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Representation

All representation ska ske med omddme och mattfullhet. Eftersom kommunens
verksamhet i huvudsak ar finansierad med skattemedel, bér kommunens namnder
och styrelse vara restriktiva med representation. Varje namnd och styrelse
ansvarar for sin representation. For kommunfullméktige svarar ordférande for
representationen.

Vad ar representation?

I Skatteverkets rekommendation om avdrag fér representation sags att
representation kan vara utgifter for mat, dryck, betjaning, hotellrum, transporter,
teaterbiljetter eller liknande. I begreppet representation tas ocksd med gavor av
mindre varde och gdvor som har karaktar av personalkostnad. Representationen
kan rikta sig utdt (extern representation) mot utomstdende organisationer,
foreningar, foretag eller enskilda personer. Den kan ocksa rikta sig till kommunens
egna anstallda (intern representation).

Intern representation

Intern representation, t ex interna kurser, planeringsdagar, informationsmoten och
personalfester, bér begransas och normalt sett endast férekomma nar det sarskilt
kan motiveras med hansyn till verksamheten eller till vad som kan anses vara
normal personalvard inom offentligt finansierad verksamhet. Vid
representationstillfallet ska alltid kvitto, faktura eller nota (original) kompletteras
med uppgift om syftet med representationen och namn pa samtliga deltagare.

Extern representation

Extern representation ar ett uttryck for gastfrihet i form av vardskap vid t ex
studiebesdk, officiella utldandska besdk samt deltagande i en férenings eller
organisations jubileum, invigning eller liknande till vilket kommunen bjudits in.
Vardskapet kan utdvas av bade fortroendevalda och anstéllda. Representationen
ska alltid ha ett direkt samband med och varde for kommunens verksamhet,
exempelvis skapa ett intresse for kommunen eller knyta fé6r kommunen viktiga
kontakter.

Lyxbetonad representation i form av specialarrangerade resor och underhallning
eller representation i hemmet far inte forekomma. Representation far inte
forekomma i samband med upphandlingar eller vid myndighetsutévning.

Vid representationstillfallet ska alltid kvitto, faktura eller nota (original)
kompletteras med uppgift om syftet med representationen, namn pa samtliga
deltagare samt vilken organisation, féretag eller myndighet de féretrader.

Kommunal representation ska vara alkoholfri, dock kan vin och &l serveras i
samband med festmiddagar och liknande. Beslut om och utformningen av
representation av ej vardaglig karaktar till exempel vid officiella eller utlandska
besdk fattas av namnd eller styrelse.
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Gavor vid extern uppvaktning och representation
Uppvaktning av féreningar och organisationer

Vid tillfallen d@ kommunen uppvaktar féreningar och andra organisationer
dverlamnas blommor och/eller gava. Fér &ndamalet finns specialdesignade
ljuslyktor, skalar med mera, se Insidan for utbudet av gavor. Vid studiebesdk hos
andra kommuner och organisationer far gavor férekomma som tack for visad
gastfrihet.

Regler for uppvaktning och avtackning
av personal

Anstallda

Minnesgadva vid 25 ars anstillning

Den som ar tillsvidareanstalld i kommunen och har en sammanlagd anstallningstid
pa 25 ar uppvaktas med en minnesgava med ett varde motsvarande 10 procent av
prisbasbeloppet for aret inklusive moms.

Minnesgavan véljer den anstéllde sjdlv genom kép via rekvisition. Vid inkép av
minnesgava far vardet avrundas uppat/nedat till ndrmsta 100-tal kronor.

Uppvaktning sker pd8 kommunens viagnar genom kommundirektér och HR-chef vid
en gemensam sammankomst under hdgtidliga former. Vid sammankomsten deltar
aven den anstélldes chef.

I anstallningstiden medraknas tjanstgoéringstid hos andra arbetsgivare nar
verksamheten har via verksamhetsévergdng, dverforts till Munkedals kommun.
Kommunstyrelsens forvaltning genom HR-avdelning ansvarar for hantering och
kostnader for uppvaktningen.

Hogtidsdag - 50 ars uppvaktning:

Nar en anstalld fyller 50 8r ska uppvaktning fran arbetsgivaren ske. Uppvaktningen
bestdr i en gdva samt en blomma. Gavan valjs ur gdvoshopen (finns pa Insidan),
motsvararande 2 procent av prisbasbeloppet vid sammanlagd anstdllningstid éver
10 ar.

Vid sammanlagd anstélining under 10 ar uppvaktas med gdva motsvarande 1
procent av prisbasbeloppet.

Blomma bestalls i ekonomisystemet till ett varde av cirka 1 procent av gallande
prisbasbelopp.

Ansvaret for uppvaktningen har enhet/férvaltning genom narmsta chef.
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Avgang
Vid avgang genom egen begéaran uppvaktas den anstéllde med gadva motsvarande 2
procent av prisbasbeloppet vid sammanlagd anstallningstid éver 10 ar.

Vid sammanlagd anstallning under 10 ar uppvaktas med gdva motsvarande 1
procent av prisbasbeloppet.

Ansvaret for uppvaktningen har enhet/férvaltning genom narmsta chef.

Blomma bestalls i ekonomisystemet till ett varde av cirka 1 procent av gallande
prisbasbelopp.

Pension

En anstélld som avgar med alderspension eller med anledning av sjukersattning
uppvaktas med en gava samt en blomma. Gavan motsvarar 2 procent av
prisbasbeloppet vid sammanlagd anstéllningstid éver 10 ar.

Vid sammanlagd anstélining under 10 ar uppvaktas med gava motsvarande 1
procent av prisbasbeloppet.

Blomma bestalls i ekonomisystemet till ett varde av cirka 1 procent av gallande
prisbasbelopp.

Overlamning av gava och blomma sker p& kommunens vagnar genom narmsta chef
vid en gemensam sammankomst under hdgtidliga former.

Ansvaret for uppvaktningen har enhet/férvaltning genom narmsta chef.

Dodsfall

Vid anstallds bortg@ng ska kondoleans ske med blomma till anhorig. Den avlidne
ska hedras med blomma eller krans vid begravning. Flaggning ska ske pa
arbetsplatsen, dar mdéjlighet finns, vid kdnnedom om dddsfallet.

Nar tidigare anstélld avlider kan kommunen representeras av berdrd
forvaltning/verksamhet om sa anses lampligt.

Blomma vid kondoleans bestélls i ekonomisystemet. Ansvaret for detta har
enhet/férvaltning genom narmsta chef.

Ekonomi

HR-avdelningen ansvarar for bevakning av 25-3rsgava, hogtidsdag fér 50-aringar
samt pensionsavgangar. Avstdmning av uppgifterna gérs mellan HR-avdelningen
och ansvarig chef.

Kostnader avseende 25-3rs uppvaktning bekostas av HR-avdelningen. Ovriga
uppvaktningar samt kostnad for blomma bekostas av ansvarig enhet dar uppdraget
ar vid tillfallet for uppvaktningen.
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Regler for uppvaktning och avtackning
av fortroendevalda

Uppvaktning vid avgdng fran uppdraget som kommunalrad,
oppositionsrdd/oppositionsledare, fullmaktige- och
namndsordforande

1. Uppvaktning vid en mandatperiod 2 % av prisbasbeloppet
2. Uppvaktning vid tvd mandatperioder 4 % av prisbasbeloppet
3. Uppvaktning vid tre mandatperioder 6 % av prisbasbeloppet

Uppvaktning vid avgdng fran uppdraget som ledamot i
kommunfullmaktige och namnd

1. Uppvaktning vid en mandatperiod 1 % av prisbasbeloppet

2. Uppvaktning vid tvd mandatperioder 2 % av prisbasbeloppet

3. Uppvaktning vid tre mandatperioder 3 % av prisbasbeloppet

Respektive politiskt organ ansvarar for kostnader och hantering av uppvaktningen.

Hogtidsdag 50-arsuppvaktning

Uppvaktning galler ordinarie ledamot som fyller 50 8r och som har uppdrag i
kommunfullmaktige, styrelse eller namnd. Om fértroendevald har flera kommunala
uppdrag ska samordning ske.

Uppvaktningen bestar i en gadva samt blommor. Gavan motsvarar 2 procent av
prisbasbeloppet vid sammanlagd tid éver 10 ar och 1 procent av prisbasbeloppet
vid sammanlagd tid under 10 8r. Blommor till ett vérde av cirka 1 procent av
géllande prisbasbelopp. Gavan valjs ur gadvoshopen (finns pa Insidan).

Ansvaret for uppvaktningen har kommunfullmaktige, styrelse eller namnd.

Dodsfall

Vid fértroendevalds bortgdng ska kondoleans ske med blomma till anhérig. Den
avlidne ska hedras med blomma eller krans vid begravning. Vid tidigare ledamots
bortgdng kan kommunen representeras av berort politiskt organ om s anses
lampligt. Ansvaret for detta har kommunfullmaktige, styrelse eller respektive
namnd.

Ekonomi

Samtliga kostnader forenade med uppvaktningar bekostas av kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen eller respektive namnd dar uppdraget ar vid tillfallet for
uppvaktningen.
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