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Policy for representation

Allmént
Denna policy avser extern och intern representation och omfattar alla
medarbetare och fortroendevalda i Harryda kommun.

Representation dr en viktig del i kommunens relationer med
samarbetspartners och andra kommuner men dven inom organisationen for
medarbetare och fortroendevalda. Representation har betydelse for att skapa
goda samarbetsforhallanden bade externt och internt.

Representationen dr motiverad nér den ér till nytta f6r kommunen, direkt
eller indirekt. Representationens kostnad maste alltid vigas mot dess nytta.

All representation ska vara héllbar och hanteras pa ett ansvarsfullt, mattfullt
och omdomesgillt sitt. Representation i hemmet ska normalt inte
forekomma. For medarbetare kan representation i hemmet endast
forekomma vid enklare arbetsplatstriffar.

Representationen ska ha ett omedelbart samband med verksamheten, savil
betriffande tidpunkten som platsen, och kostnaden ska vara skilig.
Representationen bor endast omfatta de personer som ér direkt berdrda av
aktiviteten. Vid extern representation bor antalet deltagare fran kommunen
anpassas till antalet externa géster. Anhdriga har normalt inte ritt att delta i
representationen. For fortroendevalda ska undantag godkénnas i forvag av
respektive presidium for berdérd kommunal forsamling
(kommunfullméktige, kommunstyrelse/dvriga namnder).

Syfte, ansvar och uppfoljning

Syftet med denna policy &r att stodja chefer, medarbetare och
fortroendevalda i ageranden rérande representation, givor och férmaner.
For Harryda kommuns medarbetare och fortroendevalda ar det en
sjalvklarhet att folja gillande regelverk och agera pa ett etiskt forsvarbart
satt. Chefer och ordféranden ansvarar for att policyn &r kdnd i
organisationen och for uppfdljning av att policyn efterlevs i respektive
verksamhet och kommunal férsamling.

Policyn utgér frdn nu géllande forfattningar sdsom inkomstskattelagen

(1999:1229) och Skatteverkets allminna rad. Skulle tillimpliga forfattningar
andras géller alltid dessa och Skatteverkets tolkning.
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Extern representation

Extern representation riktar sig utdt mot externa intressenter, t.ex.
internationella besok, besok fran andra kommuner och officiella besok i
ovrigt. Representation kan exempelvis ske i form av mottagning med létt
fortaring, uppvaktning vid speciella tillfallen, lunch eller middag.

Representationsgava kan forekomma i samband med besok eller nar
medarbetare eller fortroendevalda dr inbjudna att representera kommunen.
Behovet och omfattningen av sadan representation bedéms i varje enskilt
fall med hénsyn till vad som kan anses vara god sed.

Den som har rétt att representera kommunen avgor i vilken man géva ska
lamnas eller inte. Kommunens egna framtagna presenter, 1 forekommande
fall med kommunens logotyp, bor i forsta hand anvindas. Dessa finns att
tillgd pa kommunkansliet.

Beslut om kommunovergripande representation (allmén representation)
fattas av kommunfullmaiktiges presidium. Beslut om ndmndrepresentation
fattas av ordforande i styrelse/nimnd. Beslut om forvaltningsévergripande
representation fattas av kommundirektor. I 6vrigt hdnvisas till de regler som
foljer av nimndernas reglementen och delegationsordningar samt av
arvodesreglementet.

Intern representation

Intern representation riktar sig till kommunens medarbetare och
fortroendevalda och syftar till att skapa goda arbetsforhallanden och ett
trivsamt arbetsklimat. Denna typ av representation har frimst karaktir av
personalfrimjande atgérder.

For medarbetare kan intern representation exempelvis vara fika vid
informationsmdten, mat och lokalhyra vid personalfest, minnesgavor och
uppvaktning vid speciella tillfillen. For fortroendevalda kan det réra sig om
minnesgavor och uppvaktning vid speciella tillféllen.

Kurs och konferens betraktas inte som representation.

Uppvaktning och gavor

Uppvaktning ska normalt ske ndr medarbetare eller fortroendevalda lamnar
anstéllning eller uppdrag, vid sarskilda bemérkelsedagar och andra
héndelser dar uppvaktning hor till god ton.

Harryda kommun ska aldrig ge gavor till medarbetare eller fortroendevalda
som medfor skatteplikt for mottagaren. Under vissa forutsittningar ar
minnesgavor skattefria. Kommunen ska aldrig uppvakta med alkohol,
kontanter eller presentkort som gava.

Policy



Uppvaktning av medarbetare

Vid pensionsavgang uppvaktar kommunen med blommor motsvarande
hogst 1 % av prisbasbeloppet da anstéllningen varat kortare 4n 10 ar. D&
anstéllningen varat ldngre &n 10 ar uppvaktar kommunen med blommor och
en enkel giva till ett virde motsvarande hogst 2 % av prisbasbeloppet.

Vid avslutad anstillning av annan orsak, t.ex. egen uppsigning, uppvaktar
kommunen pd samma sitt som vid pensionsuppvaktning.

Kommunen uppvaktar 25-arsjubilarer till ett virde motsvarande hogst 10 %
av prisbasbeloppet.

Uppvaktning av fortroendevalda

Fortroendevald, som innehaft uppdrag under minst sex ar i en {6ljd, kan
tilldelas en lamplig minnesgéava nér uppdraget eller uppdragen ldmnas till ett
virde av hogst 1 % av prisbasbeloppet.

50-drsuppvaktning
Medarbetare och fortroendevalda uppvaktas pa 50-arsdag. Vérdet pa
minnesgavan far uppga till hogst 1 % av prisbasbeloppet.

Dodstall

Vid medarbetares eller fortroendevalds dodsfall hedras denne med
blomsteruppsittning eller krans som kops in av leverantdr dar kommunen
har ramavtal. Om den avlidne eller de anhoriga uttalat ett onskeméal om att
skinka gava till vilgorande dndamal istéllet for blomsteruppsittning eller
krans ska det avgdras 1 det enskilda fallet.

Regler for alkoholservering i samband med representation
Kommunens representation ska vara alkoholfri.

Vid internationell representation kan kommundirektor, ordférande i
kommunfullmaktige eller i styrelse/nimnd medge speciella undantag fran
detta. Méttfullhet ska iakttas. Starksprit far inte forekomma.

Ovriga dokument utdver policy

Exempel pa representation, konferens, utbildning och resor
Checklista vid representation

Attestreglemente for Harryda kommun

Policy mot mutor och bestickning for anstdllda och fortroendevalda
Skatteverkets allminna rad
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