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1 Sammanfattning

Kommunledningsstaben har reviderat representationspolicyn som fattades
av KF 2009-04-29 och de regler som finns angaende hedersgévor, KF 2004-
11-24, § 94/KF 2007-10-31 § 102/KF 2008-10-23 § 58. I den reviderade
skrivelsen finns dven forslag till hur Eda kommun ska forhalla sig kring
sponsring. Riktlinjerna omfattar samtliga fortroendevalda i Eda kommun
och dess bolag, samt kommunens och bolagens samtliga anstéllda.

2 Vad ar representation?

Representation ingar som ett naturligt led i kommunens kontakter med
omvdrlden, till exempel andra kommuner, foretag och enskilda. Med
representation avses varje form av viardskap utdvat genom kommunens
foretradare, fortroendevalda eller anstdllda. Kommunens verksamhet ar i
huvudsak finansierad med skattemedel. Det medfor sarskilda krav pa
restriktivitet med representationskostnader. All representation ska utdvas
aterhallsamt och den ska alltid ha ett omedelbart samband med kommunens
verksamhet. Betraffande olika typer av gévor géller for samtliga att de s&
langt det &r mojligt ska anskaffas fran lokala foretag och ha sa liten
miljopaverkan som mojligt, sd vida det inte strider mot upphandlingsregler.

Det finns tva typer av representation, extern och intern. Extern
representation riktar sig utat och syftar till att inleda, utveckla eller
underhalla forbindelser som ér av betydelse for kommunens verksambhet.
Representationen ska bidra till att skapa ett externt intresse for kommunen
eller viss verksamhet, men ska dven bidra till att knyta affarsméssiga och
kulturella kontakter. Intern representation riktar sig indt mot kommunens
personal och fortroendevalda, till exempel personalsammankomster,
informationsmoten och uppvaktningar.

2.1 Att beakta vid representation

Vid extern representation ska det bjudas pa mat och dryck nir behov
anses foreligga.

Vid representation under normal arbetstid (till klockan 17.00) ska
maéltiden utgoras av sa kallad ”dagens rétt” men sa kallad
“affarslunch” kan vid behov serveras.

«  Vid representation 6vrig tid, eller sarskilda tillfallen - till exempel
vid personalfrdmjande dtgérder, rsavslutningar, studieresor,
konferenser, far styrelserna och ndmnderna sjélva avgora utifran
géllande riktlinjer om mat.

2.2 Alkohol

Representation sker i tjansten och ska alltid praglas av mattfullhet och
omdome. Huvudregeln &r att representation ska vara alkoholfri. Med
alkohol avses spritdrycker, vin, stark- och folkol. Undantag kan goras av
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kommunstyrelsens ordforande, kommunfullméktiges ordfoérande,
ordforande i bolag. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas.

3 Extern representation

3.1 Vem har ratt att representera och varfor

Extern kommunal representation ingér i vissa politikers och anstélldas
arbetsuppgifter i syfte att under "normala” umgangesformer fraimja
kommunens intressen. Representation som inte dr forenad med kostnader &r
sett ur kommunal synpunkt lika viardefull som kulturbdrare for kommunen
och dess verksamhet. Kommunfullméktiges ordférande, kommunstyrelsens
ordforande, kommunchef och verksamhetschef eller den denne sétter i sitt
stdlle, har rétt att externt representera Eda kommun.

3.2 Beslut och ansvar

Beslut om representation ska tas av den som dr chef for en verksamhet eller
forvaltning. Ansvarig chef dr ddremot inte pliktig att vara niarvarande vid
sjdlva representationen. Brott mot policyn kan leda till att
representationsrétten blir indragen, men kan ocksé darutdver foranleda
rittsliga atgérder.

4 Intern representation

4.1 Hedersgavor

Hedersgéva dverldmnas till kommunal fortroendevald som under
minst 25 ar innehaft uppdrag hos kommunen sdsom
kommunfullmiktige eller ordinarie ledamot i ndmnd eller styrelse

- Hedersgéiva dverlamnas efter 25 ars anstillning i kommunen till
heltidsanstéllda och deltidsanstéllda arbetstagare.

+  Vid berdkning av tid ska tid i gamla Eda, Jarnskog och Kola
kommuner fa medréknas for bade fortroendevalda och anstéllda.

- Vidare ska vid berdkning av anstillningstid dven tid hos annan
arbetsgivare medridknas pd samma sitt som anstillningstid funnits 1
Eda kommun, i de fall kommunen genom verksamhetsdverging
Overtagit medarbetare som tidigare tillhort annan arbetsgivare.
Harvid ska samma regler gilla som kvalifikationstid och villkor i
Ovrigt vid den tidigare arbetsgivaren som géller for Eda kommun.

Vid berdkning av tid, i det fall det inte varit en sammanhingande
period, summeras de olika tidsperioderna. Savil tillsvidare-
anstéllningar som visstidsanstédllningar skall medréknas.
Timanstdllningar och arbete av inhyrd karaktir medrdknas inte.

«  25-&rsgava utgors av guldur eller presentkort om en summa som
uppgér till samma belopp som gulduret respektive ar.

- Pensionsgava overldmnas till tillsvidareanstéllda som slutar pa grund
av pension under aktuellt kalenderar.

«  Utdelning av hedersgiva och avtackning med anledning av
pensionsavgang sker i November varje ar. Mer specifikt tid och



Eda kommun

Sida
6(9)

datum beslutas av HR-avdelningen i samrdd med kommunchef och
ordforande 1 kommunfullméktige. Platsen for utdelning beslutas av
ordforande i kommunfullmiktige och bor ha samband med Eda
kommun, samt finnas lokalt i omradet.

Kommunfullmiktiges ordforande, kommunchef, ndrmaste chef och
HR-konsult medverkar vid ceremonin. Kommunalradet bjuds in till
ceremonin.

HR-avdelningen kartldgger den personalhistorik som kvalificerar till
hedersgava. Nir det giller hedersgava for fortroendevalda ér det
TIA-avdelningen som kartldgger och meddelar vidare till HR-
avdelningen.

Narmaste chef lamnar uppgifter till HR-avdelningen géllande vilka
medarbetare som tar pension senast 1 september varje ar. Nér det
giller pensionsavging for fortroendevalda ér det TIA-avdelningen
som meddelar pensionsavgang till HR-avdelningen.

Gévan och dess virde for medarbetare vid pensionsavgang och
hedersgava faststilles respektive ar av kommunledningsstaben.

Det administrativa arbetet infor utdelningen av gavorna ska goras av
HR-avdelningen.

4.2 Uppvaktningar och fodelsedagar

Medarbetares/fortroendevalds 50 &rsdag uppvaktas med blommor. Nérmsta
chef ansvarar for inkop. Vid fortroendevalds uppvaktning ansvarar TIA-
avdelningen for detta i samrdd med kommunstyrelsens ordférande eller
kommunfullmiktiges ordforande.

4.3 Sjukdom och dodsfall

Arbetsgivaren far inom rimliga grianser ge blommor vid
anstélldas/fortroendevaldas sjukdom eller liknande. Om en
anstélld/fortroendevald avlider bor blomma/krans och/eller inbetalning till
fond skickas till begravningen.

Deltagande vid begravning for anstilld sker efter samrad med nérmsta chef.
Deltagande vid begravning av fortroendevald sker efter samrad med
kommunstyrelsens ordforande eller kommunfullméaktiges ordforande.

5 Dokumentation/Redovisning

Underlag for betalning ska utgoras av originalhandlingar. Det ska klart
framga av fakturan vilka poster som ingar. I andra fall ska en sarskild
specifikation bifogas. Skatteverkets anvisningar ska f6ljas. Vid all
representation ska ett antal uppgifter goras pa notan/fakturan:

Datum for representationen

Deltagarnas namn

Vilken organisation de foretrdder

Vilken befattning deltagarna har

Syftet med representationen
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Kompletterande uppgifter angaende redovisning finns att 1dsa i
” Attestreglemente for Eda kommun” som finns 1 kommunens
styrdokumentsamling.

6 Gavor

Géavor som ges bort ska i sa stor utrdckning som mdjligt ha en koppling till
Eda kommun och/eller Virmland. Gavor kan indelas i tre kategorier. Gavor
1 marknadsforingssyfte, representationsgavor och gavor till anstéllda.
Representationsgivor ska i forsta hand, under forutsittning att det ar
forenligt med géillande upphandlingsregler, anskaffas hos lokala foretagare;
sasom hantverkare, konstnérer och lokala matentreprendrer eller med hjalp
av TIA-avdelningen. Reklamgavor anskaffas genom
kommunledningsstaben.

6.1 Beloppsgrans

Skatteverket har i sina allménna rad angivit gransvarden for avdragsgilla
gavor. Griansvérdet for reklam och representationsgavor ér for narvarande
300:- (2022). Grinsvirdet for minnesgavor dr 15000:- (2022) och
gransvéardet for julbord/julklapp/trivselpeng dr 500:- (2022).
Representationsgévor som delas ut i pengar ir alltid skattepliktiga, frinsett
presentkort som inte kan bytas ut emot pengar. Skatteverkets gransviarden
géller ocksé for kommunen. Kommunstyrelsens ordférande,
kommunchefen, verksamhetschefer och VD kan besluta om gavor till ett
hogre vdrde om det finns sdrskilda skél. Betraffande representation i form
utav mat och underhéllning finns dessa griansvérden i nedanstaende tabell
och &r berdknat per person (2022).

Extern representation

Handelse Exklusive moms
Frukost, lunch, middag 0 kronor
Enklare fortaring 60 kronor

Golf, teater etc. 180 kronor

Intern representation

Héndelse Exklusive moms
Frukost, lunch, middag 0 kronor
Enklare fortaring 60 kronor

Hyra, underhalining etc. vid personalfester 180 kronor

Teater etc. 180 kronor
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6.2 Gavor i marknadsforingssyfte

Reklamgavor far forekomma om det avser artiklar av forhallandevis
obetydligt virde (300 kr, 2022) som antingen har anknytning till
verksamheten eller utgors av enklare presentartiklar. For att en gava ska
anses vara en reklamgéva bor gavan ldmnas till ett storre antal personer och
sakna inslag av personlig karaktir. Gavan ska var forsedd med forvaltningen
eller kommunens namn, logotyp eller dylikt.

6.3 Representationsgavor

I samband med att ett arbete inleds eller avslutas kan en géva dverldmnas till
en representant for ett foretag, myndighet, organisation eller enskild.
Detsamma giller vid invigningar och jubileum. Representationsgévor ar
ansedda att bidra till goda forbindelser mellan olika organisationer och riktar
sig mot utomstdende organisationer, foretag och enskilda personer. Gdvan
ska ha ett omedelbart samband med verksamheten, samt halla sig inom
ramen fOr skatteverket gransvérden (300 kr, 2022). Vid studiebesdk hos
andra kommuner och organisationer, vid invigningar av olika slag, egna
arrangemang, kongresser, studiebesok, vid idrottstavlingar och officiella
besok far gdvor forekomma som ett tack for visad géstfrihet. Vid borgerlig
vigsel som kommunen arrangerar far gdvor forekomma.

7 Sponsring

Sponsring &r ett samarbete pa affarsmassiga grunder till msesidig nytta for
tva eller flera parter. De sponsrade ger vissa formaner till sponsorn och fér
som motprestation kontanta medel, varor eller tjdnster. Har inga krav pa
motprestation avtalats dr det inte sponsring utan fraga om gava eller
donation. All sponsringsverksamhet som inbegriper Eda kommun ska
priglas av 6ppenhet och tala granskning frdn mediernas och allménhetens
sida.

Vid bedémning av om sponsring kan vara aktuell maste dven
kommunallagens regler om stdd till enskilda beaktas, likstillighetsprincipen
samt lokaliseringsprincipen. Detta innebér att inte Eda kommun far
uppfattas som partisk. Alla beslut om sponsring ska ske i linje med Eda
kommuns visioner och viardegrund.

Ett evenemang som beviljats projekt- eller kulturbidrag beviljas inte
sponsringsmedel fran Eda kommun.

7.1 Exponering

- Arrangemanget/foreningen ska vara av lokalt och/eller regionalt
intresse. Arrangemanget ska uppméarksammas av besokare och/eller
media lokalt, regionalt, nationellt eller internationellt.

«  Arrangemanget/foreningen ska skapa mervirde for Eda kommun
genom att mdjlighet ges till att knyta intressant kontakter med
besokare eller deldgare.
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Att det ges mdjlighet for att exponera Eda kommuns verksamhet
eller lyfta fragor som &r av ett lokalt och/eller regionalt intresse.

Att det ges mdjlighet till att skapa kringarrangemang och bjuda in
géster for att lyfta Eda kommuns fragor.

7.2 Handlaggning och beslut om sponsring

Forfragningar och ansokningar om sponsring fran kommunen sénds till
informationschefen for beredning och samrad.

Beslut om sponsring av mindre omfattning (upp till 5000 kr) fattas av
informationschefen. Beslut om sponsring av storre omfattning fattas av
kommunstyrelsens allmidnna utskott.

Detaljer kring metod, exponering och aterrapportering skall regleras i avtal
mellan kommunen och den som fér sponsring.

7.3 Kompletterande policyer och riktlinjer
Policy mot muta och bestickning

Informationspolicy
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