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Inledning
Den kommunala verksamheten ir i huvudsak finansierad med skattemedel. Detta medfor att
det stélls sarskilda krav pa restriktivitet med representationskostnader.

Skatteverkets regler och rekommendationer ar grunden for riktlinjerna.

Omfattning
Riktlinjerna géller bdde medarbetare och fortroendevalda i Sunne kommun och dess heldgda
bolag.

Principer

1. Representation &r ett uttryck for sedvanlig gistfrihet. Representation ska vara mattfull, ske
kostnadsmedvetet och med klar malriktning. Nyttan med varje representationstillfélle ska
vara tydlig.

2. All representation ska ha ett direkt samband med Sunne kommunkoncerns verksamhet.
Kravet géller bade tidpunkt och plats for representationen och de personer representat-
ionen omfattar.

3. Vid all representation bor i forsta hand en lokal eller regional karaktar efterstrivas.

4. Representation i samband med pagaende upphandlingar eller i samband med myndighets-
utovning ska inte forekomma.

Representation

Representation kan vara kostnad for t.ex. mat, dryck, hotellrum, resor, underhéllning, biljetter,
personalfester, gavor till medarbetare och liknande. Sarskilt forsiktighet ska iakttas vid ofta
aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av personer.

Representation beslutas av ekonomiskt ansvarig chefi forvég. All representation sker inom de
budgetramar som respektive verksamhet har fatt.

Om bade kommunchef och kommunstyrelsens ordfdrande deltar i representationen och darfor
inte kan besluta ska beslut istillet fattas av ekonomichef. Om dven ekonomichef deltar i repre-
sentationen ska beslut fattas av HR-chefen.
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Representationen ska dokumenteras i det elektroniska fakturahanteringssystemet eller pa re-
staurangnota eller faktura dar det ska framga:

* datum for representationen
e namn pa samtliga deltagare
* syftet med representationen

Attest av representationsfakturor sker enligt ekonomistabens rutiner.

Intern och extern representation

Representation kan vara riktad mot medarbetare/fortroendevalda i kommunen respektive bo-
lagen (intern representation) eller mot utomstadende organisationer eller enskilda personer (ex-
tern representation).

Representation fran extern part

Bestdammelser kring medarbetare och fortroendevaldas agerande vid representation fran ex-
tern part finns i ”Riktlinjer om mutor och jav fér anstéllda och fértroendevalda.”

Alkoholhaltiga drycker

Alkoholdryck bekostas inte av Sunne kommun vid representation. En alkoholdryck ar en dryck
med en alkoholhalt som ¢verstiger 2,25 volymprocent.

Uppvaktning och gavor

50 arsdag

Medarbetare i férvaltningen och bolagen uppvaktas pa 50-arsdag med blommor till ett virde
av max 400 kr. Den anstallde har betald ledighet pa sin 50-arsdag om den infaller pa en arbets-
dag.

Minnesgavor

Forvaltningen och bolagen uppvaktar formellt medarbetare varaktigt anstdllda med en min-
nesgava vid tva tillfdllen under anstillningen; hedersgdva vid 25 ars anstillning och d& medar-
betaren slutar sin anstéllning p.g.a. pensionsavgang eller annan anledning. Minnesgavorna ska
understiga varde som innebéar skatteplikt. Som varaktigt anstélld rdknas du om din samman-
lagda anstallningstid &r minst sex ar. Gdvan ska dokumenteras i det elektroniska fakturahante-
ringssystemet eller faktura dar det ska framga datum for och &ndamalet med gévan.

Hedersgava

Personer som har en tillsvidareanstédllning och som uppnatt en sammanlagd anstallningstid av
25 &r uppvaktas med en hedersgdva. Anstdllningstiden behdver inte vara sammanhéngande.

Gavan ar Sunne-presentkort till ett varde av 5000 kr.
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Uppvaktning och avtackning da anstidllningen upphor

Uppvaktning av medarbetare som slutar sin anstallning p.g.a. pension eller av annan anled-
ning sker pa initiativ av forvaltning, bolag eller av arbetskamrater.

Vid pensionsavgang erhéller medarbetaren en minnesgava, gadvan ar Sunne-presentkort till ett
vérde av 2000 kr.

Medarbetare i Sunne kommun som innehaft en tillsvidareanstallning inbjuds till pensionsav-
tackning med middag. HR-chefen ansvarar for att middag anordnas.

Vid anstéllnings upphodrande av annan anledning dn pension beddémer férvaltningen respek-
tive bolaget om géava ska utgd, dock ska tillsvidareanstalld personal efter 10 ars anstdllning fa
en avgangsgava, Sunne-presentkort till ett varde av 2000 kr.

Avgangsgava och avtackning av fortroendevalda
Avskedsgdva lamnas till ledamdter som ldmnar ordinarie uppdrag inom kommunkoncernen.

Avskedsgdvan dr Sunne-presentkort 400 kr som grundbelopp samt en utokning darutéver med
presentkort 100 kr per mandatperiod man tjanstgjort.

Avtackning (blommor) max 300 kronor sker av ledaméter samt ersittare som tjinstgjort i en
betydande del av antalet sammantrdaden i kommunfullméktige och inte atervalts under nést-
kommande mandatperiod.

Avtackning (blommor) max 300 kronor sker av ledamoter i ndmnd/styrelse/utskott som lamnar
uppdraget och inte valts som ledamot i ndmnden/styrelsen/utskott under ndstkommande man-
datperiod. Ersdttare som deltagit i betydande del av antalet sammantrdaden under mandatperi-
oden avtackas med blommor.

Avskedsgdva lamnas och avtackning sker normalt vid mandatperiodens slut. Ordféranden far
besluta om avskedsgava och avtackning néar fortroendevald slutar i fortid.

Ddodsfall
Blommor eller annan gava till begravningen i enlighet med den avlidnes 6nskemal till ett sam-
manlagt virde av max 1000Kkr.

Gava

Forvaltningen och bolagen kan besluta om t.ex. gdvor/julklappar till medarbetare. Fér sddan
gava géller det maxbelopp per person som dr gransen for skattepliktig gava, enligt Skattever-
kets regler.

Gavor till personer eller organisationer utanféor Sunne kommun
Gavor till personer eller organisationer utanfor férvaltningen och bolagen kan ges i form av
reklamgavor eller representationsgavor.
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Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis obetydligt viarde
som t.ex. almanackor, slipsar/scarfar eller liknande varor. Gdva av detta slag kan vara forsedd
med kommunens namn och logotype.

I samband med att viktiga avtal tecknas, att vardefullt samarbete inleds eller avslutas, vid in-
vigningar och liknande kan representationsgdva éverldmnas till representant for annan myn-
dighet, foretag eller motsvarande. Exempel pa sddan gava kan vara blommor, fruktkorg, cho-
kladkartong, inbetalning till vilgérande d&ndamal eller liknande. Normalt bor inte virdet for en
sddan gava overstiga 500 kr.

Kommunchef/VD beslutar om undantag géllande gavor och uppvaktning till personer eller or-
ganisationer utanfor forvaltningen/bolaget.

Géavor till Sunne kommun

Gavor i form av konst/konsthantverk éverlamnas till konstansvarig som hanterar gadvan enligt
framtagna rutiner. Ovriga gavor, med ett viarde av minst 500 kr diarieférs av den nimnd/det
bolag som erhallit gdvan. I samband med mottagande av gava dger mottagaren inte rétt att av-
tala om placering av gdvan i sarskild lokal eller pa sdrskild plats. Beslut om att avsta fran att
motta en gava fattas av respektive ndmnd/bolag.

Uppfoljning

Uppfoljning av riktlinjerna sker i det l6pande internkontrollarbetet.
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