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9 Tl AMPNINGSANVISNINGAI ... utiiiiiiieecceee ettt e s e s e e st e e e sbee e e steeessbaeeesbeeesaareeeenn 9
1 Tillampningsomrade
Dessa regler géller for fortroendevalda och anstéllda i Sollentuna kommun,
samt dess heldgda bolag i tillimpliga delar.

Med representation avses nir foretrddare for kommunen eller bolagen
utdvar vardskap och uppvaktar for kommunens rdkning. Det kan vara
kostnad for mat, dryck, hotellrum, resor, underhdllning, biljetter,
personalfester och gévor.

2 Allman inriktning

Enligt 8 kap 1 § kommunallagen ska kommuner ha god ekonomisk
hushéllning i sin verksamhet med utgéngspunkt att de kommunala medlen
ska anvindas for kommunens bésta.

Kommunal representation far forekomma i sammanhang som gagnar
kommunens intressen. Kommunens representation ska préiglas av gott
vérdskap, mattfullhet och gott omdéme av den som utdvar representationen.

Uppvaktning genom gidva som kommunen finansierar ska vara
representativ.

Formell uppvaktning av anstéllda och fortroendevalda med gava fér ske vid
tvd tillfallen under anstillning eller uppdragstid efter varaktig
anstéllningstid for att vara skattefri:

e Vid ’lang och trogen tjanst”

e Vid avging fran anstéllning eller uppdrag

21 Allméanna restriktioner

Representationen ska alltid ha ett omedelbart samband med och ett direkt
virde for kommunens verksamhet. Detta giller bade tidpunkt och plats for
representationen samt de personer mot vilka den riktar sig mot.

Frekvent dterkommande representation med en och samma person eller
grupp av personer bor inte forekomma.

Minnesgava ska inte dverstiga kommunens véirdegréinser, gdvor av annat
slag far inte 6verskrida grinsen for skattepliktig gava.

Antalet tjanstedr i kommunen bor vara vdgledande for omfattning och
utformning av avtackning och géva.
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2.2 Maltider och 6vrig fortiring

Mattfullhet ska tillimpas vid representationsméltider. Detta giller sérskilt
bruk av alkoholhaltiga drycker.

Starksprit far inte forekomma annat dn i undantagsfall.
Kommunen stér inte for dricks.

Maltider i samband med informationsméten/personalméten och politiska
sammantriden bor inte ske annat dn undantagsvis, t ex nir motet halls under
ordinarie lunchtid.

Enklare fortéring far dock deltagare bjudas pé efter beddmande av
respektive ordférande/chef.

Lunch/middagsmoéte bor och om mojligt hdllas i kommunens lokaler i
anpassad lokal for detta.

3 Extern representation

Med extern representation avses virdskap i forhdllande till utomstéende
myndigheter, organisationer, foretag och enskilda personer.

Med virdskap avses att kommunen bjuder pé t.ex. maltider och annan
fortaring, teaterbesok och liknande, d.v.s. nir kommunen vill visa
uppskattning och géastfrihet.

Representation far forekomma 1 f6ljande situationer:
- affarskontakter,
- uppvaktning vid bemirkelsedagar,
- kondoleanser vid begravningar,
- uppvaktning vid jubiléer och invigningar,
- deltagande i1 kongresser, stora idrotts- och kulturevenemang,
- mottagande av gister och delegationer i kommunen,
- besoksresor till andra orter,
- vanortskontakter,
- studieresor,

- andra tillfallen av motsvarande karaktar,
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4 Intern representation
Med intern representation avses kommunalt virdskap i forhallande till
fortroendevalda och anstéllda i Sollentuna kommun.

Med virdskap avses att kommunen bjuder pé t.ex. maltider och annan
fortaring, teaterbesok och liknande, d.v.s. ndr kommunen vill visa
uppskattning.

Intern representation far forekomma vid f6ljande tillfdllen:

- fortroendevaldas och anstilldas hogtidsdagar och avgangar samt
begravningar,

- den arliga medaljfesten for utdelning av minnesgéva,

- personalfester och andra personalsociala arrangemang,

- informationsméten/personalméoten,

- interna kurser och planeringskonferenser,

- studieresor och studiebesok,

- sammantriden med fullmiktige, kommunstyrelsen och dvriga politiskt
tillsatta organ,

41 Ort och resor

Val av ort dér representationen utdvas skall viljas med forsiktighet da
representation pa annan ort dn verksamhetsorten kan vara ett tecken pa att
omedelbart samband saknas.

5 Vem som representerar

Béde anstillda och fortroendevalda kan ha anledning att representera
kommunen eller bolaget i de situationer och former som beskrivs i dessa
regler.

Vid representation iakttas dmsesidighetsprincipen. En besokare tas emot pa
minst samma niva som besokaren sjilv representerar. Om besokare pa hog
officiell niva 4tfoljs av make, maka eller motsvarande bor den som utdvar
kommunens vérdskap ocksa representera pad motsvarande sétt.

Representation utfors normalt av nedan fortecknade
fortroendevalda/anstéllda. Dessa far dverlata en representationsuppgift &t
annan i respektive namnd/forvaltning.

Kommunen ska endast undantagsvis representeras av flera olika nimnder
och/eller forvaltningar. Som huvudregel géller att fullméaktige representerar
fore kommunstyrelsen och sa vidare i fallande skala.
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I tveksamma fall avgor fullmiktiges ordforande vem som representerar
kommunen.

5.1 Fullmaktiges ordforande

Fullmiktiges ordforande representerar kommunen pa hogsta nivd med
hénsyn till den eller dem som representationen riktar sig mot, t.ex. i foljande
fall:

- Da statschefen eller annan medlem av kungahuset, medlem av
regeringen eller annan gést pad motsvarande niva gastar kommunen.

- Vid utldndskt besok pad motsvarande niva.

- Vid invigningar dir ndgon av ovanstaende dr representerad.

- D4 annan fullméktigeordforande eller motsvarande géstar kommunen.
- Vid medaljfesten for utdelning av Sollentunamedaljen.

- Vid vilkomnande av nya svenska medborgare.

- Vid representation utanfor kommunen pa motsvarande niva som i
punkt 1 - 4.

- Vid vilkomstceremonier nir Sollentuna ir virdkommun vid mote med
kommunens vénorter.

Fullmiktiges ordforande far helt eller delvis dverldta en representations-
uppgift at fullmiktiges forste eller andre vice ordférande eller at
kommunstyrelsens ordforande eller annan.

5.2 Kommunstyrelsens ordférande

Kommunstyrelsens ordforande representerar kommunen vid frimst foljande
tillféllen:

- Vid besok av eller foredragningar for statsrad, statlig myndighetschef
och landshévding.

- Vid tillfillen som har ett naturligt samband med kommunstyrelsens
verksamhet.

- Vid kongresser, idrottsevenemang, invigningar av anldggningar o.dyl.
dé deltagarna hilsas vilkomna till kommunen (med undantag av
punkten 5.1).

Kommunstyrelsens ordforande far helt eller delvis dverlata en
representationsuppgift 4t kommunstyrelsen forste eller andre vice
ordforande eller annan.
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5.3 Ordféranden i en namnd eller annat politiskt valt organ
Ordforanden i en ndmnd eller annat politiskt valt organ representerar
kommunen vid tillfdllen som har ett naturligt samband enbart med
verksamheten i respektive organ och da representationen inte ska utovas av
annan enligt punkt 5.1 eller 5.2.

Ordféranden far helt eller delvis dverlata en representationsuppgift at forste
eller andre vice ordféranden eller annan.

5.4 Kommundirektor och forvaltningschef

Kommundirektdr och forvaltningschef representerar kommunen framst 1
foljande fall:

- Gistande delegationer pa tjinstemannaniva.

- Ovrig representation i och utanfor kommunen pa motsvarande niva
som i ovanstaende punkt.

- Intern representation mot personal i egen forvaltning déa
representationen inte utdvas av annan enligt punkterna 5.1 - 5.3.

Forvaltningschef representerar gentemot delegationer pad motsvarande niva
som den egna forvaltningen. Kommundirektdr representerar i ovrigt.
Kommundirektdren far Gverlata sina representationsuppgifter till
forvaltningschef eller annan.

5.5 Ovriga anstillda

Ovriga anstillda representerar kommunen vid arbetsméten o. dyl. nir
representationen ingdr som ett led i den anstélldes verksamhetsansvar.

5.6 Representation i samband med uppvaktning

Vid representation i samband med 50- och 60- eller 70-arsuppvaktning,
uppvaktning i samband med avgang frin uppdrag eller tjanst samt
uppvaktning i samband med begravning representeras kommunen i forsta
hand av den som enligt kommunen beslutar om typ av och virdet pa gévan.
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6 Gavor
Gavor fran arbetsgivaren &r enligt huvudregeln skattepliktiga. Under vissa
forutséttningar dr dock jul- och minnesgavor skatteftia.

Skattefriheten géller inte for gavor som limnas i pengar. Som pengar raknas
dven andra betalningsmedel som check, postvixel och presentkort som kan
bytas mot pengar.

Gavor far aldrig avvika fran de regler eller 6verstiga de grinser, som anges i
Skatteverkets regler for skattefria gdvor. (= marknadsvérde inklusive moms)

Det aligger nimndernas eget ansvar att folja skatteverkets och kommunens
interna regler dé hela gavans virde blir skattepliktig om griansvérdet
overskrids och mottagaren av gdvan skall d4 bli forméansbeskattad.

6.1 Nar gava far lamnas
Gaévor till kommunens fortroendevalda och anstéllda far avse

- minnesgava efter 20 irs uppdrags- eller anstillningstid,

- minnesgava i samband med avgéng fran uppdrag eller tjénst efter
varaktig anstdllningstid.

Dirutover far en arlig julgéva ldmnas.

Gavor i1 form av blommor och dylikt av mindre virde far lamnas dven vid
andra tillféllen, exempelvis vid jamna fodelsedagar.

Utover gavor far kommunen ldmna krans, blommor och dylikt vid
fortroendevalds eller anstéllds begravning.

6.2 Vardegranser for gavor
Antalet tjanstedr i kommunen bor vara vigledande for omfattning och
utformning av avtackning och géva.

For géllande beloppsgréanser hénvisas till tillimpningsanvisningar till Regler
for representation och gévor i Sollentuna kommun.

I det fall en person uppvaktas av flera forvaltningar/avdelningar far gavor
fran annan dn den egna forvaltningen/avdelningen endast vara av mindre

virde.
6.3 Vem som beslutar
6.3.1 Gavor till fortroendevalda

Typ av och virde pa géva till fortroendevald i
- fullméktige, beslutas av fullméktiges ordforande,
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- kommunstyrelsen, beslutas av kommunstyrelsens ordforande,
- ndmnd, beslutas av nimndens ordforande,
- kommunal samrddsgrupp, beslutas av samradsgruppens ordforande.

Ar ordforanden sjilv gdvomottagare fattas beslutet av forste vice
ordforanden.

6.3.2 Gavor till anstillda
Typ av och virde pa géva till

- kommundirektoren, beslutas av kommunstyrelsens ordforande,
- forvaltningschef, beslutas av kommundirektoren,
- kommunens 6vriga anstéllda, beslutas av forvaltningschefen.

Forvaltningschefen far verlata pa understilld avdelnings-/enhetschef att
fatta ovanstdende beslut.

6.4 Gavor vid extern representation

6.4.1 Gavor till externa mottagare

Typ av och virde pa gava vid extern representation beslutas av den som
representerar kommunen.

6.4.2 Gavor som kommunen lamnar

Gavor vid extern representation kan avse gava till organisation, foretag,
myndighet eller annan juridisk person eller till enskilda personer.

Gavor bor alltid, med undantag av gévor till enskilda personer, innehélla
Sollentuna kommunvapen eller pa annat sitt markera att det ar Sollentuna
kommun som &r givare.

Reklamgévor far forekomma om det avser artiklar av forhdllandevis
obetydligt virde som antingen har direkt anknytning till givarens
verksamhet eller utgoras av enklare presentartiklar. For att en gava ska
klassas som reklamgéva bor gévan ldmnas till ett storre antal personer och
sakna inslag av personlig karaktir. Gdvan ska vara forsedd med kommunens
logotyp, namn eller dylikt.

6.4.3 Gavor som kommunen erhaller

Det kan forekomma att kommunens fortroendevalda eller anstillda erhaller
gévor som representant for kommunen. Sédana givor betraktas som géva till
kommunen.

En géva till kommunen ska alltid 6verldmnas till kommunens forvaltning.
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Gavor till kommunen i1 form av konst eller konsthantverk 6verldmnas till
kultur- och fritidsndmnden som hanterar konst och konsthantverk enligt
kultur- och fritidsndmndens rutiner.

Ovriga givor som inte #r av ringa virde enligt skatteverkets regler
dokumenteras pa respektive nimnd. I samband med mottagande av géva
dger mottagaren inte ritt att avtala med gdvogivaren om placering av gédvan
i sdrskild lokal eller pa sdrskild plats. Ordforande eller forvaltningschef
beslutar om hur gavor av icke besténdig art (mat, dryck, godsaker etc.) ska
hanteras.

7 Mutor
Fullmiktige faststéller sirskilda regler for mutor.

8 Ekonomiska transaktioner

I Regler for kontroll av ekonomiska transaktioner finns anvisning hur
attestarbetet ska utformas inom varje nimnd, vilket ansvar rollerna for
sakgranskningsattestant och beslutsattestant innebdr samt hur jiv undviks.

9 Tillampningsanvisningar
Kommunledningskontoret ger ut tillimpningsanvisningar till dessa regler.

Kommunens heldgda bolag utfirdar egna tillimpningsanvisningar som i
tillampliga delar skall beakta kommunens regler.
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