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1 Inledning

Policyn riktar sig till samtliga anstéllda och fértroendevalda inom Skévde kommuns verksamheter, av
kommunen majoritetsdgda bolag efter att den har antagits av respektive bolag samt andra
associationsformer dir Skovde kommun &r forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen.
Representanter i andra associationsformer dir kommunen utser en del av styrelsen, ska 1 gorligaste
man verka for att denna policy efterfoljs 1 tillampliga delar.

Policyn ar utgdr fran nuvarande lagstiftning sdsom Inkomstskattelagen (1999:1229) och Skatteverkets
allménna rad. Skulle lagstiftningen dndras géller alltid lagstiftningen och skatteverkets tolkning av
denna.

Policyn géller vid representation savil inom som utom Sveriges grianser.

1.1 Syfte

For offentligt finansierad verksamhet dr sdkerstallandet och uppréatthillandet av allmidnhetens
fortroende av central betydelse. Syftet med policyn &r att klargéra Skévde kommuns instillning
gallande extern och intern representation och enkel fortdaring samt ge riktlinjer till anstéllda och
fortroendevalda for att vagleda dessa i fragor som ror representation.

1.2 Ansvar och ansvarsfordelning

Varje organisation och dess verksamhet inom den kommunala koncernen svarar for att denna policy
efterlevs. I respektive nimnds delegationsordning star vem som har delegation att fatta beslut om
representation och personalvardsformaner. Det avilar styrelse och verkstéllande direktor i de
kommunala bolagen att upprétta och uppréatthalla riktlinjer och styrdokument kring representation
som iakttar denna policy.

Anstéllda och fortroendevalda har ett eget ansvar for att inte bryta mot gillande lagstiftning, denna
policy och interna anvisningar.

Kommunen och de kommunala bolagen ska bedriva sin verksamhet med iakttagande av att man &r en
del av det offentliga och vara restriktiva med representation. Detta innebar att all kost och
representation ska ske med gott omdome, mattfullhet och kostnaderna ska héallas inom skéliga och
forsvarbara granser. Av detta foljer vidare att all kost och representation ska vara till nytta for
verksamheten, ha en klar malinriktning och ett direkt samband med verksamheten.

Representanter for kommunen och de kommunala bolagen ska alltid anstringa sig for att agera pa ett
korrekt satt sa att allménhetens fortroende for verksamheten uppréatthalls.

Vid tveksamheter om vad som &r ratt eller fel ska den anstéllde alltid vinda sig till ndrmsta chef for
rad och vid tveksamheter tacka nej. Avsteg fran denna policy kan innebéra ett personligt
betalningsansvar och i vad méan det bedoms vara otillborligt kan dven straffansvar aktualiseras.

2 Representation

Representation ar en viktig del 1 organisationens relationer med samarbetspartners, andra kommuner,
bolag men dven med medarbetarna och fértroendevalda. Representation har betydelse for att skapa
goda samarbetsforhallanden bade inom organisationen (intern) men ocksa med parter utanfor
organisationen (extern).

Kravet vid representation ar att den har ett omedelbart samband med verksamheten &r endast tillaten
1 anslutning till var ordinarie verksamhet.
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En felaktig representation riskerar att kunna tolkas som en otillbérlig forman vilket kan utgéra
tagande eller givande av muta enligt brottsbalken. Otillborlig 4r representationen nér den ur ett
objektivt perspektiv kan tdnkas paverka mottagaren, och darmed mottagarens handlande 1 tjédnsten.

For all representation giller att:

0

representationen ska vara av rimlig omfattning

det finns ett omedelbart samband och ar till nytta fér den verksamhet som bedrivs och den far
inte utgoras av kostnader for sédllskapsliv av personlig natur, personlig gistfrihet och liknande.
Valet av ort och tidpunkt for representation har betydelse for bedémning om det foreligger ett
samband med den verksamhet som bedrivs.

den ska vara motiverad bade ifraga om dndamalet samt tidpunkten for representationen

deltagarlista ska bifogas dar dven syftet framgar

2.1 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstéende organisationer, afférsférbindelser, samarbetspartners
och liknande i syfte att skapa, bibehalla eller avsluta goda relationer. Aven sammankomster med vara
tidigare anstéllda eller fortroendevalda 4r att betrakta som extern representation.

Forutom ovanstdende under 2 giller f6r extern representation att:

U

U
U

endast 1 undantagsfall far anhoriga inbjudas, vilket i1 forhand ska vara godként av ndrmast
behorig chef

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

representation i samband med pagdende upphandling far inte férekomma

representation far inte forekomma i samband med myndighetsutévning

2.2 Intern representation

Intern representation riktar sig till medarbetarna eller till fértroendevalda. Representationen ar intern
om samtliga deltagare ar anstéllda eller fortroendevalda inom organisationen. Intern representation
ska ha som maél att skapa ett trivsamt arbetsklimat for goda arbetsresultat i den egna verksamheten.

Forutom ovanstédende under 2 giller f6r intern representation:

([l

U
([l
U
0

att sammankomsten ér tillfdllig (inte méten som halls regelbundet med korta mellanrum varje
eller varannan vecka)

att sammankomsten #r kortvarig (exempelvis fir en internutbildning hégst pagé i en vecka)
att det inte ar fraga om interna moten for det I6pande arbetet

att det inte ar fraga om arbetsluncher samt

att maltidsarrangemangen 4r gemensamma

2.3 Alkohol vid representation

All representation skall i grunden vara alkoholfri.

Vid sarskilda tillfallen kan en mattlig méangd 6l eller vin vara ett komplement. Sarskilda tillfallen kan
vara da kommunen eller det kommunala bolaget &r vird for internationella géster eller firande av
jubileum. Kommunen bekostar aldrig starksprit i ndgra som helst sammanhang.

4(6)



I de fall alkohol ska férekomma vid representation som kommunen eller bolagen star véard for savél
externt som internt ska beslut fattas av kommundirektor eller den verkstdllande direktéren for det
kommunala bolaget som ocksa ska beslutsattestera vidkommande faktura.

Alkohol vid extern representation

Alla som representerar for Skovde kommuns eller de kommunala bolagens rakning har ett sarskilt
ansvar och férvéantas visa gott omdome vid utévandet. Mattfullhet ska iakttas vid
representationsmaltider och detta géiller sarskilt bruk av alkohol. Servering av alkohol kan i enstaka
fall medges vid utévande av vardskap mot géster i samband med middagsmaltid. Alkoholfria alternativ
ska alltid erbjudas.

Alkohol vid intern representation

Skovde kommun och de kommunala bolagen ar en drogfri arbetsplats. Vid intern representation ar
darfor endast alkoholfria drycker tillatna som maltidsdryck. Arbetsgivaren kan 1 sirskilda fall géra
undantag i samband med middagsmaltid. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas.

2.4 Gavor vid representation

Huvudregeln 1 Skévde kommun och i de kommunala bolagen 4r att vi inte tar emot gavor 1 samband
med vart arbete eller uppdrag. Att siarskilt observera &ar att dven gavor av ringa véarde kan bedomas
som otillborliga, gavor far absolut inte forknippas med viss prestation.

Gavor som féljer som ett naturligt led 1 representation exempelvis

[ reklamgavor av mindre virde som har direkt anknytning till verksamheten och som inte har
nagon personlig karaktir eller

[1 representationsgivor av mindre virde som ges i samband med ett jubileum, internationella
besok eller liknande.

kan 1 vissa fall vara tillborliga men detta maste avgoras fran fall till fall utifran omstiandigheterna i
det enskilda fallet.

Gavor som inte f6ljer som ett naturligt led i representation kan svarligen anses ha samband med vart
arbete och uppdrag och det finns stor sannolikhet att tagande eller givande av gdva anses som
otillborlig.

3 Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgérder ar inte intern representation utan en personalvardsforman som
arbetsgivaren ger till sina anstéllda for att skapa trivsel och samhérighet i arbetet och en god psykisk
och fysisk héilsa hos personalen.

For alla personalvardsforméner giller att de ska:

1 vara av mindre virde

inte kunna bytas mot kontant ersittning eller vara ersattning for utfért arbete

erbjudas samtliga medarbetare pa en arbetsplats oavsett anstallningsform. En arbetsplats utgors
av varje naturligt, geografiskt eller verksamhetsméssigt, avgriansad arbetsplatsenhet for sig
(exempelvis en skola eller en sektor)

ska tillhandahéllas pa arbetsplatsen. Undantag far goras for personalutflykter
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3.1 Forfriskningar och enklare fortaring

Med forfriskningar och enklare fortaring avses nar medarbetare eller fértroendevalda bjuds pa kaffe, te,
lask, bulle, godis, frukt, smorgas, tarta och annan enklare fortaring i samband med arbete. Kosten ska
dock vara sa pass begridnsad att den inte kan anses ersédtta normal frukost, lunch eller middag.

Arbetsgivaren bjuder inte pa fortdring vid kontinuerligt aterkommande arbetsplatstréaffar och
verksamhetsmoéten med information om det 16pande arbetet som inte erbjuds alla pa arbetsplatsen.
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