78 Sodertalje
(¥ kommun

Riiner | 2023-06-19
Riktlinjer for
representation och
gavor

Kommunstyrelsens kontor
HR-avdelningen



Riktlinjer for representation och gavor | 2023-06-19 | Sodertalje kommun | Kommunstyrelsens kontor | HR-avdelningen

Innehallsforteckning

1. INIEANING oo ———————— 3
1.1 BaKgrund OCh SYFe.... ..o 3
1.2 Vilka rikthinjerna QAIET fOr .........ooiii i e e e e e e e e e e e s eaee s 3
7 T 1 o T 3
3. RePresentation .... ... e 4
3.1 EXtern repreSeNtatioN .. ... nnnnnnnnnn 5
3.2 Intern representation ... ... ... e e e e eeeas 5

Riktlinjer for representation och gavor, dnr: KS 2023/126
Faststalld av kommunstyrelsen 2023-06-16, i kraft 2023-06-19

Ersatter Riktlinjer for representation och gavor, faststéllda av kommunfullmaktige 2010-05-24
och Regler fér utmérkelser i vissa fall till anstéllda, faststallda av kommunfullmaktige 1990-03-26

Giltighet: tills vidare
Ansvar for uppféljning och revidering: kommunstyrelsen
Dokumentansvar: HR-avdelningen




Riktlinjer for representation och gavor | 2023-06-19 | Sodertalje kommun | Kommunstyrelsens kontor | HR-avdelningen

1.Inledning

1.1 Bakgrund och syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att tydliggora vad som galler ifrdga om representation och gavor for
anstallda och fértroendevalda i Sddertalje kommun och harigenom sakerstalla att representation
och gavor hanteras pa ett likvardigt satt inom kommunen.

Den kommunala verksamheten ar i huvudsak finansierad med skattemedel. Detta medfér att det
stélls sarskilda krav pa restriktivitet nar det galler representation och gavor. Ytterst handlar det
om att medborgarna ska kadnna fortroende for att kommunens medel anvands pa basta satt.

| samband med representation kan fragan om mutor aktualiseras, bade vid extern representation
som riktar sig fran kommunen till utomstadende och nar kommunens anstallda och
fortroendevalda ar mottagare av representation utifran. Kommunens Riktlinjer fér motverkan av
korruption — mutor, jav och oegentligheter ska i detta sammanhang alltid beaktas.

Vid alla inkdp i samband med representation och gavor ska upphandlade avtal féljas. Pa
kommunens intranat anges hur och var representationsgavor och minnesgavor kan bestallas.

1.2 Vilka riktlinjerna galler for
Riktlinjerna galler for alla anstéllda och fértroendevalda i kommunen.

2. Gavor

Kommunen far lamna gavor till anstéllda och fortroendevalda i enlighet med vad som anges i
detta avsnitt. Det betyder att gavor inte far Iamnas till anstallda och fortroendevalda i nagra
andra situationer &n de som anges nedan.

Gavor till anstallda och fértroendevalda ska vara enhetliga. Gavorna far inte lamnas i pengar
eller nagot som kan omvandlas till pengar, exempelvis presentkort som kan bytas mot kontanter.
En anstalld eller fértroendevald ska aldrig erhalla en gava som medfér skatteplikt.

Minnesgavor till anstillda
Minnesgava lamnas till medarbetare som har varit anstéllda i kommunen minst 10 ar och

- fyller 50 eller 60 ar, eller
- garipension.
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Minnesgava lamnas ocksa till medarbetare efter 25 ars anstéallning i kommunen. Vardet pa
gavan uppgar till ca 5 000 kr. Overlamnande av minnesgavan efter 25 ars anstallning i
kommunen ager rum en gang varje ar vid en jubileumsmiddag.

Minnesgava far lamnas vid hogst ett tillfalle utover vid pension.

Minnesgava till fortroendevalda

Minnesgava lamnas till avgaende fértroendevalda som haft fortroendeuppdrag i
kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, évriga namnder eller styrelser i kommunens hel- eller
delagda bolag for Sédertdlje kommuns rakning i minst 10 ar. Fragor om gavor till avgaende
fortroendevalda hanteras av kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens presidier.

Julgavor

En kommungemensam julgava ges till anstallda for att det ska vara enhetligt.

Gavor i andra sammanhang

Nar det finns anledning till det kan kommunen i andra sammanhang uppmarksamma anstalld
med enklare gava som blommor eller liknande, exempelvis vid langre tids sjukdom, doédsfall i
familjen eller avtackning. Ett krav &r att sddan gava lamnas till alla anstallda i samma situation.
Vid anstallds eller fortroendevalds bortgang ar det naturligt att arbetsplatsen uppmarksammar
det pa nagot satt.

Gavor fran utomstaende

For gavor och formaner fran utomstaende galler Riktlinjer fér motverkan av korruption — mutor,
jav och oegentligheter.

3. Representation

Representation ar aktiviteter for att framja kommunens verksamhet. Utgifter for representation
kan avse utgifter for mat, dryck, aktiviteter och liknande. Ett krav ar att representationen ska ha
ett omedelbart samband med kommunens verksamhet. All representation ska ske med omdéme
och mattfullhet och kostnaden ska vara skalig. Som huvudregel ska representationen félja de av
Skatteverket angivna ramarna for representation sa att enskilda deltagare inte behéver
formansbeskattas.

Representationen kan vara riktad mot utomstaende organisationer och enskilda personer (extern
representation) eller mot kommunens anstallda och fértroendevalda (intern representation).
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3.1 Extern representation

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller uppratthalla forbindelser som ar
viktiga fér kommunens verksamhet. Representationen kan aven vara ett led i kommunens
marknadsféring och naringslivsframjande atgarder. Det kan exempelvis vara fraga om
representation vid invigningar, studiebesok, vanortsbesok, kongresser och liknande.

Representation far inte forekomma i samband med myndighetsutdvning eller pagaende
upphandling. Aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av personer
ska alltid undvikas.

Som angetts i inledningen till denna riktlinje ska kommunens Riktlinjer fér motverkan av
korruption — mutor, jav och oegentligheter alltid beaktas i samband med extern representation.

Alkohol

Alkoholhaltiga drycker ska som huvudregel inte bekostas av kommunen vid extern
representation.

Gavor till utomstaende

Gavor till organisationer och personer utanfér kommunen kan ges i form av reklamgavor eller
representationsgavor.

Med reklamgavor avses enklare artiklar utan personlig karaktar och med férhallandevis lagt
varde, exempelvis paraplyer, pennor och nyckelringar férsedda med kommunens namn eller
logotyp. Reklamgavor kan ges om det beddms vara till nytta fér kommunen.

Representationsgavor till utomstaende ska ha ett omedelbart samband med verksamheten och
bor inte forekomma annat an som tack for visad gastfrihet vid studiebesok, vid besdék hos andra
kommuner och i liknande situationer. Exempel pa representationsgavor ar blommor, choklad,
mindre bakverk och liknande.

3.2 Intern representation

Intern representation riktar sig mot kommunens anstallda och fértroendevalda. Det kan handla
om exempelvis informationsméten, interna kurser, planeringskonferenser, personalfester,
jubileumsmiddagar och liknande.
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Interna kurser, planeringskonferenser och liknande sammankomster

| samband med interna kurser, planeringskonferenser och liknande sammankomster,
exempelvis konferenser for verksamhetsplanering, far kommunen bjuda deltagarna pa
gemensam maltid. Sammankomsterna ska vara tillfalliga och kortvariga.

Moten

| samband med informationsmdéten dar hela personalgruppen samlas for att delges enstaka och
viktig information, exempelvis gallande organisationsférandringar, personalfragor eller andra
viktiga fragor som arbetsgivaren vill na ut med till personalen, far deltagarna bjudas pa
gemensam maltid i anslutning till métet. Métena ska vara tillfalliga och kortvariga.

Arbetsmaltider i samband med méten for information om eller planering av det I6pande arbetet
ska inte bekostas av kommunen.

Alkohol

Alkoholhaltiga drycker ska inte bekostas av kommunen vid intern representation.
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