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Riktlinjer for representation och uppvaktning

Kommunstyrelsens beslut
Reviderat forslag till riktlinjer for representation, uppvaktningar och gavor godkanns.

Arendebeskrivning
Riktlinjer for representation, uppvaktningar och gavor har reviderats.
Allt farre medarbetare och fortroendevalda innehar anstélining eller fortroendeuppdrag

under en sammanhéngande tid av 25 ar och det finns darfor behov av att genomfara
avtackning for langvarig tjanst pa varierande sétt.

Justering i riktlinjerna har gjorts gallande val av minnesgava vid langvarig tjanst.
Jubilaren kan vélja mellan en guldklocka eller konst via Jubilarens val. Den tidigare
mojligheten att i gdva donera 3000 kronor till valgorenhetsorganisation har tagit bort.
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Riktlinjer for representation, uppvaktningar och gavor

1. Syfte

Den kommunala verksamheten &r i huvudsak finansierad med skattemedel. Detta medfor att det stélls
sarskilda krav pa restriktivitet med representationskostnader. Kommunens representation ska
kannetecknas av mattfullhet och gott omdéme.

Riktlinjerna for representation, uppvaktning och gavor syftar till att ssmmanfatta vad som galler for att
kommunen ska leva upp till den lagstiftning som finns inom omradet.

Riktlinjerna har tagits fram med utgangspunkt fran Skatteverkets regler. Riktlinjerna géller bade
medarbetare och fértroendevalda i Smedjebackens kommun och dess helagda bolag.

2. Representation

Representation kan antingen vara extern eller intern.

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla relationer som é&r viktiga for
verksamheten eller som ett led i kommunens marknadsforing och naringslivsframjande atgarder.
Intern representation riktar sig inat mot kommunens personal och har mera karaktar av
personalframjande atgarder, till exempel personalfester eller informationsmoten.

Dessa riktlinjer galler saval extern som intern representation. Smedjebackens kommun ar en (1)
organisation, varfor representation mellan kommunens verksamheter raknas som intern representation.
Begreppet innefattar forutom det som traditionellt menas med representation, det vill sdga mat och
dryck, aven gavor och uppvaktningar.

Representationen ska godké&nnas i forvéag av behorig enligt gallande delegationsordning.

Ansvarig chef ansvarar for att forutsattningarna ar uppfyllda for att representation ska fa ske. All
representation sker inom de budgetramar som respektive verksamhet har fatt. Den som bryter mot
riktlinjerna kommer att, utover arbetsrattsliga atgarder, mista ratten till att fortsattningsvis fa
representera.

2.1 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer och enskilda personer. Extern
representation ska ha ett direkt samband med och nytta for verksamheten. Det ska som huvudregel inte
vara fler deltagare fran den egna organisationen an utomstaende gaster.

Forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av
personer.

Representation i samband med pagaende upphandling far inte férekomma.

Representation far inte heller forekomma i samband med myndighetsut6vning.

Alla kommunala sammankomster ska som huvudregel vara alkoholfria. Undantag fran denna
huvudregel kan endast ske vid extern representation exempelvis i samband med internationellt utbyte
eller vid andra speciella fall. Dylika undantag, som ska ske med stor restriktivitet, ska fore
representationstillfallet beslutas av kommunstyrelsens ordférande. Kommunfullméktiges externa
representation ska beslutas av kommunfullmaktiges ordférande.
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2.2 Intern representation

Intern representation ar representation som riktar sig till den egna verksamheten i form av till exempel
personalfester och informationsmoten. Intern representation ska ha som mal att skapa ett trivsamt
arbetsklimat fér goda arbetsresultat i den egna verksamheten. Intern representation omfattar aven
representation mellan kommunens olika verksamheter. Representationen ska ha ett direkt samband
med kommunens verksamhet.

Med informationsméte avses ett internt mote dar arbetsgivaren samlar personal, projektgrupp eller
liknande och delger viktig information eller planerar ett nytt projekt. Har ska finnas en agenda med
program eller dagordning dar syftet och innehall framgar, samt uppgift om deltagare och eventuell
inbjudan. Informationsméten, dér representation ingar, far inte hallas regelbundet med kortare
mellanrum.

Galler motet information eller planering av det I6pande arbetet &r det inte intern representation utan
vid dessa tillfallen utgor en kostnadsfri maltid en skattepliktig arbetsmaltid. Om en mindre grupp
anstallda traffas for ett arbetsmote och darefter gar pa lunch och arbetsgivaren betalar sa ar det ocksa
en skattepliktig arbetsmaltid.

Personalfester & som huvudregel en avdragsgill intern representationskostnad med avdragsratt enligt
bestdmda beloppsramar. I enlighet med Skatteverkets riktlinjer ska inte personalfester, inklusive
julbord, dar arbetsgivaren betalar hallas mer an tva ganger per ar.

Alkohol vid intern representation bekostas inte av kommunen. Arbetsgivaren gor dock ett undantag i
samband med den arliga middagen for 25-arsjubilarer da vin eller 6l serveras. Vid middagsmaltid pa
personalfest kan arbetsgivaren servera alkohol som da bekostas av medarbetaren.

2.3 Interna arbetsluncher med mera

Interna arbetsluncher som bekostas av arbetsgivaren ar en verksamhetsrelaterad driftskostnad och ar
inte att betrakta som intern representation. Huvudregeln &r att sadana maltider ar skattepliktiga och ska
formansbeskattas hos den anstallde. Personen som har intagit maltiden ansvarar for att redovisa
formanen. Kommunen ansvarar for redovisning av sociala avgifter.

I samband med internt arbete eller méten inom eller mellan avdelningar och enheter/sektioner
och/eller i projekt far undantagsvis enklare fortaring, till exempel smorgas eller sallad, inga. Detta
forutsatter dock att det finns sarskilda skél och att tids- eller effektivitetsvinster kan pavisas.

2.4 Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang

Interna kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang ar att betrakta som
verksamhetsrelaterade driftskostnader. Huvudregeln ar att maltider och 6vriga formaner vid dessa
tillfallen ar skattepliktiga och ska formansbeskattas hos den anstallde. For att maltidskostnaderna eller
ovriga kostnader i dessa sammanhang inte ska bli foremal for formansbeskattning hos den anstallde
ska samtliga villkor nedan uppfyllas:

Det ska avse interna moéten

Sammankomsten ska ha en varaktighet pa hogst en vecka

Det ska inte vara regelbundet aterkommande moten med korta mellanrum

Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma

Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt arbete per dag, jamt férdelade pa 30 timmar
under en vecka. Inslaget av noje/rekreation far inte vara omfattande.

Fullstandigt program ska upprattas och bifogas redovisningsunderlaget

Om motet &r forlagt till normalt ledig dag géller tidskravet som om dagen vore arbetsdag.
Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid vara mattfulla, ske kostnadsmedvetet
och med klar malinriktning dar nyttan vid varje tillfélle ar tydlig.

2.5 Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgarder &r till exempel nar medarbetarna bjuds pa kaffe/te. Forfriskning och annan
enklare fortéring i samband med arbete anses inte vara intern representation. Med forfriskningar och
annan enklare fortaring avses sadant som inte kan vara en maltid som till exempel kaffe med bulle,



smorgas, sallad och frukt. Kostnaderna for forfriskningar och enklare fortaring ar inte foremal for
formansbeskattning hos den anstallde.

3. Uppvaktning och gavor

Smedjebackens kommun och dess heldgda bolag uppvaktar formellt medarbetare/fértroendevalda med
en gava vid tva tillfallen under anstallningen; i samband med 50-arsdag och da
medarbetaren/fortroendevald varit anstalld/haft fortroendeuppdrag under 25 ér.

3.1 Fodelsedagar

Respektive anstéllningsmyndighet/namnd/styrelse svarar for att uppvaktning av
medarbetare/fortroendevald som fyller 50 ar dger rum samt pa vilket sétt uppvaktningen ska ske och
vilken form av gava som ska éverlamnas. Beloppsniva ska motsvara cirka 2 % av gallande
prishasbelopp (pbb). Namnd eller bolag ansvarar for kostnaden inom egen ram.

3.2 Langvarig tjanst
Medarbetare/fortroendevald som har innehaft tjanst/uppdrag under Iang tid ska erhalla en
minnesgava i form av guldklocka eller konst via Jubilarens val.

Aktuella jubilarer inbjuds till avtackning med middag. Kommunfullmaktige ansvarar for att middag
anordnas genom kommunstyrelseférvaltningens forsorg. Beroende pa antal jubilarer kan avtackningen
genomforas pa varierande satt.

Medarbetare ska haft fortlopande anstallning under 25 ar och fértroendevald innehaft ett
sammanhangande ledamotskap i kommunfullméktige/styrelse/namnd under 25 ar.

3.3 Avgang fran tjanst

Vid medarbetares avgang fran tjanst vid pensionering galler att respektive anstallningsmyndighet
svarar for att avtackning sker. Beloppsniva &r cirka 2 % av pbb.

For tillsvidareanstalld som avgar pa egen begaran galler att respektive anstallningsmyndighet
svarar for att avtackning sker. Avtackning kan dven ske av visstidsanstélld om denne haft en
langre anstallningsperiod. Beloppsniva ér cirka 0,5 — 1 % av pbb.

Avtackning fran arbetskamrater vid avgang ur tjanst vid pensionering eller pa egen begéaran
svarar respektive arbetskamrater for.

3.4 Julgava

Samtliga medarbetare erhéller ”Barkebygd” som julgava och erhaller bidrag till

gemensam jullunch/julbord. Storleken pa bidraget bestdams av Skatteverkets regler och
beslutas av kommunchef. Ansvarig for anordnande av gemensam jullunch/julbord &r berdrd
forvaltningschef.

3.5 Dodsfall

Medarbetare

Om en medarbetare avlider ska kommunen uppmarksamma detta.

Hagkomsten vid nagons franfalle bor ske med en krans/blomarrangemang eller genom
insattning av ett belopp for nagot andamal som foreslagits av den avlidne eller de anhoriga.
Vid medarbetares bortgang bor kommunen vara representerad av vederbérande chef eller
ordfdrande i respektive ndmnd/styrelse. Det &r respektive n&mnd/bolag som &r ansvarig.

Fortroendevalda

Fortroendevald som vid sitt franfalle ar ledamot/ersattare i kommunfullmaktige/styrelse/
namnd ska ihagkommas.

Vid fortroendevalds bortgang bor kommunen representeras om vederbdrande ar eller

har varit ledamot i kommunfullmaktige, av kommunfullmaktiges ordférande eller i annat
fall av den styrelse/namnd dar den till omfattningen storsta insatsen gjorts.
Fortroendevald som inte langre ar aktiv bor ihagkommas endast om hon/han har haft



framtradande uppdrag (ordférande, vice ordférande) eller har haft Iang uppdragstid.

3.6 Gavor till personer eller organisationer utanfor Smedjebackens kommun

Gavor till personer eller organisationer utanfor Smedjebackens kommun kan ges i form av
reklamgavor eller representationsgavor. Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktér och av
forhallandevis obetydligt varde. Gava av detta slag ska vara forsedd med kommunens namn och
logotype.

I samband med att for Smedjebackens kommun viktiga avtal tecknas, att vardefullt samarbete inleds
eller avslutas, vid invigningar eller jubileer och liknande kan representationsgava 6verlamnas till
representant for annan myndighet, foretag eller motsvarande. Exempel pa sddan gava kan vara
blommor, minnessak eller liknande. Till jubilerande foérening kan en mindre penninggava 6verlamnas
som uppvaktning, da detta gagnar foreningen.

Gallande lagregler om givande av muta ska alltid beaktas.

3.7 Gavor till Smedjebackens kommun

Gavor i form av konst/konsthantverk 6verlamnas till kulturavdelningen som hanterar gavan enligt
kulturnd&mndens rutiner.

Ovriga gévor, med ett vérde av minst 500 kr diariefors av den namnd /det bolag som erhallit gévan. |
samband med mottagande av gva dger mottagaren inte ratt att avtala om placering av gavan i sarskild
lokal eller pa sarskild plats.

Beslut om att avsta fran att motta en gava fattas av respektive namnd/bolag.

Se dven géllande végledning kring mutor och jav for Smedjebackens kommun.

Noter

* Utstallningen Jubilarens val arrangeras varje ar av Kultur i Dalarna (KiD). Jubilarerna ar de som
har varit anstallda i 25 ar i region, kommun eller privata foretag. Pa utstallningen erbjuds

jubilaren att valja ett konstverk fran den stora utstallningen som gava fran sin arbetsgivare. Detta ar
mycket uppskattat. VVardet ska motsvara cirka 10 % av gallande prisbasbelopp.
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