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Riktlinjer for representation, gavor och uppvaktningar
m.m.;

Kommunstyrelsen beslutade ! 26 april 2013, § 84, om féljande riktlinjer.

Allmant

Med representation avses bade extern och intern representation. Begreppet
innefattar forutom det man traditionellt menar med representation, det vill
sdga mat och dryck, &ven gavor och uppvaktningar samt jubileer och invig-
ningar. All representation ska ha ett direkt samband med den verksamhet som
kommunen bedriver. Kravet giller bade platsen for representationen samt den
eller de personer mot vilka representationen riktar sig. Gavor bor, om mdéjligt,
inhandlas hos lokala foretag. All representation ska godkédnnas av ndrmast
hogre chef genom att denne attesterar fakturan. Detta innebir exempelvis att
om kommunchef deltagit i en representation ska fakturan godkédnnas av
kommunstyrelsens ordférande. Kommunstyrelsens ordférande beslutar om sin
egen representation.

Om andra arrangemang forekommer i anslutning till representationsmaltiden
ridknas kostnaden for detta in i totalkostnaden for representationstillfallet.
Detsamma géller dven vid uppvaktning med gavor.

Enligt kommunalskattelagen 4r méltider i samband med representation inte
skattepliktig forméan. Vid intern representation géller detta endast om
sammankomsten &r tillfdllig och inte &terkommande. Gavor till anstéllda, inom
de ramar som anges i dessa regler, ir skattefria. Observera att om gavan utgors
av andra kontanta medel blir gavan alltid i sin helhet skattepliktig. Som
kontanta medel menas pengar, presentkort, virdepapper eller liknande
handling.

Alla som representerar kommunen har ett sirskilt ansvar och férvéntas visa
gott omddme vid representation.

Extern representation
Med extern representation menas sadan géstfrihet pA kommunens vignar, som
pa grund av sedvénja, visas utomstdende besdkare. Representationen ska
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endast omfatta de personer som varit direkt inblandade i kontakterna mellan
myndigheten och gisterna. Endast i undantagsfall fir anhériga bjudas in. Detta
kan till exempel gélla vid internationella besok eller representation i utlandet,
da gisterna sjilva har med sig anhériga. Forsiktighet bor iakttas vid ofta
aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av
personer. Antalet representanter frin kommunen bor inte vara fler &n antalet
besokare.

Isamband med extern representation ar vin och &l tillditen méaltidsdryck i den
man de ryms inom rekommenderadebeloppsramar.

Representation i hemmet ska tillimpas restriktivt och d& med sérskild
motivering och godkdnnande i férvag. Angivna beloppsramar géller dven for
representation i hemmet.

Extern representation bor i normalfallet uppga till hgst 0,75 procent av
prisbasbeloppet. exklusive moms per person for middag eller motsvarande
samt 0,5 procent av prisbasbeloppet. exklusive moms per person for lunch eller
motsvarande. I de fall dessa ramar overstigs, ska detta sirskilt motiveras.
Representationsbeloppet avser kostnad fér mat och dryck, serveringsavgift,
entréavgift till restaurang och liknande kostnader.

Intern representation

Med intern representation avses representation som enbart riktas mot
kommunens anstéllda och anstiillda som pensionerats. Den interna
representationen kan avse dels méltider och liknande i samband med interna
kurser, planeringsméten och sammantriden, dels olika trivselfrimjande
atgirder. Reglerna for intern representation géller 4ven da lokaler utanfér
kommunen anvinds.

I néra anslutning till méten, kurser och sammantriden kan kommunen bjuda
personal pa fortiring. Fortiringen ska d4 ingd som ett naturligt led i den
pagiende aktiviteten. Sddana aktiviterna ska normalt inte planeras pi ett
sddant sétt att representationsmaltid ingar. Enklare fortiring som kaffe med
brod eller frukt kan dock forekomma 4ven vid méten som halls regelbundet.
Sammantriden i kommunens beslutande eller beredande organ forutsétts
endast undantagsvis medfora intern representation.

Arbetsluncher bekostas av de anstéllda sjilva, utom i undantagsfall. De
anstéllda kan dock bjudas pa jullunch. Vid intern representation &r endast
l4ttol/vatten eller motsvarande tilldtet som maéltidsdryck. Arbetsgivaren kan
dock vid jubileer eller motsvarande bjuda de anstéllda pa vin eller 6l som
maltidsdryck.

Intern representation ska inte forekomma i hemmet. Vid sérskilda skél kan
undantag goras efter beslut i forhand av 6verordnad chef.

Intern representation bor i normalfallet uppga till hogst 0,5 procent av
prisbasbeloppet. exklusive moms per person for middag eller motsvarande
samt 0,25 procent av prisbasbeloppet, exklusive moms per person for lunch
eller motsvarande.

Representationsbeloppet avser kostnad fér mat och dryck inklusive
serveringsavgift, entréavgift till restaurang och liknande kostnader, men
exklusive moms.

Trivselframjande atgarder
Kommunen kan i samband med trivselfrdmjande &tgérder
bjuda sina anstéllda pa for- och eftermiddagskaffe/te och frukt.


https://bekostasavdeanst�lldasj�lva,utomiundantagsfall.De

Personalens och de fortroendevaldas fritidsforening (KomAn) arbetar med att
bedriva personalvardande atgérder i rekreationssyfte. KomAn anordnar bland
annat olika subventionerade kulturevenemang.

Gavor och uppvaktningar till anstillda

I skattelagstiftningen jamstills i princip gavor till anstillda med erséttning for
utfort arbete. Sddana gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for mottagaren.
Vissa gavor ar dock undantagna fran skatteplikt. Dessa &r sa kallade
minnesgévor, julgdvor och sedvanliga jubileumsgavor. Detta innebér att gdvor
utdver det som &r specificerat nedan inte ska férekomma. Vid gavor och
uppvaktningar till anstéllda samt vid hedersbetygelse for avliden anstélld ar
det viktigt att kommunen framstar som arbetsgivare.

Fodelsedag

Arbetsgivaren uppvaktar d4 anstilld fyller 50 ar genom att nirmaste

chef 6verlamnar blomma och en gava. I samband med 6verlimnande av gavan
kan forvaltningen bjuda sina anstéllda pa enklare fortaring. Present och
blomma far h6gst motsvara ett virde av 1,5 procent av prisbasbeloppet..
exklusive moms.

Nit och redlighet

Uppmérksammande av 25 ars anstéllning i kommunal tjinst sker pa uppdrag
av kommunfullméktiges ordférande tillsammans med nirmaste chef,
personalchef och kommunchef. Gidvan 6verlimnas i samband med en middag.
Det finns ett faststéllt utbud av gavor, som mottagaren kan vélja mellan.

Julgava
Kommunchef beslutar om julgava ska delas ut. Julgdvor utéver detta far inte ges
fran forvaltningen.

Slutar sin tjanst i kommunen
Personer som slutar pa grund av pensionering uppvaktas av nirmaste chef.

Person som slutar, oavsett anledning, fAr uppvaktas av férvaltningen med

blommor och present. Presenten inklusive blommor far vid:

- minst 10 tio ars anstillning uppga till ett virde av hogst 2,5 procent av
prisbasbeloppet exklusive moms.

- minst 5 fem ars anstéllning uppga till ett virde av hogst 1,5 procent av
prisbasbeloppet exklusive moms.

- mindre &n 5 ars anstéllning uppga till ett virde av hégst 0,5 procent av
prisbasbeloppet exklusive moms.

Isamband med 6verlimnande av present kan arbetsgivaren bjuda sina
anstillda pa enklare fortiring. Anstéllda som byter arbete inom
kommunkoncernen uppvaktas pa privat initiativ och pa bekostnad av
arbetskamraterna.

Dédsfall

Niarmaste chef visar hedersbetygelse for anstilld som avlidit med blommor
alternativt med att motsvarande belopp om maximalt 1 procent av
prisbasbeloppet sétts in pa 6nskad fond.

Jubileum och invigningar

Vid tilldragelser som &r en betydande milstolpe i kommunens verksamhet som
till exempel olika jubileer eller invigningar av anléggningar som &r av storre
betydelse for kommunen kan det finnas intresse av att uppmérksamma detta
med nagon form av fortéring eller andra aktiviteter. Kostnaden per person
foljer de beloppsramar som giller fér intern representation.



Vid barnafédsel
Uppvaktning sker pa privat initiativ och bekostas av arbetskamraterna.

Gavor och uppvaktningar till fértroendevalda

Foédelsedag

Respektive nimnd/styrelse/beredning uppvaktar vid 50 &r och jaimna
fodelsedagar darefter. Kommunfullméktige uppvaktar kommunfullméaktige-
ledamoter vid 50 ar och jimna 10-tal ar darefter. Detta sker vid ett tillfalle
under aret.

Nit och redlighet

Fortroendevald som har haft uppdrag i 25 ar uppmérksammas pa uppdrag av
kommunfullmiktiges ordférande. Givan dverlamnas i samband med en
middag. Det finns ett faststéllt utbud av gavor, som mottagaren kan vilja
mellan.

Slutar sitt uppdrag inom kommunen
Ledamoéter och erséttare i kommunfullméktige som avgér vid mandatskifte ska
uppmirksammas under kommunfullméktiges sammantréide i december.

Dodsfall

Fortroendevald, som avlider, visas hedersbetygelse med blommor alternativt
med att motsvarande belopp om maximalt 500 kr sétts in pa énskad fond av
respektive ndimnd/styrelse/beredning. Kommunstyrelseordféranden hedras pa
liknande sitt, &ven om uppdraget dr avslutat.

Vid barnafédsel
Respektive ndmnd/styrelse/beredning uppvaktar fértroendevald som far barn.

Gavor till externa parter

Gavor till externa parter kan ges i form av reklamgavor eller representations-
gavor. Reklamgavor &r artiklar utan personlig karaktér och av forhallandevis
obetydligt viarde som t ex slipsar, scarves, pins m.m. Giva av detta slag ska f6lja
kommunens grafiska profil. Representationsgavor kan exempelvis 6verldmnas i
samband med att viktiga avtal tecknas eller vardefullt samarbete inleds eller
avslutas. De kan dven 6verlamnas i samband med betydelsefulla invigningar
och jubileer. GAdvorna bor ha lokal anknytning och representera Heby kommun.
De bor, om mdojligt, inhandlas hos lokala foretag. Exempel pa sddan gava kan
vara blommor, fruktkorg, bok eller liknande. Representationsgavor far uppga
till h6gst 0,75 procent av prisbasbeloppet exkl. moms.

Dessa riktlinjer trader i kraft den 21 maj 2013.

Marie Wilén
Kommunstyrelsens ordférande

Peter Lund
Kommunchef
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