KARLSBORGS
, KOMMUN

BILAGA 5 KF § 22 2022-02-28

Policy for
representation och
uppvaktning




Dokumenttyp:
Diarienummer:
Beslutande:

Datum for beslut:

Paragraf i protokoll:

Galler fran och med:

Galler till och med:
Galler for:
Dokumentansvar:

Datum for

aktualitetsprovning:

Policy

2021-459
Kommunfullmaktige
2022-02-28

§ 22

2022-04-01

Tills vidare
Kommunkoncernen
HR-chef

2024-02-01 (Aktualitetsprévning ska ske av
dokumentansvarig tva ar efter beslut/senaste revidering)



POLICY FOR REPRESENTATION OCH UPPVAKTNING 1(6)

Innehall
INLEDNING ...ttt e e e e e e e e e e e 2
REPRESENTATION ..iuiiiiieeee ettt et e e e e e 2
Extern representation......cove i i 2
INtern repreSeNtation .....c..ove i e e e e e aas 3
Alkohol vid representation .........cccoviiiiiiiiiii 3
GaVOr Vid repreSeNtation ... cceeueieeeeeeeeeereeeeeieeerri e e eeaneeeeeaaeeeennns 3
ANSVAR FOR REPRESENTATION .....cceeiiiiriiiiieeeeeeeeeeeeevsanieeeeeeeeeeeees 4
UPPVAKTNING L.ttt ettt e e e e e e e e e 4
Fodelsedagsuppvaktning 50 Ar........cceeevveeeieuieeeiriieeeerieeeernneeenns 4
Hedersgava 25 ar - medarbetare.........cceeeeeevveeeerneeeirneeeeeneeeens 4
Avgang fran anstallning eller uppdrag........ccooeeeevvieeiiiiieeeenieeens 4
ST e T AV 5
Forfaringssatt vid bortgang .......coooevvueeieeeiiiiiieeeeeecee e 5



POLICY FOR REPRESENTATION OCH UPPVAKTNING | 2(6)

Inledning

Policyn riktar sig till samtliga méanadsavlonade och fértroendevalda inom Karlsborgs
kommunkoncern.

Policyn utgar frin nuvarande lagstiftning sisom Inkomstskattelagen (1999:1229) och
Skatteverkets allmdnna rid. Om lagstiftningen andras galler alltid lagstiftningen och
Skatteverkets tolkning av denna.

Policyn giller vid all representation och omfattar ssmmanhang dir Karlsborgs
kommun alternativt extern part stir for representationskostnaden.

For offentligt finansierad verksamhet dr sidkerstallandet och uppritthallandet av
allmanhetens fértroende av central betydelse. Syftet med policyn ér att klargora
Karlsborgs kommuns installning gillande representation samt vigleda anstillda och
fortroendevalda dessa i fraigor samt fragor rérande uppvaktning.

Representation

Representation har betydelse for att skapa goda samarbetsférhéillanden bade inom
organisationen och med parter utanfor organisationen. Kravet vid representation ar
att den har ett omedelbart samband med verksamheten och ir endast tilliten 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 nir den ur ett objektivt perspektiv kan tinkas paverka
mottagaren, och dirmed mottagarens handlande i jansten.

For all representation galler att:
e representationen ska vara av rimlig omfattning
e det finns ett omedelbart samband och dr till nytta f6r den verksamhet som
bedrivs

Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstiaende organisationer, affirsforbindelser,
samarbetspartners och liknande i syfte att skapa, bibehalla eller avsluta goda
relationer. Aven sammankomster med tidigare anstillda eller tidigare fortroendevalda
ar att betrakta som extern representation. Férutom det som giller generellt vid
representation giller for extern representation att:
e cndast i undantagsfall far anhoriga inbjudas, vilket i f6rhand ska vara godkint
av niarmaste chef
e forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation mot en och samma
person eller grupp av personer
e representation far inte férekomma i samband med pagiaende upphandling
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e representation far inte férekomma i samband med myndighetsutévning.

Intern representation

Intern representation riktar sig till medarbetarna eller till fértroendevalda.

Representation ir intern om samtliga deltagare ér anstillda eller fértroendevalda
inom organisationen. Intern representation ska ha som mal att skapa ett trivsamt
arbetsklimat for goda arbetsresultat i den egna verksamheten. Forutom det som giller
generellt for representation giller for intern representation:

e att sammankomsten dr tillfallig. Det vill sidga att representation inte ska
forekomma regelbundet pa méten som ér aterkommande, till exempel
arbetsplatstriffar/projektmoten

e att arbetsluncher endast far férekomma i undantagsfall

e att maltidsarrangemangen omfattar alla berérda.

Alkohol vid representation

Karlsborgs kommun ér en drogfri arbetsplats och all representation ska vara
alkoholfri.

Gavor vid representation

Huvudregeln inom kommunkoncernen ér att inte ta emot personliga gavor 1
samband med arbete eller uppdrag. Aven gavor av ringa viarde kan bedomas som
otillborliga, gavor far absolut inte forknippas med viss prestation.

Gavor som foljer som ett naturligt led i representation ar tillborliga, exempelvis:

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

e representationsgavor av mindre virde som ges i samband med ett jubileum,
foreldsningar, studiebesok, internationella besok eller liknande.

Huvudregeln i Karlsborgs kommunkoncern dr att inte ta emot maltider och resor av
externa givare.

Undantag kan vara nir politiker och tjdnstemin i egenskap av representanter for
Karlsborgs kommun eller dess bolag bli inbjudna till jubileum, invigningar,
studiebesok, avtackningar och liknande arrangemang. I sidana sammanhang ar det
godtagbart att arrangOren star for kostnader forknippade med virdskapet.
Kommunens/bolagets representanter kan vid dessa tillfillen 6vetlimna
gava/blomma till ett totalt virde om 2 % av gillande prisbasbelopp inkl. moms.
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Ansvar for representation

Anstillda och fértroendevalda ansvarar for att gallande lagstiftning, denna policy och
interna anvisningar f6ljs. Kommunkoncernen ska vara restriktiv med representation,
vilket innebir att representation ska ske med gott omdoéme, mattfullhet och
kostnaderna ska hallas inom skiliga och forsvarbara grinser. Detta innebir att all
representation ska vara till nytta fér verksamheten, ha en klar malinriktning och ett
direkt samband med verksamheten.

Utgangspunkten ar att vid tveksamhet avsta fran representation eller vinda sig till
nirmsta chef for rad om representation ar limpligt. Avsteg fran denna policy kan
innebdra att ett personligt straffansvar blir aktuellt.

Uppvaktning

Fodelsedagsuppvaktning 50 ar

Manadsavlonad uppvaktas pa 50-idrsdagen med blommor eller annan gava till ett
virde av 2% av prisbasbeloppet. Respektive forvaltning ansvarar f6r gavans inkop
och uppvaktning.

Hedersgava 25 ar - medarbetare

Manadsavlonad med en sammanlagd anstillningstid om 25 ar i Karlsborgs kommun
ir berittigad till en hedersgiva till ett virde av 11% av prisbasbeloppet.' Tiden
behover inte vara sasmmanhingande men anstillningen maste ha uppgitt till minst
40%. Grundprincipen ar att kommunen premierar “’lang och trogen tjanst”. Exakt tid
raknas vilket innebér att om man botjade sin anstillning 1/2 1997 riknas inte hela
1997 utan endast 11 man, vilket innebir att man arbetat 25 ar i kommunens tjanst
den 1/2 2022.

Avgang fran anstallning eller uppdrag

Medarbetare
Manadsavlonad som avslutar sin anstéllning i kommunen efter 6 ar respektive 10 ar
ar berittigad till gava till ett virde av 2% respektive 4% av prisbasbeloppet.

! Atbetstagaren/den fortroendevalda kan valja vilken sotts giva denne onskar (dock ej kontanter eller
sidant som gar att byta mot kontanter. Ej heller livsmedel, alkohol eller tobak) till det virde som
kommunen bestimt. Arbetstagaren/fortroendevald kan ligga till egna pengar for att kunna kopa
nagot sarskilt utvalt som givan inte ticker helt. Arbetstagaren/fortroendevald erhaller rekvisition fran

kommunen. Gévan far endast inkpas hos en leverantor.
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Medarbetare som Overgatt till kommunal anstallning 1 samband med
huvudmannaskapsforindring far tillgodorakna sig anstillningstiden hos tidigare
arbetsgivare. Till anstilld som avgar till f6ljd av fraga om disciplinir atgird utdelas
ingen gava.

Fortroendevalda

Med fortroendevald avses ordinarie ledamot eller ersittare i kommunfullmiktige,
kommunstyrelsen, nimnd eller bolagsstyrelse om styrelseuppdrag ar pa uppdrag av
kommunfullmiktige. Fortroendevald som slutar efter 12 respektive 20 ar ar
berittigad en gava till ett virde av 4% respektive 8% av prisbasbeloppet.

Medarbetare som slutar efter anstillning kortare tid an 6 ar och fortroendevald som
slutar efter kortare tid 4n 12 ar ska uppvaktas med blommor till ett virde av 1% av

prisbasbeloppet.

Julgava

Alla méanadsavlonade erhaller en julgava till ett virde av 1% av prisbasbeloppet.
Julgavan inarbetas i central budget och hanteras drligen i kommunchefens
ledningsgrupp.

Viirdet av samtliga gavor indexcuppriknas’ drligen mot prisbasbeloppet.

Forfaringssatt vid bortgang

Forvaltningen ombesorjer:

e blommor till begravning/bidrag till fond, till ett virde av 4% av
prisbasbeloppet inklusive moms och férmedling.

e flaggning enligt allmidnna flaggregler och faststallda rutiner f6r Karlsborgs
kommun.

Om arbetsstillet inte har egen flaggstang kan flaggning ske vid kommunhuset.?

Ansvar for uppvaktning

Fullmaktige, styrelse, nimnd och verksamhet svarar var for sig fOr att budgetering av
medel f6r hedersbevisning, uppvaktningar och kondolering gérs. Kanslienheten
ansvarar for anordnande av sirskild uppvaktning sista tisdagen i maj varje ar. Vid
tillfille for sirskild uppvaktning deltar: arbetstagare som tilldelas hedersgiva for 25
ars tjanst samt de medarbetare som avgatt med pension efter mer dn 6 ar eller
fortroendevald som slutar efter mer dn 12 ar, kommunfullmaktiges ordférande,

2 Se bilaga 1, indexupprikning
3 For mer info kring hantering av medarbetares bortging, se kommunens Krishanteringsplan
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kommunstyrelsens ordférande, nimndsordférande, forvaltningschef samt
enhetschefer frin ber6rda verksamheter.

Ovriga gavor tilldelas arbetstagare/fértroendevald vid avgang av respektive styrelse,
nimnd eller forvaltning.
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