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1 Inledning

Begreppet representation saknar en mer bestamd definition. | allmanhet avses sedvanlig
gastfrihet i form av vardskap som kan vara antingen extern eller intern och som har ett direkt
samband med en organisations verksamhet. Riktlinjerna innehaller bestammelser hur
kommunen ska genomféra representation och ska vara ett stod for anstallda och
fortroendevalda i vart arbete och i var relation med andra som vi kommer i kontakt med i
tjansten eller i uppdraget. All representation ska vara mattfull, ske kostnadsmedvetet och ha ett
tydligt syfte.

2 Bakgrund

En forutsattning for att omgivningen ska ha fértroende for oss som arbetar inom kommunen ar
att vi utfor vart arbete med omdéme och att vi foljer gallande lagar och regler. Det &r viktigt att
vi har en god etik och hég moral.

2.1 Omfattningen av riktlinjerna

Riktlinjerna faststdlls genom beslut av Kommunfullmaktige. Riktlinjerna omfattar
verksamheterna inom Sjobo kommun, de foértroendevalda och de kommunala bolagen; AB
Sjébohem och Sjébo EInat AB.

2.2 Syfte med riktlinjerna

Syftet med riktlinjerna ar att:

a) ange till vad representation ska anvandas
b) ange vem som far anvdnda representation
c) ange hur representationen ska ske

2.3 Uppdatering av riktlinjerna

Kommunstyrelsen ska I6pande bevaka behovet av revideringar av riktlinjerna samt andringar i
skattelagstiftningen vilken paverkar redovisningen.

3 Anvandningsomrade

3.1 Anvandning

Representation ska ha ett omedelbart samband med verksamheten och syftar till att framja
kommunens verksamhet och intressen samt att visa ett rimligt matt av gastfrihet.
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Utgangspunkten ar att det skall finnas klara, sakliga motiv och medvetenhet om att
anvandningen av offentliga medel kraver omdéme och aktsamhet. Representation kan vara
riktad utdt mot externa intressenter (extern representation) eller inat mot anstallda och
fortroendevalda (intern representation). Representation i samband med pagaende upphandling
far inte forekomma. Representation far heller inte forekomma i samband med
myndighetsutévning.

3.2 Exempel pa kostnader

Kostnad for representation kan till exempel vara mat, dryck, hotellrum, resor, underhallning,
biljetter, personalfester, gavor till gaster, gavor till anstallda och liknande. Gavor kan med férdel
spegla regionens kulturliv i form av litteratur, musik och konsthantverk eller fran det skanska
matforetagandets sarart och kvalitet.

3.3 Begransning

Som vagledning vid bedomning av representation ska Skatteverkets anvisningar utgora grund.
Forsiktighet bor dven iakttas betrdffande ofta aterkommande representation mot en och samma
person eller grupp av personer. Vid gavor maste SKR’s vagledning om mutor och jav beaktas.

Representationen bor i sa stor utstrackning som majligt vara alkoholfri. Kommunen uppvaktar
aldrig med alkohol som gava.

3.3.1 Extern representation

Extern representation ar ett naturligt led i ett affarsforhallande eller &r att betrakta som
sedvanlig gastfrihet i affarsliknande forhallanden i syfte att skapa ett intresse for kommunen,
knyta for kommunen viktiga kontakter och fraimja kommunens intresse.

Representationen har till syfte att skapa goda relationer och skall ske under normala
umgangesformer. Vid extern representation kan kommunen bjuda pa mat och dryck.

Vid representation under normal arbetstid bekostas inte starkare dryck an 6l klass I.
Undantagsvis kan avsteg fran denna huvudregel fa géras da kommunen &r vard for
internationella gaster. Vid extern representation medges restriktiv servering av alkoholhaltiga
bordsdrycker, dock ej starksprit. Med detta avses enstaka glas vin i samband med maltid, mingel
eller motsvarande. Det ska alltid finnas alkoholfritt alternativ.

Ratt att representera for Sjobo kommun har kommunfullmaktiges ordférande,
kommunstyrelsens ordférande, namndsordférande, kommundirektor, férvaltningschef,
budgetansvarig chef samt VD i bolagen eller den han/hon utser i sitt stalle.

3.3.2 Intern representation
Representation ar intern, da den vander sig till personer inom kommunkoncernen.

Med intern representation avses fortaring av mat och dryck for anstallda i samband med
personalframjande atgarder, arsavslutningar, avtackning vid exempelvis pensionering,
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uppvaktning, informationsmoéten med personal, forhandlingar, planeringskonferenser,
personalfester med mera. Aven representation fér anstéllda vid arbetsplatstraffar samt for
fortroendevalda vid namndssammantraden ingar i intern representation.

Intern representation forutsatter att:

= motena ar interna for kommunen/koncernen

= varaktigheten ar hogst en vecka

= detinte ar frdga om regelbundna moten (t ex varje/varannan vecka)
= det dr ett gemensamt maltidsarrangemang

| 6vriga fall skall fri kost betraktas som en skattepliktig I6neférman och hanteras i enlighet med
regelverket for kostférman. Se p 6.2 och 6.3 om formaner.

Intern representation ar skattefri.

Vid representation under normal arbetstid ska representationen vara alkoholfri. Restriktivitet
ska rada betraffande alkohol i samband med kurser, konferenser och representation. 1 glas
vin/6l far serveras som maltidsdryck efter avslutat arbete. Det ska alltid finnas alkoholfritt
alternativ.

Hur intern representation ska ske avgdr ansvarig namnd med iakttagande av
representationsriktlinjerna och Skatteverkets anvisningar.

3.3.3 Affdrs- och studieresor

For affars- och studieresor, kursinternat och liknande ska det finnas dokumenterat program med
uttryckligt formulerat andamal.

3.3.4 Anhorigs deltagande
Anhorigs deltagande i representationen ar inte tilldtet. Det géller saval internt som externt.

4 Vem far bjudas?

Det géller for den som utdvar representation att bjuda in med gott omdéme. Dock géller att
forsiktighet bor iakttagas vid ofta forekommande representation mot en och samma person
eller grupp av personer. | sddan representation kan finnas inslag av personlig gastfrihet, det vill
saga att bygga relationer genom att umgas 6ver en maltid. Men det stéller krav pa gott omdome
i representationssammanhang.

5 Mutor och jav

Anstallda och fortroendevalda som mottar gdvor fran personer eller féretag som man har att
gora med i tjdnsten riskerar att misstankas for korruption. Alla anstallda och fortroendevalda har
darfor ett stort ansvar for att aldrig agera pa ett sadant satt att fortroendet rubbas. For
ytterligare information lds SKR’s vagledning om mutor och jav.
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5.1 Tagande och givande av muta

Arbetstagare, uppdragstagare och fortroendevald som tar emot, later sig utlova eller begar
muta i form av ersattning eller annan otillborlig beléning for sin tjansteutovning, doms for
mutbrott. En muta ar en gava eller forman som kan paverka en arbetstagare att pa nagot satt
gynna givaren i tjansten. Det ar tillrdckligt med ett 16fte eller ett erbjudande — gdvan behover
inte ha 6verlamnats. Bestickning féreligger om nagon lamnar, utlovar eller erbjuder en muta
eller annan otillborlig beldning till arbets-/uppdragstagare eller fortroendevald fér dennes
tjansteutdvning.

Straffet/paféljden for mutbrott och bestickning &r boter eller fangelse i hégst tva ar (vid grovt
mutbrott ar paféljden fangelse i hogst sex ar). En anstélld kan avskedas fran sin anstallning och
eventuellt domas att utbetala skadestand. Polisanmalan sker alltid.

5.2 Otillborliga formaner

Formaner och gavor kan betraktas som otillborliga oavsett vad formanen/gévan bestar av eller
kostar. Arbetstagare och fortroendevalda skall undvika att riskera att hamna i situationer dar
paverkan kan komma att bedomas som otillborlig.

Vad som medfor risk for en otillbérlig paverkan av mottagaren i hennes eller hans
tjansteutévning beror pa omstandigheterna i det sarskilda fallet. Sddant som vags in ar
mottagarens stallning och paverkbarhet, formanens varde och dess beskaffenhet. Klart
otillborligt ar att ge och ta emot en forman som férknippas med att nagon i sin
tjansteutdvning/fértroendemannautdvning skall handla pa visst sitt, t ex att viss prestation skall
utga fran den anstalldes eller fértroendevaldes sida. Det spelar da ingen roll om kommunen
lider nagon skada eller inte. Det behdver heller inte bevisas att man faktiskt har paverkats eller
skulle bli paverkad av ett erbjudande. Det racker med att man objektivt skulle kunna tdnkas bli
paverkad av formanen.

Avgorande for hur en forman skall betraktas dr som regel formanens varde sett fran
mottagarsynpunkt. Nagra beloppsgranser for vad som kan anses vara en otillaten muta eller en
godkadnd forman finns alltsa inte. Otillborlighet i det konkreta fallet féreligger, da formanen ar sa
attraktiv att den kan antas paverka mottagaren och darmed hans/hennes handlande i
tjansten/uppdraget. FOr att vara acceptabel skall férmanen utgéra ett naturligt led i
mottagarens tjansteutovning eller vara uttryck for allmant godtagbara umgangesformer.

5.3 Gavor med mera i samband med vard

Betraffande erbjudande om gavor, ersattningar eller andra férmaner fran vardtagare eller
anhoriga till vardtagare hanvisas till Socialstyrelsens vagledning “Om gavor och testamenten”.

5.3.1 Beroendestillning

Generellt géller att det alltid ar otillborligt att ta emot nagot som kan framkalla
tacksamhetsskuld. Sarskilt inom aldrevard, sjuk- och halsovard ar det viktigt att vardtagarna inte
far intryck av att det kravs gavor till personalen for att fa den vard man ar berattigad till.
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Personalen far under inga omsténdigheter ta emot penninggavor eller gdvor med realiserbart
ekonomiskt varde som t ex smycken, prydnadsféremal, konstverk och liknande. Detta i syfte att
inte riskera missbruk av vardtagarens beroendestéllning eller riskera misstanke om
sarbehandling.

5.3.2 Tillatna gavor fran vardtagare och deras anhériga

Som regel bor vardpersonal kunna ta emot enklare gavor fran vardtagare och deras anhoriga, till
exempel tartor, frukt, choklad eller blommor. Det géller under forutsattning att gavan lamnas till
arbetslaget och inte till en enskild personal. Var observant pa att detta kan medféra skatteplikt
for den anstallde.

5.4 Tillatna gavor till personal

Anstallda bor som regel kunna ta emot enklare gavor fran medborgarna, till exempel tarta,
frukt, choklad eller blommor.

5.5 Rabatter och lan

Anstéllda och fortroendevalda far inte ta emot rabatter, foljderbjudanden, presentkort eller |an
som inte riktar sig till samtliga anstéallda i kommunen.

5.6 Gavor som normalt bedoms som tillborliga

Normalt bor vissa gdvor kunna accepteras, dar paverkan ofta bedoms tillborligt, t ex:

- Mattfulla julgavor, vardet ska understiga en procent av prisbasbeloppet

- Enklare reklamartiklar och dylikt med ett begransat varde

- Enklare arbetsluncher/fika vid enstaka tillfallen, under forutsattning att det sker som ett
naturligt led i tjansteutévningen.

- Mattfulla uppvaktningar vid hégtidsdagar och sjukdom

- Enklare blommor och bakverk vid enstaka tillfallen. Ges dessa gavor upprepade ganger fran
samma person, skall gavorna inte tas emot.

Exempel pa gavor som inte beddms som tillborliga ar nojes- eller semesterresor, pengar, alkohol
och forfogande av fordon, bostad eller liknande.

5.7 Nyanstallning

Vid nyanstallning ska alla anstallda skriftligt bekrafta att de tagit del av informationen gallande
mottagande av gavor.

6 Ovrigt

6.1 Gavor till anstillda

Regler om gavor ska vara utformade sa att de avser samtliga anstallda inom kommunen. Andra
gavor an dem som skattelagstiftningen accepterar som avdragsgilla kan medféra skatteplikt for
den anstallde. Grundtanken ar att en anstalld aldrig ska erhalla en gava, eller annan forman,
som skulle kunna medféra skatteplikt for den anstallde.
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Minnesgava kan ges vid hogst ett tillfalle férutom nar anstallningen upphor for att den ska vara
skattefri for den enskilde.

Julgava av mindre vérde till anstallda ar skattefri. Gavor i form av presentkort far endast
forekomma om det avser vara eller tjanst.

Gava i form av kontanter ar inte skattefri forman och far inte férekomma.

6.2 Personalvardsférmaner

Med personalvardsformaner avses formaner av mindre varde som syftar till att skapa trivsel i
arbetet eller som ges pa grund av sedvénja inom den verksamhet som det ar fraga om. Exempel
pa skattefria personalvardsformaner ar kaffe, forfriskningar, frukt och annan enklare fortaring
(ej maltid) i samband med arbetet, trivselutflykt samt friskvard.

Skattepliktiga personalvardsformaner ar till exempel maltid, och dven maltid som intas i
samband med tjansteresa eller konferens. Forman av kost vid representation ska inte tas upp.
For intern representation géller detta bara vid sammankomster som ar tillfalliga och kortvariga.

Personalvardsformaner far for att vara skattefria inte vara utbytbara mot kontant l16n.

6.3 Kostforman

Om arbetsgivaren tillhandahaller kost ar det en skattepliktig forman for den anstéllde. Det
saknar i princip betydelse om kosten erhalls pa den ordinarie arbetsplatsen eller vid tjansteresa
eller konferens. Fri kost ar skattepliktig dven om den anstallde far den utomlands.

Kostforman varderas enligt schablon. Om arbetsgivaren erbjuder maltid till ett lagre pris dn
faststallt varde ar det en skattepliktig forman for den anstallde. Undantag ar pedagogisk maltid
och maltid till sjdlvkostnadspris.

6.4 Redovisnings- och momsregler

Ekonomiavdelningen har sammanstallt information gallande redovisnings- och momsregler for
representation avseende kommunen. Bolagen sammanstaller egna regler gallande detta. Det ar
viktigt att reglerna foljs.

6.5 Avsteg

Avsteg fran ovanstaende riktlinjer kan innebéra ett personligt betalningsansvar. Allvarlig
forseelse kan leda till polisanmélan och/eller uppséagning av tjanst.
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