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Policy

Denna policy anger den norm som géller for representation, gavor och uppvaktningar
inom Bastads kommun. Policyn ar uppdaterade med gallande regler per den 1 november
2020.

Vem omfattas av policyn

Policyn giller for anstillda och fortroendevalda i Bastads kommun. Som fértroendevald
raknas samtliga aktiva ledamoter i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, ndmnder och
beredningar. Policyn géller savil inom som utanfor Sveriges granser.

Samtliga anstdllda och fortroendevalda inom Bastads kommun ska ta del av denna policy.
Detta ska lampligen ske vid anstallning, introduktion och pa arbetsplatstraffar.

Gallande dokument
Denna policy ersatter tidigare beslutade interna styrdokument:

e Anvisningar angdende uppvaktning av foretag och foreningar
e Anvisningar angdende uppvaktning vid fodelsedagar och avgang
e Anvisningar angidende begravningar

Koppling till andra styrande dokument

Hallbar representation
Bastads kommun ska vid representationstillfillen ta hdnsyn till kommunfullmaktiges mal
avseende en hallbar samhallsutveckling, detta géller vid sdval representation och uppvakt-
ning som vid val av gavor.

Muta och korruption

Fragan om muta korruption kan aktualiseras i samband med representation bade da
Bastads kommuns personal dr mottagare av representationen och da Bastads kommun
upptrader som givare av extern representation. I denna del hadnvisas till 6vriga gallande
dokument i Bastads kommun avseende riktlinjer for sponsring, gavor, reklam,
forsaljningsverksamhet och korruption.

Stodjande dokument

Som komplement till denna policy finns ett stddjande dokument, Handbok i ekonomi och
administration. For belopp som hénvisar till Skatteverkets allmdnna rad sa anges dessa i
handboken da beloppen uppdateras l6pande.

Vagledning och avsteg

Avsteg fran ovanstdende policy kan innebéra ett personligt betalningsansvar och arbets-
rattsliga konsekvenser. Det kan dven innebdra att bade medarbetaren och Bastads
kommun blir skattskyldiga.
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Allmant om representation

Representation ingdr som ett naturligt led i kommunens kontakter med omvarlden och
syftar till att inleda eller uppratthdlla goda férbindelser med olika samarbetsparter och
andra intressenter, bade inom landet och internationellt. Den kan 4dven syfta till att skapa
trivsamt arbetsklimat for goda arbetsresultat i den egna verksamheten. Samtidigt dr kom-
munens verksamhet till storsta del finansierad med skattemedel, vilket medfor ett sarskilt
ansvar for att representationen kan motiveras och att den har ett omedelbart samband
med och direkt virde for verksamheten. Det giller bdade tidpunkt och plats for
representationen samt de personer mot vilka representationen riktar sig.

Denna policy galler sdval extern som intern representation.

Representation ska alltid godkdnnas av narmast behorig chef.

Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstadende organisationer, foretag och enskilda
personer. I Bastads kommun giller foljande forhallningsregler avseende extern represen-
tation:

e Representationen ska vara av rimlig omfattning

e Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran den egna organisationen dn
utomstaende gaster

e Forsiktighet ska iakttas vid dterkommande representation mot en och samma
person eller grupp av personer

e Endast i undantagsfall far anhoériga bjudas in. Det kan exempelvis vara motiverat
vid internationella bes6k da gisterna sjalva har med sig anhoriga. Skriftligt god-
kidnnande fran berord verksamhetsomradeschef ska inhdmtas i férvag da anhorig
ska delta vid representation. Fér mer information om hantering, se Handbok for
ekonomi och administration.

e Representation i hemmet ska inte forekomma

e Representation med inslag av personlig gastfrihet ska inte forekomma

e Lyxbetonad representation ska inte forekomma

e Inom Sverige ska eventuell dricks inte bekostas av Bastads kommun

Undantag fran forhallningsreglerna kan goras nar sedvanja eller kutym kraver det. Un-
dantag ska beslutas av kommundirektér, kommunstyrelsens ordférande eller
kommunfullmaktiges ordférande.

Representation i samband med pagdende upphandling eller myndighetsutdvning far aldrig
féorekomma.

Alkohol vid extern representation

Alla som representerar for Bastads kommuns rakning har ett sarskilt ansvar och forvintas
visa gott omdome vid tjansteutévandet. Aterhallsamhet ska iakttas vid representations-
maltider. I synnerhet giller detta bruk av alkohol. Vid extern representation ar vin och o6l
tillatet i den man det ryms inom Skatteverkets rekommenderade beloppsramar. Alkohol-
fria alternativ ska alltid erbjudas. Det ar under inga férhallanden tillatet att representera
med enbart alkohol.
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Intern representation

Med intern representation avses personalfester, informationsmdéten samt interna kurser
och planeringskonferenser. Annan intern representation ska inte forekomma eftersom
deltagarna da riskerar att beskattas for formanen.

Intern representation ska ha som mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat for goda arbets-
resultat i den egna verksamheten och riktar sig till anstallda eller fértroendevalda inom
Bastads kommun. Representationen ar intern endast om samtliga deltagare ar anstallda
eller fortroendevalda inom Bastads kommun.

Skatteverkets allmdnna rad och stillningstagande vad géller intern representation ska
tillampas och gallande angivna beloppsgranser ar att betrakta som riktlinjer fér intern
representation.

I Bastads kommun géller foljande férhallningsregler avseende intern representation:

e Representationen ska vara av rimlig omfattning

e Representation i hemmet ska inte forekomma

e Representation med inslag av personlig gastfrihet ska inte forekomma
e Lyxbetonad representation ska inte forekomma

e Inom Sverige ska eventuell dricks inte bekostas av Bastads kommun

Personalfest

Personalfester far endast forekomma tva ganger per ar. Detta ansluter till de regler som
galler for ratten att géra skatteavdrag.

Informationsméte

Med informationsméte avses till exempel ett mote dar arbetsgivaren samlar personal,
projektgrupp eller liknande och delger viktig information eller planerar ett nytt projekt.
Det ska finnas en agenda dar syfte och innehall framgar, samt uppgift om deltagare och
eventuell inbjudan. Métet far inte avse information om eller planering av det 16pande
arbetet och far inte heller forekomma regelbundet for att rdknas som intern
representation, da blir det en skattepliktig forman for den anstallde. Fér mer information
se Handbok for ekonomi och administration.

Interna kurser och planeringskonferenser

For att interna kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang ska kunna
betraktas som intern representation och inte medféra nagon skattepliktig forman for den
anstallde sa kravs det att samtliga f6ljande villkor dr uppfyllda:

e Sammankomsten ska vara intern

e Sammankomsten ska ha en varaktighet pa hogst en vecka

e Det ska inte vara fraga om regelbundet aterkommande moten med Korta
mellanrum

e Mailtidsarrangemangen ska vara gemensamma

e Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt arbete per dag, jamt
fordelade pa 30 timmar under en vecka

e Inslaget av noje eller rekreation far inte vara for omfattande
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Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid vara aterhallsamma och
ske kostnadsmedvetet. De ska ocksa ha en klar malinriktning dar nyttan fér verksamheten
ar tydlig vid varje tillfalle.

Alkohol vid intern representation
Alkohol vid intern representation bekostas inte av Bastads kommun.

Ovrigt om intern representation

Arbetsluncher

I samband med internt arbete eller moten inom eller mellan avdelningar far undantagsvis
enklare fortaring ingd, exempelvis smorgas eller sallad. Detta forutsitter att det finns
sarskilda skal och att tids- eller effektivitetsvinster kan pavisas samt att det som serveras
inte utgoér en maltid. Vid sddan enklare fortaring formansbeskattas inte den anstéllde. I de
fall da ovanstdende kriterier inte dr uppfyllda blir maltiden skattepliktig for den anstéllde.

Trivselfrimjande atgirder

Trivselframjande atgarder ar till exempel nar de anstillda bjuds pa forfriskningar eller
annan enklare fortaring i samband med arbete, till exempel kaffe, te, bulle, smorgas och
frukt. Med forfriskningar och annan enklare fortiring avses sadant som inte kan vara en
maltid, och kostnaderna medfor inte formansbeskattning for den anstallde.

For alla personalvardsformaner géller att de ska:

e varaav mindre varde

e inte kunna bytas mot kontant ersattning eller vara ersattning for utfort arbete

e erbjudas samtliga medarbetare pa en arbetsplats oavsett anstillningsform. En
arbetsplats utgors av en enhet som avgransas pa ett naturligt, geografiskt eller
verksamhetsmassigt satt

o tillhandahallas pa arbetsplatsen. Undantag far goras for personalutflykter

I Bastads kommun ska dven trivselfrdmjande atgdrder praglas av aterhdllsamhet och ej
forekomma regelbundet.

Gavor och uppvaktningar

Gavor till externa

Gavor till organisationer eller personer utanfér Bastads kommun kan ges i form av
reklamgavor eller representationsgavor. Ovriga gillande dokument i Bistads kommun
avseende riktlinjer for sponsring, gavor, reklam, forsiljningsverksamhet och korruption
ska beaktas vid givande av gava till extern part.

Reklamgava

Reklamgavor far forekomma om de avser artiklar av férhallandevis obetydligt virde som
antingen har direkt anknytning till Bdstads kommuns verksamhet eller utgors av enklare
presentartiklar. For att en gava ska klassas som reklamgava bor den ldmnas till ett storre
antal personer och sakna inslag av personlig karaktir. Gavan ska vara forsedd med
Bastads kommuns namn, méarke eller dylikt.
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Representationsgava

Representationsgavor forekommer framst i kommersiella sammanhang och lamnas da till
representant for det externa foretaget eller organisationen. Gavan ar avsedd att bidra till
goda forbindelser och ska ha ett omedelbart samband med verksamheten.

Representationsgava kan dverlamnas i samband med:

e attavtal tecknas, dock ej vid upphandling eller myndighetsutévning
e attvardefullt samarbete inleds eller bibehalls
e deltagande vid invigning, jubileum eller liknande

Exempel pa representationsgavor som kan ldmnas vid ovanstaende tillfiallen dr blommor,
fruktkorg, chokladkartong eller liknande. Uppvaktning i samband med helger eller vid per-
sonliga hogtidsdagar ska ej forekomma da detta inte anses ha tillrackligt samband med
verksamheten.

Vid studiebesdk och besok hos andra myndigheter eller i liknande situationer far repre-
sentationsgavor forekomma som tack for visad gastfrihet.

Skatteverkets allmdnna rad och stillningstagande vad géller representationsgavor ska
tillampas och gillande angivna beloppsgranser ar att betrakta som riktlinjer for Bastads
kommun.

Kommuninvanare som fyller 100 ar
Bastads kommun uppvaktar de kommuninvanare som fyller 100 ar med blommor till ett
belopp av en procent av prisbasbelopp inklusive moms. Jubilaren far vilja om blomma ska
skickas med bud eller om den ska 6verlamnas av kommunfullmaktiges ordférande.
Jubilaren kan tacka nej till uppvaktning.

Gavor till anstallda och fortroendevalda

Skatteverkets allmidnna rad och stillningstagande vad giller gavor ska tillampas och
gillande angivna beloppsgrinser ar att betrakta som riktlinjer for givande av gavor i
Bastads kommun. For alla gavor galler skattefriheten bara sa lange vardet inte dverskrider
de sarskilt angivna beloppsramarna. Overstiger viardet beloppsramen s& formansbeskattas
gavan fran forsta kronan.

Grundtanken ar att en anstélld eller fortroendevald aldrig ska erhalla en gava, eller annan
forman, som skulle kunna medfora skatteplikt for henne eller honom. Darfor far inga an-
dra gavor forekomma inom Bdastads kommun idn de som ar accepterade i skattelag-
stiftningen som avdragsgilla. Dessa ar julgdva, minnesgava och jubileumsgava. Gavorna
ska véljas ut ur Bastads kommuns vid tillfallet upphandlade sortiment av gavor.

Gavor i form av pengar eller andra kontanta medel medfor alltid att mottagaren ska be-
skattas och ska darfor inte forekomma. Detta giller dven presentkort som kan bytas mot
kontanter. Enligt kommunallagen far kommuner inte skinka pengar till vialgérenhet da
detta inte anses forenligt med det kommunala uppdraget.
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Julgava

Skatteverket har i sina allminna rad angivit griansviarde for julgava. Inom Bastads
kommun bor aterhallsamhet iakttas och viardet pa eventuella julgdvor ska klart understiga
detta gransvarde. Julgava ska ges till samtliga anstillda inom férvaltningen.

Minnesgava

Minnesgava ar en gava fran Bastads kommun som en uppskattning for val utfért arbete
under manga ar. Minnesgavor ska darfor véljas ut med syftet att de ska ha ett bestdende
varde for mottagaren.

Minnesgava kan, forutom som gava vid langvarig tjanst, endast ges vid ett ytterligare
tillfalle, vilket i Bastads kommun &r vid anstillningens eller uppdragets upphoérande.
Darfor uppvaktas inte anstéllda och fortroendevalda i kommunen med minnesgéava vid
fodelsedagar. Jamna fodelsedagar kan uppmairksammas med enklare uppvaktning, till
exempel blomma, kaffe och tarta.

Medarbetare och fortroendevalda kan tacka nej till minnesgava.

Det kan i undantagsfall finnas medarbetare eller fortroendevald som inte utfor sitt arbete
eller agerar i enlighet uppdraget som anstilld inom Bastads kommun. Erbjudande om
minnesgava kan da ifragasittas i de fall disciplindra atgirder pagar eller nyss har
avslutats. Vid tveksamheter ar det kommundirektoren med stdd av HR-chef beslutar om
minnesgava till anstilld, samt kanslichef som beslutar om minnesgava till fortroendevald.

Kommunledningskontoret ansvarar for att utreda tjanstgoringstiden for anstillda. Kom-
munkansliet ansvarar for att utreda tjanstgoringstiden for fortroendevalda.

Minnesgava till anstéllda
Bastads kommun uppvaktar anstillda med minnesgava vid tva tillfillen, efter langvarig

tjdnst i kommunen samt vid pensionsavgang eller anstillningens upphdrande.

1. Minnesgava efter langvarig tjanst i kommunen
Bastads kommun uppvaktar anstillda med minnesgdva efter 25 ars tjanstgoring.
Minnesgava viljs ut av chef i samrad med den anstillde till ett belopp motsvarande tio
procent av gillande prisbasbelopp inklusive moms avrundat till nirmaste hundratals
kronor. Overlimnandet av minnesgiva sker vid en arlig festlig sammankomst som
kommunfullméktiges presidium bjuder in till. Kommunfullmaktige star for kostnader
forknippade med uppvaktning och minnesgava.

Vad som sigs om anstdllda giller dven personer i daglig verksamhet med beslut om
bistand for daglig verksamhet med en sammanlagd period om 25 ar.

2. Minnesgava vid pensionsavgang eller anstdllningens upphérande
Vid givande av minnesgava betraktar Bastads kommun en medarbetare som varaktigt
anstalld efter minst sex ars tjanstgoring enligt Skatteverkets allmanna rad.

a) Uppvaktning av medarbetare med sex ars tjinstgoring eller mer
Bastads kommun uppvaktar medarbetare med minnesgdva vid avslutad
anstallning efter minst sex ars tjanstgoéring. Minnesgava valjs ut av chef till ett
belopp av maximalt fem procent av gillande prisbasbelopp inklusive moms
avrundat till ndrmaste hundratals kronor. Fér mer information se Handbok for
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ekonomi och administration. Medarbetare avtackas med lunch eller middag
tillsammans med arbetsgruppen da minnesgdva och eventuell blomma
overlamnas. Avtackning och minnesgava bekostas av respektive verksamhets-
omrade.

b) Uppvaktning av medarbetare med mindre dn sex ars tjanstgoring
Bastads kommun uppvaktar inte medarbetare med minnesgava vid avslutad
anstallning om denne har kortare dn sex ars tjanstgoring enligt Skatteverkets
allmdnna radd. Medarbetare avtackas istillet med lunch eller middag tillsam-
mans med arbetsgruppen da blommor kan overlamnas. Avtackning och
blomma bekostas av respektive verksamhetsomrade.

SarskKilt uppmiarksammande vid pensionsavgang

Fullmaktiges presidium i Bastads kommun uppmarksammar sarskilt medar-
betares pensionsavgdng med inbjudan till en arlig festlig sammankomst.
Kommunfullméktige star for kostnader avseende uppvaktning vid detta
tillfalle. I 6vrigt uppvaktas medarbetare som gar i pension pa samma satt som
vid anstallningens upphdrande, se ovan.

Minnesgava till fortroendevalda
Bastads kommun uppvaktar fortroendevalda med minnesgava vid tva tillfillen, efter lang-

varigt politiskt uppdrag i kommunen samt vid upphorande av politiskt uppdrag.

1. Minnesgava efter langvarigt politiskt uppdrag i kommunen

Bastads kommun uppvaktar fortroendevalda med minnesgava efter 20 ars
tjanstgoring. Minnesgava viljs ut av kanslichef i samrad med den foértroendevalda till
ett belopp av tio procent av gillande prisbasbelopp inklusive moms avrundat till
nirmaste hundratals kronor. Overlimnandet av minnesgiva sker vid festlig
sammankomst ar efter valdir som kommunfullméktiges presidium bjuder in till.
Kommunfullméktige star for kostnader forknippade med wuppvaktning och
minnesgava.

2. Minnesgava vid avslut av politiskt uppdrag
Vid givande av minnesgava betraktar Bidstads kommun det som att en fortroendevald
har haft varaktig tjdnstgoring om denne har haft ett politiskt uppdrag som strackt sig
Oover mer dn en mandatperiod. Detta som motsvarighet till att anstédllda ska ha en
tjdnstgoringstid om minst sex ar for att betraktas som varaktigt anstilld vid givande av
minnesgava enligt Skatteverkets allmanna rad.

a) Uppvaktning av fortroendevald med mer dn en mandatperiods tjianst-
goring
Bastads kommun uppvaktar fértroendevald med minnesgava vid avslutade
uppdrag om denne har haft ett politiskt uppdrag som 16pt 6ver mer dn en
mandatperiod. Minnesgava valjs ut av kanslichef till ett belopp av maximalt
fem procent av gillande prisbasbelopp inklusive moms avrundat till ndrmaste
hundratals kronor. Fér mer information se Handbok for ekonomi och admini-
stration. Fértroendevald avtackas vid en festlig sammankomst som infaller ar
efter valar da minnesgava och eventuell blomma 6verldmnas. Avtackning och
minnesgava bekostas av kommunfullmaktige.
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b) Uppvaktning av fortroendevald med en mandatperiods tjinstgoring eller
mindre
Bastads kommun uppvaktar inte fortroendevald med minnesgava vid
avslutade uppdrag om denne har haft ett politiskt uppdrag som lépt 6ver en
mandatperiod eller mindre. Fortroendevald avtackas da istéllet vid festlig
sammankomst som infaller ar efter valar dd blommor kan o6verldmnas.
Avtackning och blomma bekostas av kommunfullmaktige.

Fortroendevald maste ha uppndtt minst sex manaders aktiv tjanstgoring inklusive
kontinuerligt deltagande pd sammantrdden fér att kunna bli inbjuden till avtackning.
Bastads kommun uppvaktar som huvudregel endast ordinarie ledamoter. Det kan dock
finnas tillfallen da det dr befogat att bjuda in ersattare som har haft en synnerligen hog
ndrvaro. Vid dessa tillfillen beslutar kommunfullmiktiges presidium i samrad med
kanslichef om erséattare ska bjudas in.

SarskKilt uppméarksammande av ordférandes avgang
Det kan vid sarskilda tillfillen forekomma behov av uppmirksamma avgdende

ordférande. Detta gors da i anslutning till sista sammantrdde da ordforande tjanstgor,
forslagsvis med blomma, kaffe och tarta. Avtackningen bekostas av respektive politiskt
organ.

Jubileumsgava

Jubileumsgava kan ges da kommunen firar 25-, 50-, 75- eller 100-arsjubileum.
Skatteverket har i sina allmdnna rad angivit gransvarde for jubileumsgava. Inom Bastads
kommun bor dterhdllsamhet iakttas och vardet pa eventuella jubileumsgavor ska klart
understiga detta gransvarde och ansluta till virdet pa eventuella julgavor. Jubileumsgava
ska ges till samtliga anstallda inom forvaltningen.

Ovrigt om gavor till anstillda och fortroendevalda

Reklamgavor kan dven ges till anstillda och fortroendevalda utan att dessa blir skatte-
pliktiga om gavorna uppfyller samma kriterier som reklamgavor till externa, det vill sdga
vara av obetydligt virde och sakna inslag av personlig karaktir samt ha en direkt
anknytning till Bastads kommuns verksamhet eller utgoras av enklare presentartiklar. Fér
att en reklamgava ska kunna ldmnas till anstdllda maste den dven lamnas till fler dn
anstdllda och vara forsedd med Bastads kommuns namn, mérke eller dylikt. Da Bastads
kommuns representation ska préglas av aterhallsamhet far reklamgavor till anstallda inte
forekomma regelbundet.

Sjukdom och dodsfall

Bastads kommun kan éverldmna blommor till medarbetare vid langvarig sjukdom. Dessa
bekostas av respektive verksamhetsomrade. Blomma kan ocksa dverldmnas till medar-
betare om en nirstdende avlider. Som nira anhérig raknas make/maka, sambo, barn,
barnbarn, syskon, foraldrar, svarféraldrar och mor- och farforaldrar, i enlighet med for
vilka en medarbetare fiar vara ledig for att delta pd begravning enligt gillande
kollektivavtal.

Om en fortroendevald eller medarbetare avlider sa visar Bastads kommun sitt deltagande
genom att bekosta krans eller blommor fér maximalt tre procent av prisbasbelopp
inklusive moms avrundat till nirmaste hundratals kronor, eller genom att donera
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motsvarande belopp till ett angivet indamal. Aven nér tidigare kommunalrad eller tidigare
kommunfullmaktiges ordférande avlider visar Bastads kommun sitt deltagande.

Kommunkansliet  ansvarar  féor  administrationen  kring  deltagandet och
kommunfullméktige star for uppkomna kostnader. For kostnader avseende blomma om
narstaende avlider sa bekostas dessa av respektive verksamhetsomrade.




