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Aktiverande - Vad vi vill uppna

Ar vigledande och beskriver 6nskvird utveckling av

Program
9 verksamheten.

Utgor grund for prioritering och beskriver hur kommu-
nen ska uppna uppsatta mal inom ett omrade.

Konkreta mal och atgirder och svarar pa vad, vem, nir
och hur.

Normerande - hur vi ska tanka och gora

Vigleder och klargor Ystads kommuns 6vergripande

Forhallningssatt syn och installning till nagot.

Sakerstiller ett korrekt agerande och god kvalitet vid
handldggning och utférande.

Anger hur en fraga ska hanteras eller hur ett uppdrag
ska verkstillas.

Ovrig dokumentinformation

Medverkande
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1. Inledning

Fortroendevalda och medarbetare i Ystads kommun arbetar pa uppdrag av och
f6r kommuninvanarna i Ystad. Ystads kommun ska vara en attraktiv kommun
som framjar niringsliv och turism, har en hog kvalitet 1 skola och omsorg och
som dr lattillginglig. Det kriver ett ofortrutet och metodiskt arbete av engage-
rade och kompetenta medarbetare.

En viktig och ibland nédvindig del av arbetet bestar av kurser, konferenser och
representation dir representation ar ett samlingsbegrepp for uppskattning och
gastfrihet som en kommun mottar fran eller visar utomstdende och sina medar-
betare. Utifrin att Ystads kommuns verksamhet i huvudsak ar skattefinansierad
innebdr det att alla representation behéver ske med hinsyn och respekt

Dokumentet innefattar en redogorelse for kommunens forhallningssitt till repre-

sentation med utgangspunkt fran Skatteverkets regler samt riktlinjer som fortyd-
ligar den 6vergripande normen och tjdnar som vigledning vid varje enskilt till-
falle av representation. Riktlinjerna omfattar ett flertal omraden, sisom extern
och intern representation 1 vilket innefattas trivselfrimjande atgirder, gavor och
uppvaktningar med mera.

Ystads kommun har utarbetat en policy och riktlinje mot mutor och dirfér be-
handlas dessa fragor inte inom ramen f6r det hir dokumentet.

2. Forhallningssatt

e Representationen ska alltid f6lja gillande lagar och regler och vara etiskt
torsvarbar.

e Varje fortroendevald och medarbetare ansvarar for att representation sker i
enlighet med riktlinjerna.

e Utgangspunkten for all representation ar att den ska tillféra ett virde till
verksamhetens utveckling.

e Ystads kommun bekostar enbart sidan representation som inte dr formans-
skattepliktig.
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3. Omfattning

Riktlinjerna omfattar alla medarbetare och fértroendevalda i Ystads kommun
samt de som har ett uppdrag for ett bolag, en stiftelse eller annan association
som Ystads kommun férvaltar eller utser majoriteten av styrelsen for. Riktlin-
jerna giller savil i Sverige som utomlands.

Utgifter fOr representation kan till exempel avse utgifter f6r mat, dryck, betja-
ning samt utgifter i samband med jubileum, invigningar och liknande.

3.1 Former for betalning

Betalning sker i forsta hand mot faktura, i andra hand med kommunens betal-
kort och 1 tredje hand (och i undantagsfall) med den fértroendevaldes eller med-
arbetarens egna medel.

3.2 Godkannande och redovisning av
representationskostnader

Representation ska godkinnas av ansvarig chef och attesteras i enlighet med
attestforteckningen. Representation i hemmet far endast férekomma i undan-
tagsfall och ska godkinnas i forvig av ansvarig chef.

P4 fakturan/redovisningen ska syftet med representationen framga liksom en
forteckning 6ver deltagarna. I férekommande fall ska ett program/dagordning
bifogas. Till fakturan eller begiran om ersittning for utligg ska kvitto i original
bifogas. En faktura/restaurangnota ska innehilla specificerade uppgifter om mat
och dryck. Redovisningen ska vara uppdelad i kostnader f6r extern respektive
intern representation.
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4. Intern representation samt gavor till
medarbetare

For att frimja den interna verksamheten och dirmed bidra till att skapa goda
arbetsférhallanden finns méjligheten till intern representation i form av:

e Personalfest
exempelvis julbord eller kick-off far genomféras en gang per ar. I sam-
band hirmed far kommunen avdrag for kringkostnader, till exempel
lokalhyra, utgifter f6r musikunderhallning, néjesaktivitet eller upptra-
dande under forutsittning att sasmmankomsten dr tillfillig och kortvarig.

e Personalaktivitet
en gemensam trivselaktivitet for personalen inom till exempel en enhet
eller en avdelning kan héllas en giang per ar. Det kan handla om team-
building med gemensam lunch eller liknande. Samma beloppsgrinser
som vid personalfest tillimpas.

e Nyanstillning
i samband med nyanstillning tillats att den nyanstillde bjuds pa lunch av
arbetsgivaren. Ovriga deltagare betalar dock for sin lunch.

e Avtackning
i samband med avtackning tillats att den person som avslutar sin anstéll-
ning bjuds pa lunch av arbetsgivaren. Ovriga deltagare betalar dock for
sin lunch. Genomfors avtackning pa annat sitt dn genom lunch kan en-
klare fortiring erbjudas till de som deltar, exempelvis kaffe och tarta.

e Modten
1 undantagsfall kan det i samband med moten tillatas fria méltider. Det
krivs att de fragor som diskuteras pa motet avviker fran de som normalt
avhandlas pa sidana moten. Det kan omfatta enstaka sammankomster
dir arbetsgivaren limnar viktig information till personalen om till exem-
pel personalfragor eller organisationsférindringar. Dessa moten kriver
utokad dokumentation i form av inbjudan och protokoll. Enligt Skatte-
verket krivs att maltiden intas gemensamt. Maltider 1 samband med
digitala méten, dér de anstillda alltsa inte ater tillsammans pa plats utan
framfor sina datorer i till exempel bostaden, anses inte vara gemen-
samma.

e Aterkommande méten
vid aterkommande moten som nimndsammantriden, arbetsplatstriffar
(APT), projektméten och liknande tillits aldrig maltider utan endast en-
klare fortiring vilket kan erbjudas vid enskilda tillfallen under aret. Med
enklare fortiring avses annat 4n tillagade maltider exempelvis kaffe med
bulle, paj, smorgas, sallad eller frukt.

Ystads kommun ar en drogfri arbetsplats. Vid intern representation star darfor
arbetsgivaren enbart f6r alkoholfria dryckesalternativ. Den enskilde kan dock
sjalv vilja att betala f6r dryck med alkohol om det édr utanfor arbetstid och sadan
dryck serveras.
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4.1 Regler for kurser, konferenser och
liknande arrangemang

Vid interna konferenser, det vill sdga storre sammankomster av anstillda dar for-
mella diskussioner fors om till exempel planering av verksamheten eller andra
sakfrigor tillats fria maltider under férutsittning att dokumentation finns.
Samma upplysningskrav avseende program/agenda, syfte samt deltagare med
mera som krivs vid intern representation giller dven vid interna konferenser. I
mojligaste man bér kommunens egna lokaler utnyttjas.

Syftet med en konferens ska vara arbetsrelaterad och omfatta minst sex timmars
effektivt arbete per dag, detta for att inte klassas som férmansskattepliktig.
Kommunen bekostar inte resor som ar férmansskattepliktiga.

Vid tillfalliga arrangemang vars omfattning ir kortare dn sex timmar, exempelvis
interna utbildningar eller avtackning, kan enklare fértiring erbjudas.

4.2 Gava till och uppvaktning av anstalld

Gavor till medarbetare jamstalls med ersittning for utfort arbete i skattelagstift-
ningen. Det finns vissa typer av gavor frin arbetsgivaren som ar sirskilt undan-
tagna fran skatteplikt vilka framgar nedan.

Medarbetare 1 Ystads kommun har efter uppnadda 25 tjdnstear ritt att erhalla en
minnesgava iform av ett guldarmbandsur forsett med gravyren Ystads kommun
(YK) alternativt ett presentkort i sjalvvald affir. Presentkortet ska inte kunna
bytas mot pengar. Respektive forvaltning bevakar sjalv vilka som uppnar 25
tjanstedr, detta kan respektive chef utlisa i systemet WinLas.

Nir en medarbetare, som har arbetat minst tio ar avslutar sin tjanst erhaller den
en minnesgava i form av en kristallvas med Ystad kommuns vapen. Klockor och
kristallvaser upphandlas av kommunledningsforvaltningen. Respektive forvalt-
ning ska gora sin bestillning senast en manad fére det datum da gavan ska over-
lamnas.

Vid medarbetares dodsfall kan arbetsgivaren bekosta krans eller blommor.

Blommor kan ges till den anstillde i samband med exempelvis sjukdom eller av-
tackning. Detsamma giller om arbetstagaren fyller jimnt; 20 ar, 30 ar och sa vi-
dare, dock ej vid andra personliga hégtidsdagar. Blommor bestills av den leve-
rantor med vilken kommunen har avtal.

Gavor som betalas med privata medel, till exempel efter en insamling, omfattas
inte av riktlinjerna.
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5. Extern representation

Extern representation riktar sig mot fysiska eller juridiska personer utanfér kom-
munen och syftar till att inleda eller utveckla férbindelser som ir viktiga for
verksamheten. Den externa representationen kan ocksa utforas som ett led 1
Ystads kommuns marknadsfoéring och niringslivsfrimjande atgérder.

Vid extern representation far anhoriga bjudas in 1 undantagsfall. Det kan vara
motiverat vid internationella besok eller representation i utlandet, da gisterna
sjilva har med sig anhoriga.l vilka fall det kan vara motiverat avgors av den som
ar ansvarig for det internationella besoket.

Representation far aldrig ske vid myndighetsutévning eller pagiende upphand-
ling, se sirskild policy och riktlinje mot mutor.

Vid extern representation dr vin och 6l — men inte starksprit — tillaitet i den man
det ryms inom rekommenderade beloppsramar. Alkoholfria alternativ ska alltid
erbjudas. Det ir inte tillatet att representera med enbart alkohol.

5.1 Representationsgavor

Gavor till organisationer eller personer utanfér Ystads kommun kan ges i form
av reklamgavor eller representationsgavor.

Med reklamgivor avses artiklar utan personlig karaktir och av forhallandevis
obetydligt virde som till exempel almanackor, pennor eller liknande. Géavor av
detta slag ska vara férsedda med Ystads kommuns namn och logotype.

I samband med att avtal tecknas, virdefullt samarbete inleds, forlings eller
avslutas samt vid invigningar, mottagningar eller jubileer kan en representations-
gava Overlimnas till den externa parten.

Representationsgavor till externa kontakter i samband med helger och personliga
hogtidsdagar anses inte ha tillrickligt samband med verksamheten och bekostas
darfor inte av arbetsgivaren.
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6. Bilaga 1 Anvisning till Ystads kom-
muns riktlinjer for representation

Kostnadsslag Ystads kommuns Konto! Varav hogsta avdrag
maxbelopp inkl. formoms
moms
Intern representation
Personalfest, max en gang per | 336 kronot/person 7114 36 kronot/person
ar
Kringkostnader personalfest 225 kronor/person 7114 45 kronor/person
Personalaktivitet, max en ging | 336 kronor/person 7114 36 kronor/person
per ar
Kringkostnader personalaktivi- | 225 kronor/person 7114 45 kronor/person
tet
Lunch till person som pabotjar | 170 kronor/person 7112, 7113,| 18 kronor/petrson
cller avslutar anstillning, en- 7119
staka moten
Enklare fortiring 67 kronot/petrson 7112, 7113,| 7 kronot/petson
7119
Gavor till medarbetare
Gava vid uppnddda 25 tjidnstedr | 7 000 kronor 7111 Helt momsavdrag
presentkort alterna-
tivt guldklocka
Gava efter 10 tjinstear Kristallvas 7111 Helt momsavdrag
vid avslutad tjinst
Krans eller blomma 1 sam- 1 000 kronor 7111 Inget momsavdrag
bandmed dodsfall/begrav-
ning
Blomma (ej giva) 1 samband 300 kronor 7111 Inget momsavdrag
med sjukdom, avtackning
Blomma i samband med att an- | 300 kronor 7111 Inget momsavdrag
stalld fyller jaimnt; 20 ar, 30 dr,
40arosv
Extern representation (giller
béade fortroendevalda och
medarbetare)
Maildd Lunch/middag 170 kronor respektive 7102 18 kronor respektive
350 kronot/person 37 kronot/petson
Enklare fortiring 67 kronot/person 7102 7 kronot/petson
Representationsgavor 300 kronot/petson 7101 Helt momsavdrag

1 Kontering enligt kommunens kontoplan.
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