presentkort som kan omvandlas till kontanter. Julgåvan 
upphandlas centralt men bekostas av respektive förvaltning/bolag.
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3.6 Uppvaktning av förtroendevalda
Kommunfullmäktige uppvaktar årligen förtroendevalda som fyllt jämna 
10 år. Blomman överlämnas av kommunfullmäktiges ordförande i 
samband med årets sista kommunfullmäktigesammanträde. Kostnaden 
får uppgå till högst 1 % av basbeloppet. Kostnaden bekostas av 
kommunfullmäktige. 

I samband med en ny mandatperiod uppvaktas de aktiva ledamöter och 
ersättare i kommunfullmäktige som inte längre är invalda till 
församlingen. Kostnaden får uppgå till högst 4 % av basbeloppet 
beroende på hur många år den avgående förtroendevalde har 
tjänstgjort. Kostnaden bekostas av kommunfullmäktige.

3.7 Begravningar
Alla månadsavlönade och förtroendevalda i kommunen med 
anställning/uppdrag över tre månader som avlider hedras av 
kommunen. 

När en medarbetare/förtroendevald avlider kontaktas anhöriga för att 
ha en dialog om hur de önskar att arbetsgivaren agerar. Närmaste chef 
ansvarar för anställd och ordförande i respektive nämnd för 
förtroendevald.

Det ska ordnas en minnesplats med ett foto på den som avlidit, ljus och 
en minnesbok där medarbetarna i lugn och ro kan skriva ner sina 
tankar. Minnesboken finns kvar fram till begravningen och överlämnas 
då till de anhöriga.

Flaggning sker på arbetsplatsen om möjlighet finns, annars vid 
kommunhuset i Skärhamn. Flaggning sker dels när informationen om 
frånfället når arbetsgivaren, dels på begravningsdagen. För instruktion 
om flaggning se ”Riktlinjer för flaggning” på Bryggan. För chefer finns 
ytterligare information i chefshandboken.

Chef/ordförande representerar på begravningen, detta sker på arbetstid. 
Kollegor får, om möjligt, ta ledigt för begravning. Detta sker utom 
arbetstid.

Kondoleans till begravningen skickas efter dialog med anhöriga, 
antingen blomarrangemang eller insättning på vald fond. Kostnad högst 
4% av basbelopp för innevarande år och som bekostas av arbetsgivaren.

Utöver det som gäller för månadsavlönade och aktiva förtroendevalda 
kan kommunen även i andra fall hedra avlidna. Beslut om detta tas av 
kommunfullmäktiges eller kommunstyrelsens ordförande, alternativt 
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kommundirektör. De villkor som anges ovan ska gälla även i dessa 
situationer.
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