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Riktlinjer fér representation Inledning

Inledning

Kommunfullméktige har i februari 2015 antagit en ny representationspolicy,
kompletterat med riktlinjer antagna av kommunstyrelsen. | detta dokument fin-
ner du policyn angiven i fetstil och riktlinjerna som komplement.

For véagledning gallande redovisningsregler kopplat till representationspolicyn
héanvisas till Linkdpings kommuns ekonomihandbok, kapitel 3.9.
Lank till ekonomihandbok (tryck ner Ctrl-tangenten).

Allmant

8 1.

8 2.

8 3.

8§ 4.

8 5.
8 6.

8 7.

Representation ar en viktig del i kommunens relationer med sam-
arbetspartners, andra kommuner men dven med den egnha persona-
len. Representation har betydelse for att skapa goda samarbetsfor-
hallanden bade externt och internt. Den kan ocksa uttrycka upp-
skattning for en utford bedrift.

Representation far forekomma nar den ar till nytta for kommunen
direkt eller indirekt. Representationens kostnad maste alltid vagas
mot dess nytta.

All representation ska ske med ansvar, omdéme och mattfullhet.
Omfattningen och kostnaden ska vara skalig.

Representation kan rikta sig till externa intressenter (extern repre-

sentation), eller till kommunens anstallda eller fortroendevalda (in-

tern representation).

Kommunens representation ar alkoholfri.

Representation kan ske i form av maltid, gavor, uppvakning, akti-

viteter eller liknande.

6.1. Maltid (bankett, frukost, lunch, middag, mottagning med latt for-
taring)

6.2. Gavor av olika slag, med anknytning till Linkdping

6.3. Aktiviteter (evenemang, studiebesok, guidade rundturer o dyl.)

6.4. Ovrigt (transporter, informationsmaterial o dyl.)

Vid all representation ska man i forsta hand efterstréva en lokal eller

regional karaktar pa inslagen. Som ett led i hallbarhetsarbetet ska, da

det ar tillampligt, ekologiska och rattvisemarkta (eller likvérdiga) varor

och tjanster valjas.

Kommunstyrelsen far utfarda riktlinjer for denna policy.
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Riktlinjer fér representation Extern representation

Extern representation

8 8.

8 9.

§ 10.

Extern representation riktar sig till intressenter utanfor kommun-

organisationen.

Exempel:

8.1. Internationella besok, besok fran andra kommuner och officiella
besok i dvrigt.

8.2. Kommunens besok i andra lander eller kommuner vid officiella
besok i Gvrigt.

8.3. Arsméten av rikskaraktar och darmed jamforbara sasmmankoms-
ter med organisationer som har primarkommunal anknytning.

8.4. Kongresser/konferenser, symposier och liknande av internationell
och nordisk karaktar.

8.5. Enskilda handelser vérda att uppmérksamma inom naringslivet.

8.6. Idrottsarrangemang; VM, EM, Nordiska masterskap, landskam-
per och svenska méasterskap.

8.7. Andra tavlingar an idrottsarrangemang.
8.8. Interkommunala sammankomster, studiebesok etc.
8.9. Arbetsmote med maltid med extern deltagare.

8.10. Enskilda personer eller organisationer som gjort Linkdping kant
genom nagon enastaende bedrift.

8.11. Andra handelser som bor uppméarksammas.

Anhorig till fortroendevald eller anhorig till anstalld har normalt

inte ratt att delta i representationen.

9.1. Representationen ska ha ett omedelbart samband med verksam-
heten. Representationen bor endast omfatta de personer som &r
direkt berdrda av aktiviteten. Make eller motsvarande far delta
endast vid mottagande av utlandska besok, om bestkarna forvan-
tar sig det och kommunfullmaktiges presidium godkant deltagan-
det. Antalet deltagare fran kommunen bor anpassas till antalet ex-
terna géster.

9.2. Representation i hemmet ska normalt inte forekomma.

Den som har ratt att besluta om representation avgor i vad man

gava ska lamnas eller inte.

10.1. Gava kan utdelas i samband med besok nar man representerar
kommunen. Behovet och omfattningen av sadan representation
beddms i varje enskilt fall med hénsyn till vad som kan anses
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Riktlinjer fér representation Intern representation

§ 11.

vara god sed.

10.2. Kommunens egna framtagna presenter med kommunens logotyp
bor i forsta hand anvéandas.

Beslut om kommundvergripande representation (s.k. allmén repre-
sentation) fattas av kommunfullméktiges presidium.

Beslut om namndrepresentation fattas av ordférande i namnd/sty-
relse.

Beslut om representation inom kommunalrads ansvarsomrade fatt-
tas av kommunalrad.

Beslut om forvaltningsrepresentation vid besok fran externa sam-
arbetspartner fattas av forvaltningschef.

Intern representation

§ 12.

Intern representation riktar sig till kommunens anstéallda eller for-
troendevalda med syfte att skapa social gemenskap.
12.1. Intern representation &r t ex

- Personalfester

- Avtackning av medarbetare

- Informationsmdéten med hela personalen

12.2. Personalfester, inklusive jullunch och kommungemensam per-
sonalfest, far forekomma vid maximalt tva tillfallen under ett
budgetar.

12.3. I samband med interna kurser, konferenser och planeringsdagar
kan intern representation forekomma som personalsociala inslag
med syfte att 6ka den sociala gemenskapen, t.ex. maltider och
olika aktiviteter som teater-, konsert- eller idrottsevenemang.

12.4. Maltid i samband med arbetsmote &r skattepliktig 16neforman.
Fakturaunderlag vid representation, blankett LK 2546, ska fyllas i
och bifogas fakturan.

12.5. Vid lunch, middag eller supé &r beloppsgransen hoégst 600 kr per
person.

12.6. Kaffe med brod klassificeras inte som intern representation, utan
som personalsocial atgard.

12.7. Personalsociala inslag vid intern representation far kosta hogst
motsvarande gransen for julgava enligt nedan.
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Riktlinjer fér representation Alkoholservering i samband med
representation

§ 13. Beslut om intern representation far fattas enligt kommunstyrelsens
riktlinjer.
13.1. Beslut om intern representation for anstéllda fattas av omrades-
lenhetschef eller motsvarande inom ramen for sitt kostnadsan-
svar.

13.2. Beslut om intern ndmndrepresentation fattas av ordforande i
ndmnd/styrelse.

Alkoholservering i samband med representation

§ 14. Kommunens representation ska vara alkoholfri.

Kommunfullmaktiges presidium kan medge speciella undantag
fran detta.

Generellt undantag galler vid representation som beslutas av for-

valtningschef, namndordférande och kommunalrad, for servering

av vin eller starkol som maltidsdryck vid maltid eller mottagning

under internationella och internordiska besok.

14.1. Om vin eller starkol serveras vid maltid enligt ovan ska beslutet
om detta i efterhand anmalas till presidiet senast tva veckor efter
det att maltiden agt rum.

14.2. 1 6vrigt ska undantag fran forbudet mot servering av alkohol un-
derstéllas presidiet for provning fore varje sérskilt tillféalle.

14.3. Vid allman representation beslutar presidiet vid varje tillfalle om
eventuellt undantag fran forbudet mot servering av alkohol.

14.4. Om vin eller starkol serveras vid maltid enligt § 14 ska paragraf-
numret pa presidiets tillstandsbeslut antecknas pa fakturan.

Minnesgavor till anstallda

§ 15. Uppvaktning ska normalt ske vid avgang, sarskilda beméarkelseda-
gar och andra handelser dar uppvaktning hor till god ton. Det
finns &ven mojlighet att beléna enskilda medarbetare eller grup-
pers prestationer.

15.1. Uppvaktning ska normalt ske vid
langvarig sjukfranvaro eller olycksfall,
50-arsdag,
pensionsavgang,
julhelg,
avgang efter 10 ars anstéllning,
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Riktlinjer fér representation Minnesgavor till anstallda

25 ars anstallning,
dodsfall,
andra handelser dar uppvaktning hor till god ton

Uppvaktning fran kommunens sida vid arbetstagares 6vriga hog-
tidsdagar ska inte forekomma.

15.2. Personalutskottet beslutar om beldningspolicy och liknande rikt-
linjer.

§ 16. Kommunen ska aldrig uppvakta med alkohol eller pengar som
gava.

8 17. Uppvaktning ska ske under liknande former oavsett typ av anstall-
ning
17.1. Vid sjukfranvaro
17.1.1. Arbetsledningen 6verlamnar vid langvarig sjukfran-
varo eller olycksfall, nar det hor till god ton, en
blomsterbukett eller annan gava.

17.1.2. Vérdet pa gavan far uppga till hogst 300 kronor
inkl. moms.

17.2. Vid 50-arsdag:
17.2.1. Arbetsledningen éverlamnar en blomsterbukett eller
annan gava.

17.2.2. Vérdet far uppga till hogst 600 kronor inkl. moms.

17.3. Vid pensionsavgang?
17.3.1. Arbetsledningen dverlamnar en blomsterbukett eller
annan gava.

17.3.2. Vérdet pa gavan far uppga till 600 kronor inkl.
moms.

17.4. Vid julhelg
17.4.1. Vid julhelg &r det tillatet med en generell uppvakt-
ning av arbetstagarna pa en arbetsplats med en
mindre gava.
17.4.2. Vardet pa julgava far uppga till hogst det belopp
som enligt Skatteverket utgor gréns for skattefrihet
(for narvarande 450 kronor inkl. moms)

! Minnesgéva enl. Skatteverket
2 Minnesgava enl. Skatteverket
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Riktlinjer fér representation Minnesgavor till anstallda

17.5. Avgang efter minst 10 ars anstallning®
17.5.1. Arbetstagare som avgar efter minst 10, men inte 25
ars anstéllning i en foljd, tilldelas en lamplig min-
nesgava med kommunens vapen och inskription.

17.5.2. Vardet far uppga till hogst 600 kronor inkl. moms.

17.5.3. Gava till arbetstagare med 10 ars tjanstgoring utde-
las pa respektive forvaltning vid en enkel ceremoni.

17.5.4. Arende om utdelning av gavor till arbetstagare med
10 ars tjanstgoring handlaggs av respektive forvalt-
ning.

17.55. Vid tveksamma fall angaende tjanstgoringstidens

langd ska dock delegationen for minnesgavor be-
sluta om arbetstagaren har ratt att erhalla gava eller
inte (§ 19)

17.6. 25 ars anstallning*

17.6.1. Arbetstagare med 25 ars anstallning, varunder an-
stallningen hos kommunen ska ha varit vederboran-
des huvudsakliga syssla, tilldelas efter eget val en
minnesgava.

17.6.2.  Anstalld som fyllt 63 ar och som erhallit sarskild
avtalspension ska tilldelas en minnesgdva om
han/hon arbetat mer an 24 ar.

17.6.3. Beviljad tjanstledighet, dock inte pagaende, kan ra-
knas in i tjanstgoringstiden. Sadana tjanstledigheter
ar framst:
foraldraledighet,
sjukledighet,
ledighet for fackligt fortroendeuppdrag,
studieledighet for yrkesutbildning (t ex barnskotare
ledig for att lasa till forskolelarare, vardbitrade till
underskoterska),
ledighet for civil- och vérnplikt,
ledighet for militartjanstgéring utomlands,
ledighet for offentliga uppdrag (enstaka dagar),
ledighet for svenska for invandrare,
ledighet for narstaendevard,
lagstadgad ledighet for att prova annat arbete.

3 Minnesgéva enl. Skatteverket
4 Minnesgava enl. Skatteverket
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Riktlinjer fér representation

17.6.4.

17.6.5.

17.6.6.

17.6.7.

17.6.8.

17.7. Vid dédsfall
17.7.1.

17.7.2.

17.7.3.

Minnesgavor till anstallda

Foljande tjanstledigheter ar inte minnesgavogrun-
dande:

langre studieledighet som inte har nagon direkt an-
knytning till arbetet,

ledighet for att prova néringsverksamhet,

ledighet for offentliga uppdrag (helt tjanstledig un-
der langre tid),

annan langre tjanstledighet utan 16n (t ex for att
prova arbete hos extern arbetsgivare),

s.k. fridr enligt lag 2005-2006.

Sammanhangande anstéllningstid hos annan arbets-
givare ska vara kvalificerande for minnesgava i de
fall Linkdpings kommun har Overtagit arbetsgivar-
ansvaret.

Vid tveksamma fall angaende tjanstgoringstidens
langd ska dock delegationen for minnesgavor be-
sluta om arbetstagaren har ratt att erhalla gava eller
inte. (819)

Kommunfullmaktiges presidium har rétt att besluta
om typ av gava som den anstallde kan vélja.

Minnesgava kan besta av
guldur med inskription,
guldarmband,

parlcollier,

slipsnal i guld,

kristallvas,

manschettknappar,
presentkort pa cykel,
presentkort pa hemslojdsalster

Overlamnande av 25-arsgava ska om mojligt d4ga
rum i samband med kommunfullméktigesamman-
trade eller vid av kommunfullméktige anordnad sar-
skild hogtidlighet.

Vid dodsfall hedras denne med blommor eller krans

Om den avlidne eller de anhdriga har uttalat an-
norlunda ska detta om mojligt respekteras.

Vardet far uppga till hogst 2000 kronor inkl. moms.
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Riktlinjer fér representation Minnesgavor till fortroendevalda

Minnesgavor till fortroendevalda

§ 18. Uppvaktning av fértroendevalda ska normalt ske vid avgang, sar-
skilda bemarkelsedagar och andra handelser dar uppvaktning hor
till god ton.

18.1.

18.2.

18.3.

Uppvaktning ska normalt ske vid:

langvarig sjukfranvaro eller olycksfall,
50-arsdag,

avgang efter langre uppdrag,

dodfall,

andra handelser dar uppvaktning hor till god ton.

Uppvaktning fran kommunens sida vid évriga hogtidsdagar ska
inte forekomma.

Representation kan ske i form av maltid, gavor, uppvaktning, ak-
tiviteter eller liknande.

Kommunen ska aldrig uppvakta med alkohol eller pengar
som gava.

Vissa fortroendeuppdrag ar inte minnesgavogrundande
Fortroendeuppdrag dar kommunen nominerar till en annan hu-
vudman att fatta beslut raknas inte som tid som ar minnesgavo-
grundande,

- Ledamot i bostadsrattsforening

- Huvudman i sparbank

- Ledamot i annan stiftelse &n Westman-Wernerska stiftelsen

- Nédmndeman

- Borgerlig begravningsforrattare

- Borgerlig vigselforrattare

- Ledamot i Djurférsoksetiska ndmnden

- Andra uppdrag som formellt tillsatts eller arvoderas av annan &n
kommunen

18.4. Vid 50-ars dag, sjukdom, olycksfall eller andra handelser:

18.5.

18.4.1. Kommunfullméktiges ordférande 6verlamnar en
blomsterbukett eller annan gava.

18.4.2. Vérdet pa gavan far uppga till hogst 300 kronor
inkl. moms vid sjukdom och olycksfall resp. 600
kronor inkl. moms vid 50-arsdag.

Vid avgang efter 12 ar®:
18.5.1. Fortroendevald, som innehaft uppdrag under minst
12 ar i en foljd tilldelas, nar alla uppdrag lamnats,

5 Minnesgéva enl. Skatteverket
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Riktlinjer fér representation Minnesgavor till fortroendevalda

en lamplig minnesgava med kommunens vapen och
inskription.

18.5.2. Avtackning kan ske samma ar som uppdraget lam-
nas, dven om man fortfarande har kvar uppdrag som
inte berattigar till gava (jamfor § 18.3)

18.5.3. Vérdet pa gavan far uppga till hogst 600 kronor
inkl. moms.

18.5.4. Overldamnande av gava ska om majligt 4ga rum i
samband med kommunfullmaktigesammantrade el-
ler vid av kommunfullmaktige anordnad sarskild
hogtidlighet.

18.6. Vid avgang efter 16 ar®

18.6.1. Fortroendevald som avgar efter att ssmmanlagt i
minst 16 ar i en foljd haft uppdrag som ledamot av
kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen, som
kommunens revisor, ordférande eller vice ordfo-
rande i ndmnd eller styrelse, vars ledamoter utses av
kommunfullmaktige, tilldelas nar uppdraget lamnas,
efter eget val en minnesgava.

18.6.2. 16-arsgava tilldelas i stallet fér den ovan namnda
12-arsgavan efter eget val antingen:
guldur med inskription
guldarmband
parlcollier
slipsnal i guld
kristallvas
manschettknappar
presentkort pa cykel
presentkort pa hemsléjd

18.6.3. Kommunfullméktiges presidium har rétt att besluta
om annan typ av gava som den fortroendevalde kan
valja.

18.6.4. Avtackning kan ske samma ar som uppdraget lam-
nas, dven om man fortfarande har kvar uppdrag som
inte berattigar till gava (jamfor § 18.3)

18.6.5. Overlamnande av gava ska om mojligt 4ga rum i
samband med kommunfullmaktigesammantrade el-
ler vid av kommunfullmaktige anordnad sarskild
hogtidlighet.

& Minnesgéva enl. Skatteverket
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Riktlinjer fér representation Gemensamma bestammelser

18.7. Vid dodsfall
18.7.1. Vid fortroendevalds dodsfall hedras denne med
blommor eller krans.
18.7.2. Om den avlidne eller de anhériga uttalat annorlunda
ska detta om mojligt respekteras.
18.7.3. Vérdet pa blommor och krans far uppga till hogst
2000 kronor inkl. moms.

Gemensamma bestammelser

§ 109.

§ 20.

§ 21.

§ 22.

§ 23.

Arenden om utdelning av minnesgavor till arbetstagare efter 25 ars
anstallning, liksom vid fortroendevaldas avgang efter 12 eller 16 ar,
provas minst en gang arligen av en delegation bestaende av kom-
munfullméaktiges och kommunstyrelsens presidier. Kommunfull-
maktiges ordférande ar ordférande i denna delegation.

I speciella fall, som avviker fran dessa regler, kan delegationen be-
stamma om minnesgava efter avslutad tjanst eller uppdrag.

Vid provning av sadant arende ska delegationen beakta, att tjans-
ten eller uppdraget ska ha innehafts under avsevard tid.

| fraga om fortroendevalds uppdrag kan beslut om gava grundas
aven pa den omstandigheten, att uppdraget varit av sarskilt an-
svarsfullt och krévande slag.

Delegationen ska, vid bestammande av gavans beskaffenhet, efter-
strava anpassning till reglerna for normalfallen.

Dessa specialregler ar avsedda att tillampas med aterhallsamhet.

Vid all uppvaktning fran kommunen ska det klart framga att det &r
kommunen/enheten som star for uppvaktningen.

Inkop ska ske dar kommunen har géllande ramavtal.

Pa faktura ska framga uppgift om vem som uppvaktas och vad uppvakt-
ningen avser.
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