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1 Inledning

En forutsattning for att medborgarna i Tranemo Kommun ska ha foértroende for oss som
verkar inom kommunkoncernen ar att vi utfor vart arbete med gott omdome och att vi
foljer gdllande lagar och regler. Vi ska aldrig agera pa ett sadant sétt att fortroendet for
var saklighet eller opartiskhet kan rubbas. En medarbetare, uppdragstagare eller
fortroendevald i Tranemo Kommun ska inte misstankas for att 1ata sig paverkas av
ovidkommande 6nskemal eller hansyn i sitt arbete. Det &r viktigt att vi har en god etik
som préglar vart agerande och vart forhallningssatt.

Foljande Riktlinjer for representation och gavor har utformats utifran detta synsatt.

Representation ar ett bade naturligt och viktigt inslag i verksamheten och sker i en rad
olika sammanhang for att vi ska kunna bedriva och utveckla en god verksamhet och na
vara mal.

Representation omfattar forutom det som man traditionellt tinker pa som representation,
det vill sdga mat och dryck, d@ven underhallning, biljetter, personalfester, gavor till gister,
gavor till anstéllda, uppvaktningar och liknande.

Kommunens antagna attestreglemente ska alltid f6ljas.

Vid all representation ska mattfullhet, ansvar och gott omdome vara utgangspunkt sa att
kommunen alltid agerar pa ett etiskt forsvarbart satt.

Riktlinjerna géller for alla uppdragstagare, fortroendevalda och anstallda i
kommunkoncernen.

Riktlinjerna géller bdde inom och utom Sveriges granser.

2 Syfte

Riktlinjerna ska ses som ett stod for oss i vart arbete och i var relation med andra som vi
kommer i kontakt med i tjédnsten.

3 Riktlinjer for representation och gavor

3.1 Vad ar representation?

Representation ar ett samlingsbegrepp for sedvanlig gastfrihet. Det brukar handla om
restaurangbesok, evenemang eller presentartiklar.

Representation ingar som ett naturligt led i kommunens kontakter med omvarlden, till
exempel andra kommuner, féretag och enskilda. Med representation avses varje form av
vardskap utdovad genom kommunens foretradare, fortroendevalda eller anstaillda.
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Eftersom kommunens verksamhet i huvudsak ar finansierad med skattemedel finns
sarskilda krav pa restriktivitet med representationskostnader.

Olika skatteréttsliga problem kan uppsté i samband med representation. Enligt
inkomstskattelagen ar i princip alla formaner som ingar i tjansten skattepliktiga. Ett
undantag &r fri kost vid representation. Nar det dr fraga om intern eller extern
representation ar kosten alltsa skattefri for den anstéllde eller fortroendevalda om
representationen foljer de regler som géller.

3.2 Extern representation

Extern representation riktar sig utat och avser att inleda eller utveckla relationer som ar
viktiga for verksamheten eller ar ett led i Tranemo kommuns marknadsforing och
néringslivsfraimjande atgarder.

Representationen ska ha en direkt koppling och ett varde for verksamheten samt ha en
tydlig malinriktning. Representationen ska inte omfatta andra personer &n de som ar
engagerade i kontakterna mellan kommunen och den externa parten.

Representation far inte férekomma i samband med myndighetsutovning eller pagaende
upphandling. Ofta dterkommande representation mot en och samma person eller grupp
ska undvikas och representationen far heller inte vara lyxbetonad.

Extern representation ingar i en del anstélldas och fortroendevaldas arbetsuppgifter i
syfte att under normala umgéangesformer framja kommunens intressen. Alla som
representerar for kommunens rakning har ett ansvar for att uppvisa ett gott omdome och
bemoétande vid utdvandet.

3.3 Intern representation

Intern representation riktar sig internt fér verkande inom kommunkoncernen och har
framst karaktér av personalframjande atgarder sasom interna kurser, informationsméten

eller personalfester.

Begreppet intern representation avser dven personalsociala aktiviteter som exempelvis
fika som beloning f6r goda arbetsprestationer men dven representation mellan olika
verksambheter.

Med informationsmoten avses till exempel moten med information om ett nytt projekt.
Galler motet information eller planering om det 16pande arbetet &r det inte att se som
intern representation.

Vid dessa tillfallen utgor den kostnadsfria maltiden en skattepliktig maltid for den
anstéllde. Tranemo kommun ansvarar for redovisning av sociala avgifter och personen
som intagit maltiden att redovisa formanen. Enklare fortaring som till exempel frukt eller
smorgas formansbeskattas inte hos den anstallde.
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For att huvudregeln ska kunna undantas och maltidskostnaderna eller 6vriga kostnader i
dessa sammanhang inte ska bli foremal for forménsbeskattning hos den anstallda ska
samtliga villkor nedan uppfyllas:

¢ Sammankomsten ska vara intern
e Sammankomsten ska ha en varaktighet pa hogst en vecka

e Det ska inte vara fraga om regelbundet aterkommande méten med korta
mellanrum

e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma

e Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt arbete per dag, jamt
fordelade pa 30 timmar under en vecka. Inslaget av noje far inte vara for
omfattande

e Fullstindigt program ska uppréttas och bifogas redovisningsunderlaget

Om motet ar forlagd till en normalt ledig dag géller tidskravet som om dagen var en
arbetsdag.

Personalfester dr som huvudregel en avdragsgill intern representationskostnad med
avdragsratt enligt bestimda beloppsramar. Enligt skatteverkets riktlinjer far
personalfester inklusive julbord endast forekomma tva ganger per ar. Vardet pa
representationen vid dessa traffar kannetecknas av restriktivitet och mattfullhet.

Vid trivselframjande atgarder tex. nér anstéllda bjuds pa fika eller enklare maltider
raknas inte som representation och &r inte foremal for forméansbeskattning hos den
anstallde.

34 Gavor

Gavor till anstillda och fortroendevalda

I skattelagstiftningen anges att gavor till anstéllda ar att jamstdllas med ersattning for
utfort arbete, vilket utgor en skattepliktig inkomst for den anstéillde. Daremot finns det
vissa typer av gavor fran arbetsgivaren som ar undantagna skatteplikten, vilka redogdrs

for nedan.
e Julgava (skattefritt, f6ljer skatteverkets riktlinjer).

e Jubileumsgéva — gava till anstalld nar arbetsplatsen firar 25-, 50-, 75- eller 100-
arsjubileum (skattefritt, foljer skatteverkets riktlinjer).
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¢ Minnesgdva — gava av minnekaraktar som lamnas varaktigt till anstallda i
samband med att denne fyller 50 ar, efter 25-ars arbetstid eller vid anstéllningens
upphorande (skattefri om beloppet inte 6verstiger 15 000 kr (inklusive mom:s).

Vid gava av kontanta medel géller inte skattefrihet.

Gévor i samband med sjukdom eller dodsfall &r inte avdragsgill och inte foremal for
férmansbeskattning,.

Gavor till externa parter

Gavor till externa parter kan ges i form av representationsgava eller reklamgava. Med
reklamgava avses artiklar med Tranemo kommuns namn eller logotyp pa. Artiklarna ska
vara av mindre varde och utan personlig karaktar.

Representationsgavor kan vara till exempel blommor, chokladask, fruktkorg eller
liknande och kan 6verlamnas till enskild eller representant for extern organisation i
samband med att avtal tecknas, samarbete inleds eller avslutas, jubileer mm.

Mottagande av gavor

Storre gavor och donationer till ndgon av kommunens verksamheter ska alltid tas upp i
namnd for officiellt mottagande. Viktigt att observera &r att lagstiftningen alltid ska
beaktas. Sarskilt viktigt att tanka pa ar objektivitetsprincipen som stadgasi 1 kap 9 §
Regeringsformen samt likabehandlingsprincipen som angesi2 kap 3 §i
Kommunallagen. Bidragsgivaren far inte pa grund av gévan eller donationen &tnjuta
sarskild formansstallning till kommunen. Dé anses gavan som otillborlig.

Gava till enskild anstélld fran utomstaende ska i princip aldrig mottas om det inte géller
gavor av ringa karaktar som exempelvis choklad eller blommor. Gavan tillfaller da i
forsta hand arbetsplatsen. Om gavan pa nagot sitt kan ifragasatta den anstélldas
objektivitet ska den inte mottas. Da kan det vara fraga om muta och den anstéllda kan bli
doémd for mutbrott.

3.5 Alkohol

All representation som bekostas av Tranemo kommun, extern och intern, ska vara
alkoholfri. Vid eventuellt intag av alkohol bekostas detta av den anstillde eller
fortroendevalde sjalv.

3.6 Dricks

Dricks ges inte i samband med representation. Vid representation utomlands ska landets
kutym vara vagledande.
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3.7 Krav vid representation

Oavsett om det dr extern eller intern representation s ar formanen skattefri endast om
representationen har ett omedelbart samband med myndighetens verksamhet och inte
utgors av kostnader for séllskapsliv av personlig natur, personlig géastfrihet eller
liknande. Representation bor darmed inte ske i hemmet. Kravet pd omedelbart samband
avser saval platsen och tidpunkten for representationen som de deltagande personerna.
Vad avser tidssambandet ska representationen ingéa som ett naturligt led i och vara i
direkt anslutning till den aktivitet som &r aktuell. De personer som deltar i
representationen ska ha direkt anknytning till ifrdgavarande aktivitet.

Brott mot dessa riktlinjer kan leda till att representationsrétten blir indragen, men kan
aven foranleda personligt betalningsansvar.

3.8 Redovisning av representation
Foljande uppgifter ska verifieras vid representation:
e Datum for representationen
e Syftet med representationen
¢ Namn pa samtliga personer som deltagit
e Namn pa den organisation/verksamhet som gésterna foretrader
e Maltidens bendmning (lunch, middag etc.)

e Faktura/kvitto som ska innehélla specificerade uppgifter om mat, dryck och
eventuella arrangemang

e Moms ska vara specificerad pa kvitto

3.9 Mutor, bestickning och jav

En medarbetare eller fortroendevald i Tranemo kommun ska inte kunna misstankas for
att lata sig paverkas av ovidkommande 6nskemal eller hansyn i sitt arbete.

Vi ska i vart umgéange med medborgare (brukare, vardtagare, elever etc), leverantorer,
kunder och omvérlden i 6vrigt iaktta stor forsiktighet om vi erbjuds formaner av olika
slag. Som tjénsteperson, politiker eller uppdragstagare i en kommun s utsétts man for
paverkan av andra och utsitter dven andra ménniskor for paverkan av olika slag. Sadana
kontakter manniskor emellan dr nddvéndiga inslag i ett rdttssamhalle och en demokrati.
Ur demokratisk synpunkt ar det viktigt att en sddan process gér formellt riktigt till och
att det finns granser for hur denna paverkan far se ut.

Korruptionsbrotten bestickning och mutbrott regleras i 10 kap §§5a-5e (SFS 2012:301).
Bestickning foreligger om ndgon lamnar, utlovar eller erbjuder en muta eller annan
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otillborlig beloning till en arbets- eller uppdragstagare fér dennes tjansteutovning.
Motsatsen kallas for mutbrott och foreligger om en arbetstagare eller uppdragstagare i
privat eller offentlig tjanst tar emot, later sig utlova eller begar en muta eller otillborlig
forman for sig sjdlv eller annan for sin tjansteutovning.

Bestickning som riktas mot en person som é&r anstélld eller fullgdr ett uppdrag inom den
offentliga sektorn eller ett mutbrott som begas av sddan person faller alltid under allmént
atal. Det innebaér att aklagare ar skyldig att utreda brottet ndr det kommer till polis och
aklagares kannedom. Reglerna &r generellt sett striktare for anstéllda och
fortroendevalda i offentlig verksamhet &n personer i privat verksamhet.

Medarbetare som dgnar sig at myndighetsutdvning samt exempelvis upphandlare ar
sarskilt integritetskansliga. Det innebér att det krdvs mindre for att dessa personer skall
anses ha gjort sig skyldiga till mutbrott.

Otillborlig eller tillborlig f6rman

For att en forman skall utgora en muta eller annan otillborlig beloning kravs det att
formanen i det aktuella fallet framstar som sa attraktiv att den har haft en
paverkanseffekt.

Det behover inte bevisas att man faktiskt har paverkats eller skulle bli paverkad av ett
erbjudande. Det racker med att man objektivt sett skulle kunna tédnkas bli paverkad av

formanen.

Fragor om otillborlig forman eller géava tas upp med ndrmsta chef, som kan kontakta HR-
avdelningen for radgivning.

Personlig vianskap

Riktlinjerna ar sarskilt viktiga att beakta om man lar kdnna en nérstaende, foréaldrar,
brukare, vardtagare, affarsbekant eller annan i tjansten sa val att det blivit fraga om
vanskap. Kraven &r alltid desamma, namligen att upptrada sakligt och opartiskt. Nar det
galler beslutssituationer bor exempelvis fragor om jav uppmarksammas i en sddan

relation.

Situationer dir mutbrott och bestickning kan bli aktuellt
Nedan ges nagra exempel dar mutbrott/bestickning kan bli aktuellt och ddr man bor vara
sarskilt forsiktig som uppdragstagare, anstélld eller fortroendevald i Tranemo Kommun.

- Maltider och julluncher (Man bor tacka nej till att bjudas pa maltider av
utomstaende om maltiden inte har ett naturligt samband till uppdraget och &r en
normal arbetslunch. Jullunch av annat &n traditionellt slag, i synnerhet med
efterfdljande nojesaktivitet eller ddr respektive far delta, bor betraktas som
otillborlig).
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- Kundtréffar (Huvudsyftet med kundtréffen ska vara informationsutbyte, inte
vara en nojestillstallning).

- Studieresor, kurser och seminarier (Resor som har ett naturligt samband med
tjansteutdvningen har generellt ansetts vara straffria att delta i. For att vara
tillborlig maste en resa vara seriost upplagt och ovidkommande
nojesarrangemang far i princip inte forekomma. Inbjudan ska vara riktad till
arbetsgivare och kommunen har rétt att valja ut de personer som ska delta).

- Gavor (I princip ska gavor aldrig tas emot fran utomstaende. Gavor i samband
med hogtidsdagar eller jul kan accepteras. Som ett riktmarke géller att dessa
gavor inte far vara varda mer an 3% av prisbasbeloppet nar det géller 50- och 60-
arsdagar samt 1% av prisbasbeloppet nar det galler julklappar. Observera att
dessa beloppsgranser inte ar absoluta sa till vida att en gava kan anses vara
otillborlig @ven om vérdet av gavan ar ringa).

- Gavor inom vard och omsorg (Huvudprincipen ar att anstéllda inom vard- och
omsorg inte ska ta emot gavor eller f{érmaner fran brukare. En anstdlld kan
undantagsvis ta emot en gava av trivselkaraktdr och av ringa varde om det kan
upplevas som stotande att den anstéllde avvisar gavan och under forutsattning
att gdvan blir tillganglig for hela arbetsgruppen.

Det ar olampligt att ta emot flera gavor fran samma brukare dven om gavorna ar
av ringa varde.

Kontanter far aldrig tas emot av anstéllda.

Tranemo Kommun tillampar Socialstyrelsens rekommendationer om mottagande

av gavor och testamenten inom hélso- och sjukvarden samt socialtjéansten.)

- Tjanster (En muta kan dven besta av sidoleveranser av varor eller tjanster fran
huvudmannens leverantor eller att fa en tjanst utford).

- Forman och gava i testamente (Det géller nolltolerans mot att ta emot forman
eller gava i testamente fran brukare. Om en anstélld far kinnedom att en brukare
tanker testamentera egendom till hen sa ska den anstillde omedelbart klargora
for testatorn att hen inte kan ta emot forordnandet).

- Rabatter och lan (Uppdragstagare, anstéllda och fortroendevalda i Tranemo
Kommun tar inte emot rabatter, erbjudande eller lan. Rabatter inom ramen for en
personalférening kan dock inte betraktas som otillborlig, sa langa alla anstallda i
kommunen har mojlighet att delta i foreningen).

- Opvriga erbjudanden (Erbjudanden om fritt eller subventionerat pris fa delta i
olika evenemang pa fritiden ska alltid tackas nej till. Olika slags
bonuserbjudanden sdsom flygbonuspoang for tjansteresor och liknande ska i
princip endast anvéandas i tjansten).



TRANEMO
KOMMUN

3.10 Vid misstanke om korruptionsbrott

En uppdragstagare, anstalld eller fortroendevald som fatt ett erbjudande om en
otillborlig férmén eller gadva ska meddela sin ndarmaste chef detta. Vid misstanke om att
nagon medarbetare fatt eller blivit erbjuden muta, ska detta anmalas till narmaste chef.
Det ar varje anstéllds skyldighet att anmadla till ndrmsta chef om hen eller om det kommit
till hens kdannedom att en kollega blivit erbjuden otillborlig forman.

Om anmalan har gjorts till ndrmsta chef ska chefen darefter vidta atgarder. Chef kan i sin
tur kontakta HR-avdelningen for rddgivning.

Beddms den utbjudna férménen som otillborlig kontaktar chef polismyndigheten.

En fortroendevald som fatt erbjudande om en otillborlig forman eller gdva ska kontakta
HR-Funktionen och tillsammans avgor de om polismyndigheten ska kontaktas.

4 Implementering och tillimpning

Anstéllda, uppdragstagare och fortroendevalda inom Tranemo kommunkoncern ska ta
del av dessa riktlinjer. Det kan lampligen ske vid anstallning, introduktion och pa
arbetsplatstraffar.

5 Uppfoljning

Riktlinjerna f6ljs upp minst vart fjarde ar.



