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1. Policy for representation och personalférmaner

Allménhetens fértroende ar av storsta betydelse for alla foretradare for Lidkdpings
kommun. Utdver att alla anstélla och fortroendevalda inom Lidképings kommuns
ska folja detta styrdokument forvantas att berérda agerar pa ett etiskt forsvarbart satt.

En forutsattning for att invanarna i Lidkopings kommun ska ha fortroende for oss
som arbetar inom kommunen &r att vi utfor vart arbete med omdéme och att vi foljer
géllande lagar, regler och avtal.

Representation kan antingen vara extern eller intern. Extern representation riktar sig
utat och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som ar viktiga for
verksamheten eller &r ett led i Lidkopings kommuns marknadsforing och
naringslivsfraimjande atgarder. Intern representation riktar sig inat mot Lidkopings
kommuns personal och fortroendevalda och har framst karaktar av
personalframjande atgérder.

Representation &r ett uttryck for sedvanlig gastfrihet. Representation ska vara
mattfull, ske kostnadsmedvetet och med klar malinriktning. Nyttan med varje
representationstillfélle ska for den enskilde medarbetaren, och ytterst for Lidkopings
kommun, vara tydlig.

All representation ska ha ett direkt samband med Lidkdpings kommuns verksamhet.
Kravet géller bade tidpunkt och plats for representationen och de personer
representationen omfattar.

Varje ndmnd och forvaltning svarar for att denna policy efterf6ljs. Kommunens hel-
och deldgda bolag ska verka for att dessa riktlinjer efterfoljs i tillimpliga delar. Aven
kommunens representanter i de styrelser, ekonomiska foreningar och andra
associationer dar kommunen utser en del av styrelsen, ska verka for att dessa
riktlinjer efterfoljs i tillampliga delar.



2. Riktlinjer for representation och personalférmaner - inledning

Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn.

Representation kan vara extern eller intern. Riktlinjerna galler saval extern som
intern representation.

Riktlinjerna anger vad som géller for representation, uppvaktningar och andra
personalférmaner inom Lidkdpings kommun.

Personalformaner gallande I16n, restid, traktamente och Gvertidsersattning etc.,
regleras i enlighet med gallande kollektivavtal.

Avsteg fran denna riktlinje kan innebara ett personligt betalningsansvar.

2.1 Vilka omfattas av riktlinjerna?

Riktlinjerna omfattar anstallda och fértroendevalda i Lidkdpings kommuns ndmnder
och férvaltningar. Kommunens hel- och deldgda bolag ska verka for att dessa
riktlinjer efterfoljs i tillimpliga delar. Aven kommunens representanter i de styrelser,
ekonomiska féreningar och andra associationer dar kommunen utser en del av
styrelsen, ska verka for att dessa riktlinjer efterfoljs i tillampliga delar. Riktlinjerna
galler saval inom som utom Sveriges granser.

2.2 Extern representation
Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag och enskilda
personer i syfte att skapa, bibehalla eller avsluta goda relationer. Extern

representation ska ha ett direkt samband med och vara till nytta for verksamheten.

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

Representation i samband med pagaende upphandling far inte forekomma.

Representation far inte forekomma i samband med myndighetsut6vning.

2.3 Alkohol vid extern representation

Alla som representerar for Lidkdpings kommuns rakning har ett sérskilt ansvar och
forvantas visa gott omdome vid utévandet. Mattfullhet ska iakttas vid
representationsmaltider. Sarskilt géller detta bruk av alkohol. Servering av alkohol
kan i enstaka fall medges vid utévande av vardskap mot gaster i kommunen.

Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas.



2.4 Intern representation

Intern representation riktar sig till den egna verksamheten och mot kommunens
personal eller dess fortroendevalda. Representationen ar intern nér samtliga deltagare
ar anstallda inom eller fortroendevalda i kommunen. Intern representation ska ha
som mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat for goda arbetsresultat i den egna
verksamheten. Intern representation omfattar &ven representation mellan Lidkopings
kommuns olika verksamheter.

Exempel pa tillaten intern representation inom Lidképings kommun

Personalfest, hogst tva ganger per ar inklusive julfest. | dessa fall ska skatteverkets
beloppsramar for avdragsratt efterféljas.

Informationsmoten dér hela personalen eller avdelningen samlas och det informeras
om nagot som inte hor till det I6pande arbetet. Det kan gélla
organisationsforandringar, personalfragor eller andra fragor som arbetsgivaren vill na
ut med till sin personal. Har ska finnas en agenda med program eller dagordning dar
syftet och innehall framgar, samt uppgift om deltagare och eventuell inbjudan.
Informationsmaten, dar representation ingar, far inte héllas regelbundet med kortare
mellanrum.

Exempel pa inte tillaten intern representation

Fortaring vid regelbundet dterkommande moten som galler information om eller
planering av det I0pande arbetet, t.ex. arbetsplatstraffar. Eventuell fortaring
tillsammans med arbetskamraterna i anslutning till sidana méten ska bekostas av den
anstallde.

Interna arbetsluncher.

2.5 Alkohol vid intern representation

Lidkdpings kommun ar en drogfri arbetsplats. Vid intern representation ar darfér
endast alkoholfria drycker tillatna som maltidsdryck. Arbetsgivaren kan dock i
samband med middagsmaltid vid personalfest, inklusive julbord, servera alkohol som
bekostas av den anstallde sjélv.

2. 6 Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang

Vid interna kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang ar det tillatet for
arbetsgivaren att bekosta maltider i samband med arrangemanget.

For att maltidskostnaderna eller dvriga kostnader i dessa sammanhang inte ska bli
foremal for formansbeskattning hos den anstallde ska dock samtliga villkor nedan

uppfyllas:

« Sammankomsten ska vara intern

« Sammankomsten ska ha en varaktighet pa hégst en vecka

» Det ska inte vara fraga om regelbundet aterkommande moten med korta mellanrum
« Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma



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

« Fullstandigt program ska uppréttas och bifogas redovisningsunderlaget

Om motet ar forlagt till en normalt ledig dag géller tidskravet som om dagen var en
arbetsdag.

Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid vara mattfulla, ske
kostnadsmedvetet och med klar malinriktning dér nyttan for verksamheten vid varje
tillfalle &r tydlig.

2.7 Trivselframjande atgarder — forfriskningar och enklare fortaring

Trivselframjande atgarder ar tillatet vid enstaka tillfallen och avser t. ex. nér de
anstallda bjuds pa kaffe eller te. Forfriskning och annan enklare fortaring i samband
med arbete anses inte vara intern representation. Med forfriskningar och annan
enklare fortaring avses sadant som inte kan vara en maltid, t. ex. kaffe med bulle,
smorgas, sallad och frukt. Kostnaderna for forfriskningar och enklare fortaring ar inte
foremal for formansbeskattning hos den anstallde. Exempel pa situationer nar
trivselframjande atgarder ar tillatet ar i samband med avtackning/uppvakning.

Det &r inte tillatet att regelbundet erbjuda sina medarbetare kaffe, te och frukt
kostnadsfritt.

3. Riktlinjer kring gavor och 6vriga personalférmaner
3.1 Gavor och uppvaktningar — externt

Givande av gava till organisationer eller personer utanfor Lidkopings kommun kan
ges i form av reklamgavor eller representationsgavor. Med reklamgavor avses
artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis obetydligt varde som t.ex.
pennor, paraplyer eller liknande. Gavor av detta slag ska vara forsedda med
verksamhetens namn och logotyp.

| samband med att avtal tecknas, vérdefullt samarbete inleds eller avslutas samt vid
invigningar eller jubiléer kan representationsgava 6verlamnas till representant for en
extern organisation. Utver detta kan kommunstyrelsens arbetsutskott fatta beslut om
overlamnande av representationsgavor vid vissa speciella tillfallen.

Representationsgavor till externa kontakter i samband med helger och personliga
hogtidsdagar anses inte ha tillrdckligt samband med verksamheten och darfor ar inte
detta tillatet.

Nar det galler mottagande av gava fran extern part ar det inte alla gavor som &r
tillatna att ta emot. Enligt den lagstiftning som finns idag bor den anstéllde dock
kunna acceptera enklare gavor i form av almanacka, reklampenna och dylikt. En
anstalld bor vidare kunna acceptera present fran extern part i samband med
hogtidsdag sasom 50-arsdag, eller vid sjukdom, om presenten faller inom ramen for
vanlig artighet och inte ar extravagant. Slutligen kan en anstélld ta emot enklare



arbetsmaltid sa lange de ar motiverade som ett naturligt led i affarsrelationer och inte
erbjuds med systematik. Middag/julbord och andra liknande exklusiva bjudmaltider
bor inte accepteras.

Se vidare Lidkdpings kommuns riktlinjer for att forhindra givande och tagande av
muta och annan korruption inom Lidképings kommun.

3.2 Gavor och uppvaktningar - internt

Som uppskattning for utfort arbete kan Lidkopings kommun lamna gavor till
anstéllda och fértroendevalda i samband vid vissa speciella tillfallen, se nedan.

| skattelagstiftningen jamstalls gavor till anstallda med ersattning for utfort arbete.
Sadana gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for mottagaren.

Det finns vissa typer av gavor fran arbetsgivaren som &r sarskilt undantagna fran
skatteplikt. Skattefriheten galler i de fall som raknas upp nedan, nar gavans varde
inte Overstiger sarskilt angivet belopp. Féljande typer av gavor &r sarskilt undantagna
fran skatteplikt och tillatna i Lidkpings kommun:

Minnesgava efter 25 ars anstallning. Minnesgava ges till ett varde av 10 % av
prisbasbeloppet + moms. Minnesgavan ska ha ett bestaende varde.

Minnesgava till fortroendevald som innehaft uppdrag under minst 24 &r som
overvagande ordinarie ledamot (60%) i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller
namnd med regelbundna sammantraden under aret. Minnesgava ges till ett véarde av
10 % av prishasbeloppet + moms. Minnesgavan ska ha ett bestaende varde.

Pensionsgava till den som varit anstalld mer &n 10 ar (sarskilt framtagen profilgava).

Gava vid avtackning av annan anledning an pension till ett varde av max 700 kr
inklusive moms om anstallningen varat mer &n 10 ar (anstéllningens langd bor
paverka gavans varde).

Blomma eller gava till ett varde av max 400 kr inklusive moms kan ges vid
avtackning eller anstallning kortare dn 10 ar (anstéllningens langd bor paverka
gavans varde).

Blomma vid 50-arsuppvakning till ett varde av max 400 kr inklusive moms.
For kommunen gemensam julgava efter beslut av kommunens ledningsgrupp.

Julblomma till anstallda som under aret gatt i pension. Julblomman delas ut under
pensionsaret och aven under nastfoljande ar (dvs tva ar totalt).
Overlamnande av blommor vid sjukdom och liknande till ett virde av totalt 400 kr.

Vid medarbetares dodsfall kan och bor arbetsgivaren bekosta en dédsannons och
blommor.

Kontanta medel far inte lamnas som gava. Presentkort som gar att bytas mot
kontanter likstélls med kontanta medel.

Gavor mellan de olika verksamheterna i Lidk6pings kommun ska vara av obetydligt
varde.



Gavor som betalas med privata medel, t.ex. efter insamling, omfattas inte av dessa
riktlinjer.

3.3 Arbetsplatsanknutna formaner

Arbetsplatsanknutna formaner ar tillatna om det ror sig om formaner av ringa
ekonomiskt véarde, som inte orsakar arbetsplatsen nagon extra kostnad och som ter
sig naturliga pa just den arbetsplatsen. Ansvarig chef avgor vilka formaner som kan
komma ifraga pa arbetsplatsen. Formanerna galler endast pa aktuell arbetsplats och
kan inte utvidgas till att omfatta andra anstallda inom forvaltningen.

3.4 Mutor och annan korruption

Fragan om muta kan aktualiseras i samband med representation bade dar Lidkopings
kommuns personal &r mottagare av representationen och dar Lidképings kommun
upptréder som givare av extern representation. | denna del hanvisas till ”Lidkopings
kommuns riktlinjer for att forhindra givande och tagande av muta och annan
korruption inom Lidkdpings kommun”.

4. Krav pa redovisningsunderlag och beslut om representation
Redovisningsunderlaget for representationen ska innehalla uppgifter om:

« Datum for representationstillfallet

« Maltidens benamning (lunch, middag etc.)

« Syftet med representationen

« Namn pa samtliga deltagare

« Namn pa den organisation som gésterna foretrader

« | forekommande fall ska program bifogas

« Mervardesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra kvitton

« Till faktura eller begdran om erséttning for utlagg ska bifogas kvitton i original
« Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck
« Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang

+ Godkannande i forvag fran narmast behorig chef ska bifogas om det kréavs enligt
riktlinjerna

Pa redovisningsunderlaget for interna kurser och konferenser ska anges motsvarande
uppgifter som for representation.

Vid representation kravs attestering av narmast déverordnad chef. | vissa fall kravs
godkéannande fore representationstillfallet, vilket framgar i denna riktlinje

Det &r inte tillatet att beslutattestera egna representationskostnader eller
personalformaner.



