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Sammanfattning
| den har riktlinjen samlas information kring all representation, samtliga
gavor och vinster inom Valdemarsviks kommun.

Kommunens verksamhet finansieras i huvudsak av skattemedel och
sker pa medborgarnas uppdrag. Detta medfér ett sarskilt ansvar for att
anvandning av medel kan motiveras och att alla kostnader har en klar
och tydlig verksamhetskoppling. Detta galler inte minst
representationskostnader.

Valdemarsviks kommuns verksamhet bygger som all offentlig
verksamhet pa grundlaggande varden som saklighet, opartiskhet och
objektivitet. Omvarldens uppfattning av Valdemarsviks kommun baseras
bland annat pa hur enskild medarbetare eller fortroendevald uppfattas
av omgivningen. Alla medarbetare och fértroendevalda ar darfér
ansvariga for att upptrada pa ett sadant satt att omvarlden kanner
fortroende for kommunen. Det innebar att anstallda och fértroendevalda
ska handla pa ett sadant satt att de inte kan misstankas for att paverkas
av ovidkommande hansyn eller intresse.

Syftet med riktlinjen ar att tydliggéra nar representation ar lampligt och
representationens omfattning. Genom riktlinjen tydliggérs ocksa att
intern representation och personalvardsformaner bidrar till att skapa
goda arbetsférhallanden och trivsel i arbetet. Vidare ar avsikten att 6ka
kunskapen och medvetenheten for att ge medarbetare och
fortroendevalda battre forutsattning att kanna igen de situationer som
bor undvikas nar det galler mottagande av gavor och férmaner och
darmed ocksa ge en vagledning till ett [Ampligt férhallningssatt nar
dessa erbjuds. Riktlinjen ger ocksa en information kring jav och
visselblasning.

Representation

Representation ar en del i Valdemarsviks kommuns verksamhet for att
skapa bra relationer internt och externt samt for att marknadsféra
kommunen. Representation kan vara ett uttryck for sedvanlig gastfrihet i
form av kommunens vardskap vid exempelvis vanortsbesoék och
studiebesdk men ocksa en personalframjande atgard frdn kommunen
som arbetsgivare.

Begreppet representation innefattar i den har riktlinjen mat, dryck, gavor
och uppvaktningar samt kringkostnader. Utgangspunkten ar att alla som
representerar kommunen har ett sarskilt ansvar och férvantas visa gott
omdome vid utdvandet.

Representation:
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* redovisning ska ske med namn och befattning pa samtliga som
representationen riktar sig mot (undantag for mycket stora grupper dar
namn inte alltid finns tillgangligt)

* ska ha ett direkt samband med och vara till nytta for verksamheten,
 ska ske med omdome och med hansyn tagen till vad som ar
ekonomiskt berattigat och nédvandigt,

» ska godkannas av behdrig chef alternativt ansvarig styrelse eller
namndordforande,

« far inte forekomma i samband med en pagaende upphandling,

« far inte forekomma i samband med myndighetsutévning,

« far inte ske regelbundet,

* i hemmet far endast forekomma i undantagsfall och ska skriftligen
godkannas i forvag av behdrig chef.

Forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation mot en och
samma person eller grupp av personer. | dvrigt far inte gava lamnas i
form av bidrag till valgérande andamal. Kommunen kan inte heller ge
stdd till valgérande andamal i form av gratis arbetskraft.

Dricks ersatts inte av kommunen oavsett sammanhang. Alkohol
bekostas inte av Valdemarsviks kommun vid intern representation. Om
alkoholhaltiga drycker serveras sker det med aterhallsamhet. Alkoholfria
drycker ska finnas som alternativ. Om det ska fa forekomma
alkoholhaltiga drycker sa kravs sarskilt beslut av kommundirektéren eller
dennes ersattare i kommunledande stallning. Spritdrycker (starksprit) far
inte forekomma vid vare sig extern eller intern representation.

Extern representation

Extern representation riktar sig mot fysiska och juridiska personer
utanfor kommunen och syftar till att skapa, vidmakthalla och utveckla
sadana kontakter som ar viktiga for verksamheten eller som ar ett led i
kommunens marknadsforing eller som naringslivsframjande atgarder.
Exempel ar representation i samband med kontakter och studiebesok
fran annan ort, marknadsforings- eller naringslivsframjande atgarder,
uppvaktningar, kommunens representation vid jubileer, invigningar eller
andra arrangemang av storre dignitet.

Representationsgavor till externa parter kan vara dels profilgavor, som
ar gavor av obetydligt varde dar kommunens logotype framgar eller
representationsgavor som kan férekomma vid exempelvis externa
besdk, invigningar eller jubileer.

Redovisning av extern representation

Extern representation redovisas pa sarskilt konto och foljande ska
framga:

* syftet med representationen

» datum for representationen

* namn pa foretag eller organisation som gasten/gasterna foretrader
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Intern representation
Intern representation ar representation som enbart riktar sig till
Valdemarsviks kommuns fortroendevalda eller medarbetare.

Syftet ar att framja den interna verksamheten och darmed bidra till att
skapa goda arbetsforhallanden. Det kan ske vid exempelvis
sammantraden, informationsmaoten eller personaltillstallningar och kan
rora sig om maltider i samband med interna utbildningar och interna
konferenser, enklare fortaring, blommor samt kultur- och fritidsaktiviteter.

Redovisning av intern representation

Intern representation ska alltid vara férankrad och beslutad av
overordnad chef och ska redovisas med anteckning om:

« syftet med representationen

» datum for representationen

* namn pa samtliga som deltar (undantag fér mycket stora grupper dar
namn inte alltid ar tillgangligt)

* program och deltagarforteckning (interna kurser, konferenser och
studieresor) bifogas.

Interna moten, arbetsluncher

Maltider som kommunen betalar vid interna méten som ar av
aterkommande eller |I6pande karaktar eller interna arbetsluncher ar inte
representation utan en skattepliktig forman for den fértroendevalde
respektive medarbetaren.

Enklare fortaring som medarbetare eller fortroendevald bjuds pa i
anslutning till arbetet ar inte att betrakta som representation och ar heller
inte féremal for formansbeskattning. Narmare anvisningar kring
formansbeskattning finns pa Skatteverkets webbsida www.skv.se.

Interna kurser, konferenser och studieresor

Deltagande i interna kurser, konferenser och studieresor ska alltid ha
direkt samband med kommunens verksamhet och deltagande ska alltid
vara godkant av ansvarig chef. Nyttan av arrangemanget ska alltid vara

tydlig.

Personalformaner och uppvaktning

Gavor och uppvaktning till anstdllda och fortroendevalda

Gavor till anstallda jamstalls i princip med ersattning for utfort arbete.
Det innebar att en gava fran arbetsgivaren alltid ar skattepliktig for den
anstallde. Dock har Skatteverket beslutat om beloppsgranser for
skatteplikt for att undvika skatt foér den anstallde och sociala avgifter for
arbetsgivaren.

Personaltillstallningar ar skattefria om de forekommer hdgst tva ganger
per inkomstar, annars maste dessa formansbeskattas.
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Foljande gavor tillampas inom Valdemarsviks kommun:

* Julgava, kan ges efter sarskilt beslut i kommunstyrelsen.

* Hedersgava — gava av minneskaraktar som lamnas till varaktigt
anstallda (minst sammanhangande anstallning i 25 ar) i samband med
sarskilt uppvaktningstillfalle. For att anstallda skall erhalla hedersgava
kravs en sammanlagd sammanhallen anstallningstid av 25 ar i
kommunen.

Att som kommunens hedersgava for lang och trogen tjanst kan
mottagaren valja en gava. Gavans varde motsvarar 8 % av
prisbasbeloppet. Dessutom far den anstallde blommor till ett varde av
max 1% av prisbasbeloppet.

» Gava och blomma 6verlamnas vid fédelsedagar 50 respektive 60
arsdag till ett varde av max 2% av prisbasbeloppet till anstéllda och
fortroendevalda. Ansvarig for uppvaktning ar respektive
verksamhetschef.

» Gava, blomma vid anstallningens upphérande och/eller nar den
fortroendevalde avgar fran sitt/sina fortroendeuppdrag

Avgang fran anstallningen
Vid avgang fran anstéaliningen erhaller den som varit anstalld hos
kommunen med en obruten anstallningstid av:

Tid Blommalgava till ett varde av
procent av prisbasbelopp
5menej 10 ar 2%

10menej15ar (4%
15menej20ar 6%
20menej25ar |8 %
25menej30ar [2%
30menej35ar (4%
35menejd40ar |6 %
40 ar eller mer 8 %

Anstallda inom kommunen, som utfért mangarig och positivt bidragit
med sin kompetens ska hedras med hedersgava enligt nedan angivna
grunder.

Reglerna omfattar samtliga anstallningar oavsett sysselsattningsgrad
och anstallningsform. Reglerna galler dock ej anstallningar som ar
undantagna genom lag eller férordning; t.ex. arbetsmarknadspolitiska
atgarder, studie och yrkespraktik. Anstallda i verksamhet som genom
lag, férordning eller avtal 6vergatt fran annan offentlig huvudman till
kommunens organisation ager ratt att tillgodorakna sig den
anstallningstiden som grund fér hedersgava, tiden raknas ej med om
anstallningen hos den tidigare huvudmannen redan uppmarksammats
med hedersgava.
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Avgang fran fortroendeuppdrag
Nar den fértroendevalde helt avgar fran sitt/sina fortroendeuppdrag

galler:
Tid Blommalgava till ett varde av
procent av prisbasbelopp
4 menej8ar 1%
8 menej 12 ar 2%
12menej16ar [3%
16menej20ar |4 %

For varje fullgjord fyraarsperiod hojs darefter vardet med 1%

Personalformaner
* Friskvardsbidrag motsvarande 2000 kr per ar och manadsavlénad
anstalld oavsett anstallningstid eller sysselsattningsgrad.

» Bidrag till arbetsskor till anstallda inom vard och omsorg med mer an
50% arbetstid i operativt omsorgsarbete, operativt arbetar i férskola eller
fritidshem samt lokalvard motsvarande 1000kr per ar.

Blommor vid sjukdom eller andra situationer

Blommor kan ges vid olika tillfallen exempelvis vid nyanstallning, barns
fodelse, arbetstagare slutar till foljd av egen uppsagning, allvarlig
sjukdom eller en nara anhorigs franfalle. Om arbetstagare avlider under
anstallningen ska det pa begravningsdagen flaggas enligt gangse regler
(flaggreglemente) pa halv stang vid kommunhuset.

| samband med jordfastningen ska verksamheten lata sig representeras
och/eller sanda en representativ blomma (max 2 % av prisbasbeloppet).

Vinster

Om kommunal verksamhet anordnar tavlingar och dessa tavlingar
innehaller vinster behdvs en korrekt hantering sakerstallas. Har
tydliggors lagar och regler som kommunen behodver ta hansyn till
kopplat till vinster, framst kommunallag och skattelag 8 kap 4§ beror
detta omrade.

Enligt skattelagstiftningen ar en tavlingsvinst skattefri om den

* inte hanfor sig till anstallning eller uppdrag,

* inte bestar av kontanter eller liknande, till exempel vardepapper, och
avser minnesforemal eller har ett varde som inte dverstiger tre procent
av prisbasbeloppet.
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Priser i form av medaljer, plaketter, bagare, pokaler etc. raknas som
minnesféremal och ar skattefria oavsett varde. Vinster vid tavlingar som
hanteras av kommunens verksamheter ska:

* Folja aktuell skattelagstiftning.

« | forsta hand ska priser valjas fran den kommunala verksamheten

* Om andra vinster anvands ska detta motiveras och dokumenteras
skriftligt samt godkannas av éverordnad chef.

Mottagande av gavor och andra formaner

Det ar inte mgjligt att gora en generell uppstallning éver vad som ar
tillatet och otillatet nar det galler mottagande av gavor och andra
férmaner, eftersom varje situation bedéms for sig utifran flera faktorer.

Avsikten ar darfor att anstallda och fortroendevalda inom Valdemarsviks

kommun ska fa en 6kad kunskap och medvetenhet samt battre
forutsattning att kdnna igen de situationer som ska undvikas och
darmed ge vagledning till ett lampligt forhallningssatt nar gavor eller
andra férmaner erbjuds.

Medarbetare ska ta for vana att tala med sin chef nar de erbjuds en
forman i tjansten. Att chefen ger sitt "godkannande” till en viss féorman

riktad till medarbetaren innebar inte att mutbrott ar uteslutet. Det ar alltid

upp till berdrd person att sjalv bedéma situationen denne stélls infor.

Om du i ditt arbete blir utsatt for forsok till paverkan som kanns
otillborlig, ska du genast meddela det till din chef eller annan lamplig
overordnad. Om du skulle fa reda pa att nagon eller nagra av dina
kollegor later sig paverkas pa ett otillborligt satt eller tar otillborliga
hansyn i sin tjansteutdévning, ska du snarast informera lamplig
Overordnad eller om det ar den personen det galler, den personens
Overordnade.

Vad ar muta?

Med muta menas en otillbérlig beléning, féorman eller gava. Mutan kan
besta av kontanter, varor, resor, tjanster, rabatter, presentkort eller
gastfrihet av olika slag.

Tagande av muta

Tagande av muta innebar att en arbetstagare, fortroendevald eller
annan, for sig sjalv eller for annan, tar emot, far 16fte om eller begar
muta eller annan otillbérlig beldning for sin tjansteutdvning.

Givande av muta

Givande av muta innebar att till arbetstagare eller annan som avses i
bestammelsen om mutbrott lamna, utlova eller erbjuda, for denne sjalv
eller fér annan, muta eller annan otillbérlig beléning for
tjansteutdvningen.
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Notera att det ar tillrackligt med ett I6fte eller ett erbjudande. Gavan
behdver inte ha fullbordats.

Bra kontrollfragor for den enskilde kan vara:

« Ar detta en férman och varfor erbjuds den just mig?

* Finns det en koppling mellan férmanen och min tjansteutévning?

* Hur ar formanen beskaffad och vad ar den vard?

* Vilket inflytande har jag pa min arbetsgivares relation med den som
erbjuder férmanen?

Den som tar emot eller begar en muta kan doémas fér mutbrott och den
som lamnar eller erbjuder en muta kan domas foér bestickning, enligt
brottsbalken. Enligt brottsbalken gor en arbetstagare sig skyldig till
mutbrott om denne” tar emot, later sig utlova eller begara muta eller
annan otillborlig beldning for sin tjansteutdvning”. Den som gor sig
skyldig till givande eller tagande av muta kan domas till boter eller
fangelse samt skadestand gentemot mottagarens arbetsgivare. Till detta
kommer eventuella arbetsrattsliga konsekvenser som uppsagning eller
avsked.

Ansvaret for mutbrott omfattar alla anstallda och fértroendevalda och ar
oberoende av befattning. Ingen yrkeskategori ar undantagen. Kansliga
befattningar ar de som arbetar med myndighetsutdvning, entreprenader,
avtalsférhandling, upphandling och inkop.

Gavor, testamenten, affarsverksamhet och lan fran brukare/kund
Inom vissa verksamhetsomraden hamnar personal ibland i situationer

dar de kommer i kontakt med brukare/kunder som vill ge gavor t.ex.
chokladaskar, blommor eller pengar som tack for gott omhandertagande

eller bemdtande.

Personal ombeds ibland att bevittna eller medverka vid upprattande av
testamenten. Det kan aven forekomma affarer mellan brukare/kunder
och personal

Personal far endast ta emot gavor av ringa varde under forutsattning att
gavans art och omstandigheter vid éverlamnandet inte kan ge anledning
till antagandet eller misstanke om sarbehandling av brukaren/kunden.
Personal kan acceptera exempelvis fikabrdd, frukt, choklad eller nagon
mindre sak som brukaren/kunden tillverkat sjalv. Personal ska inte ta
emot kontanter aven om det rér sig om sma belopp. Brukare/kund
maste vara medveten om att den inte behdver ge personalen nagot.

Testamenten

Personal ska inte ta emot ett testamentariskt forordnande fran en
brukare/kund. Det galler aven om personalen inte medverkat vid
upprattandet eller inte ens kant till testamentet. Personal far inte ta del
av eller vara delaktig i upprattande av testamenten.
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Bevittnande av dokument som beror enskild

Personal ska inte medverka vid bevitthande av olika dokument som
beror brukare/kund eller deras narstaende. Bevittnande av
faderskapsbekraftelser undantas.

Affarsverksamhet
Affarsverksamheter mellan personal och brukare/kund far inte ske. Det
galler i bada riktningar.

Lan

Det ar inte tillatet med lan av pengar eller vardesaker mellan personal
och brukare/kund. Det géller i bada riktningar. Exempel pa otillbérliga
formaner

* Penninglan med sarskilt gynnsamma villkor

» Borgensataganden eller skuldtackning

* Efterskankande av fordran, ranta, amortering, képeskilling osv.

* Att forfoga Over bat, fritidshus, fordon osv. for privat bruk

* Helt eller delvis betalda nojes- eller semesterresor

» Bonusarrangemang dar férmanen inte tillfaller arbetsgivaren

* Restaurang- eller teaterbesok

« Studieresor, kurser och konferenser

Exempel pa féormaner som normalt anses tillatna
» Enstaka befogade arbetsmaltider av vardaglig karaktar.
* Mindre varuprover eller enklare prydnadsféremal och minnesgavor.

Formaner och bonusarrangemang

Ibland erbjuds personalrabatter pa till exempel inkdp eller
hantverkstjanster fran anhdriga till brukare/kunder. Férmanen ska inte
accepteras. Det férekommer ocksa olika typer av bonusarrangemang till
exempel flygbonus, SJ Prio eller bonusnatter pa hotell. En sadan férman
ar inte tillaten om den tillfaller den anstallde och inte arbetsgivaren.

Jav

Lagreglerna om jav for offentliganstallda och fértroendevalda regleras
bland annat i férvaltningslagen och i kommunallagen. De talar om nar vi
ska anses ha ett saddant intresse i ett arende att var opartiskhet kan
ifragasattas. Om vi ar javiga far vi inte delta i handlaggningen av
arendet. Om nagon som ar javig deltar i handlaggningen kan beslutet
Overklagas pa grund av javet.

Det finns en skyldighet enligt lag att sjalvmant anmala jav. Om vi kdnner
till nagon omstandighet som kan antas utgoéra jav ska vi meddela detta.
Det kan ibland férekomma situationer som ar svara att bedéma ur
javssynpunkt. | sddana fall bor vi iaktta forsiktighet och som
fortroendevalda eller anstéllda avsta fran att delta i hanteringen av
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arendet. Aven har galler séledes att vi inte ska kunna missténkas for
nagot felaktigt agerande.

Nar foreligger jav?

For namndledamoter och anstallda foreligger jav i foljande situationer:
* Om saken angar oss sjalva eller nagon narstaende eller om arendets
utgang kan vantas medféra synnerlig nytta eller skada for oss sjalva
eller nagon narstaende.

* Om vi ar forvaltare eller god man fér den som saken angar eller for
nagon som kan vanta synnerlig nytta eller skada av arendets utgang.

* Om arendet ror tillsyn éver sddan kommunal verksamhet som vi sjélva
ar knutna till.

» Om vi har fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt nagon i
saken.

* Om det i dvrigt finns nagon sarskild omstandighet som ar agnad att
rubba fértroendet for var opartiskhet i arendet.

* For ledamaéter i kommunfullmaktige kan det utgora jav endast vid det
som avses under den forsta punkten och da vid behandling av arenden
i kommunfullmaktige.

Visselblasning

Visselblasarfunktionen ar en intern rapporteringskanal som anvands for
rapportering och uppféljning av missférhallanden i arbetsrelaterade
sammanhang.

Visselblasarfunktionen ska anvandas vid misstanke om allvarliga oegentligheter
begangna av anstallda och fortroendevalda i Valdemarsviks kommun.
Funktionen anvands nar kommunens andra rapporteringskanaler inte beddms
vara mojliga eller lampliga att anvanda.

Visselblasarfunktionen ska anvandas for rapportering av oegentligheter som det
finns ett allmanintresse av att de kommer fram. Rapporteringar som ror en
enskild persons egna arbets- eller anstallningsférhallande omfattas darfor
normalt inte av skyddet.

Information om och lank till visselblasarfunktionen finns pa intranatet.



