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RIKTLINJE FOR UPPVAKTNING OCH
REPRESENTATION

Denna riktlinje ersétter tidigare beslutade styrdokument “Riktlinje for uppvaktnings-
regler”, daterad 2019-02-21, antagen av kommunfullméktige 2019-06-18, KF § 124.

Riktlinjen géller for hela kommunkoncernen i Hedemora kommun. Den omfattar séledes
anstillda och 1 vissa fall Medarbetare i Kommunen och Uppdragstagare.

Riktlinjen tangerar och kompletterar Kommunens “Riktlinje for foreningsbidrag,
evenemangsbidrag, sponsringsbidrag, Idéburet offentligt partnerskapsavtal (IOP)

och extern uppvaktning vid jubileum, etableringar, invigningar samt for goda idrottsliga-
och kulturella gérningar”.

Kommunstyrelsen kan besluta om mindre revideringar av riktlinjen, exempelvis
uppdateringar utifran géllande lagstiftningar, Skatteverkets réttsliga vagledningar och
storleken pa gavor och personalférméaner som ndmns nedan inom ramen for Mal &

Budget.
Definitioner:

Kommunen Hedemora kommun inkl. heldgda kommunala bolag

Medarbetare En medarbetare dr nagon (ofta anstélld) som arbetar tillsammans
med en eller flera andra i en verksamhet.

Uppdrag Uppdrag i fullméktige, kommunstyrelsen, ndamnder, heldgda
kommunala bolag samt uppdragsrepresentanter frain Hedemora
kommun i gemensamma ndmnder, kommunalférbund och
avtalssamverkan samt kommunrevisionen inkl.
lekmannarevisorer.

Uppdragstagare Fortroendevalda och ledamoter och erséttare 1 heldgda
kommunala bolagsstyrelser samt revisorer i kommunrevisionen
inkl. lekmannarevisorer.

§ 1 Anstallda

Uppvaktning efter 25-ars anstallningstid och vid pensionering

Kommunen uppvaktar sina anstdllda inom kommunen med en giva i
samband med att den anstéllda

e uppndr en anstillningstid om 25 ar och/eller
e isamband med pensionering.

25-ars anstiallningstid i demokratins tjinst

Anstillda som har varit anstédllda 1 demokratins tjanst i kommunen i 25 ar
uppvaktas med en gdva motsvarande 5 000 kr exklusive moms.
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Anstillningen ska vara ssmmanhéingande. Gavan delas ut vid slutet av
aret.

Pensionering

Anstillda som gar i pension uppvaktas med en géva. Vid pension ges en
gédva med sammanlagt virde av 1 000 kr inklusive moms eller en
Hedemoralitografi alternativt Hedemoraryttaren i trd. Alla som gétt i
pension under dret bjuds in till en gemensam tre-rétters middag.
Kommunstyrelseforvaltning samordnar middagen. Berérda
forvaltningschefer och VD:ar deltar under middagen.

50-arig fodelsedag

50-arig fodelsedag

Anstillda som fyller 50 &r uppvaktas med blommor till ett maximalt
virde av 0,9 % av prisbasbeloppet inkl. moms samt mojlighet till
“forfriskningar och enklare fortéring”, exempelvis tarta eller enklare fika
1 den ndrmaste arbetsgruppen.

Julgava
Alla ménadsavlonade anstillda uppmirksammas varje ar med en julgéva.

Gavans virde ska motsvara 300 kr inkl. moms och delas ut vid arets slut.

Representation i samband med avslutande av
tillsvidareanstallning, sjukdom, akut handelse av stor
betydelse i medarbetarens narmaste familj och vid dodsfall

Avslutande av tillsvidareanstillning

Alla anstillda som avslutar en tillsvidareanstillning (undantag kan
forekomma) far uppvaktas med en enklare blomma samt mojlighet till
”forfriskningar och enklare fortaring”, exempelvis tarta eller enklare fika
1 den ndrmaste arbetsgruppen.

En lingre tids sjukskrivning

Vid en lidngre tids sjukskrivning (sjukskrivning ldngre tid &n 90 dagar)
fér en enklare blomma ges till medarbetare. Narmaste chef ansvarar for
att avgdra om detta dr lampligt med héansyn till omstidndigheterna som

foreligger i det enskilda fallet.

Akut hindelse av stor betydelse i den nirmaste familjen

Vid en akut hdndelse av stor betydelse som intriaffat i medarbetarens
ndrmaste familj fir en enklare blomma ges till medarbetaren. Narmaste

3(6)



chef ansvarar for att avgéra om detta dr lampligt med hénsyn till
omstdndigheterna som foreligger i det enskilda fallet.

Dodsfall

Vid dodsfall av anstéllds partner far kondoleans goras i form av en
enklare blomma. Vid anstillds bortgang far kondoleans goras med en
begravningsblomma till ndrmast soérjande. Detta kan ske vid
begravningstillfillet eller vid annan mer lamplig tidpunkt. Narmaste chef
ansvarar for att avgora om kondoleans ska ske med hénsyn till
omstdndigheterna som foreligger 1 det enskilda fallet.

§ 2 Fortroendevalda, ledamoter och ersattare i helagda
kommunala bolagsstyrelser samt revisorer i kommunrevisionen
inkl. lekmannarevisorer (Uppdragstagare)

25-ars Uppdrag i demokratins tjinst

Uppdragstagare som haft uppdrag i demokratins tjanst i kommunen i 25
ar uppvaktas med en gadva motsvarande 5 000 kr exklusive momes.
Uppdragstiden behover inte vara sammanhingande. Gdvan delas ut vid
sista kommunfullméktigemotet det aktuella aret.

§ 3 Representation

Representation kan rikta sig utat mot Kommunens samarbets- och
samverkansorganisationer samt affirskontakter (extern representation) eller inat mot
Kommunens personal (intern representation).

I begreppet representation ingér inte externa kurser, utbildningar, konferenser och liknande
arrangemang.

All representation ska anpassas efter sitt syfte, vara skilig och ske med omddme och
mattfullhet. Representation maste ha ett tydligt samband och ett direkt varde for
verksamheten och den fér inte vara lyxbetonad. Representation &r styrt av skatteregler och
formansbeskattning blir aktuellt om beloppsgréinser passeras (SKV A 2017:26; SKV A
2022:39).

Kommunen bekostar inte som huvudregel alkoholhaltiga drycker vid representation.
Undantag kan forekomma och ska da beslutas av fullméktiges presidium,
kommunstyrelsens ordforande eller ordfoérande i styrelsen for heldgt kommunalt bolag.

Extern representation

Extern representation syftar till att skapa intresse for Kommunen, knyta for Kommunen
viktiga kontakter, frimja Kommunens intresse och/eller inleda och upprétthélla
affarsforbindelser/afféarsforhandlingar. Extern representation ér uttryck for sedvanlig
géstfrihet 1 form av véardskap vid studiebesok, vianortsbesok, kongresser,
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idrottsevenemang eller liknade aktiviteter som tilldrar sig i Kommunen, invigning av
anldggning (ska vara en betydande anlédggning med hédnsyn till organisationens storlek
och omfattning), PR-verksamhet i form av demonstrationer och visningar eller liknande
och vid affarsforbindelser/affarsférhandlingar.

Till extern representation ridknas ”forfriskningar och enklare fortdring” samt maltider.
“Forfriskningar och enklare fortdring” ska vara av mindre vérde och inte anses som
maltid, exempelvis ldskande alkoholfri dryck, kaffe, te, kaffebrod (exempelvis kakor och
bullar), godis, frukt och en enklare smorgas som inte ersitter en méltid. Maltider ska
héllas inom ramen for Skatteverkets vid var tid géllande avdragsregler. Undantag kan
medges av fullmiktiges ordférande, kommunstyrelsens ordférande, berérd
forvaltningschef, ordférande i styrelsen for heldgt kommunalt bolag eller VD.

Intern representation
Intern representation syftar till att framja den interna verksamheten.

Med intern representation avses representation som riktar sig till Kommunens
Medarbetare och Uppdragstagare i form av personalvard eller motsvarande for
Uppdragstagare, skapa social gemenskap, informera internt om verksamheten, genomfora
interna kurser/utbildningar och planeringskonferenser. Hit rdknas ocksa personalutflykter
och andra trivselaktiviteter sdsom exempelvis kick-off, grupputveckling, personalfester,
jubileum och invigning av anldggning (ska vara en betydande anldggning med hansyn till
organisationens storlek och omfattning).

Planeringskonferens fér ske endast en géng per ar.

Sammankomster i form av informationsmoten, interna kurser/utbildningar och
planeringskonferenser ska dokumenteras.

Av dokumentationen ska minst framga:

* 1vilket ssmmanhang sammankomsten genomforts,
+ syfte, innehall, program och dagordning och
+ vilken eller vilka personalgrupper som omfattats.

Till intern representation rdknas som huvudregel ”forfriskningar och enklare fortéring”.
”Forfriskningar och enklare fortdring” ska vara av mindre vérde och inte anses som
maltid, exempelvis laskande alkoholfri dryck, kaffe, te, kaffebrod (exempelvis kakor och
bullar), godis, frukt och en enklare smorgas som inte ersdtter en méltid.

Vid enstaka planeringskonferenser och personalutflykter som pagér 1 minst sex timmar
kan enklare méltider alt. smorgéstarta ingd. Moten for information och planering av det
l6pande arbetet, sé kallade arbetsluncher” och liknande &r inte att anses som intern
representation.

Enklare forfriskningar sdsom frukt, godis, kaffe och med bulle riknas som en
personalvardsformén i samband med arbetet och ar skattefria for medarbetare.
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Krav pa redovisningsunderlag vid representation
Redovisningsunderlaget (faktura/rekvisition) for representation ska innehalla:

» specificerade uppgifter om vad som ingétt i “forfriskningar och enklare
fortdring” och i forekommande fall méltid (méaltidens bendmning,
exempelvis lunch, middag etcetera) och uppgift om vilken form av
aktivitet/sammankomst som genomforts inom ramen for representation,

* datum for representationstillfdllet,

+ syftet med representationen,

* namn pa samtliga deltagare,

* namn pd den organisation som gésterna foretrader och

+ iforekommande fall ska program bifogas.

Vid representation krivs beslutsattestering av ndrmast overordnad chef. Det &r inte
tillatet att attestera egna representationskostnader. Kontering ska ske enligt géllande
kodplan (kontoforteckning).

§ 4 Extern uppvaktning

Extern uppvaktning vid jubileum, etableringar, invigningar samt for goda idrottsliga- och
kulturella garningar regleras via ”Riktlinje for foreningsbidrag, evenemangsbidrag,
sponsringsbidrag, Idéburet offentligt partnerskapsavtal (IOP) och extern uppvaktning
vid jubileum, etableringar, invigningar samt for goda idrottsliga- och kulturella
gérningar”.

§ 5 Uppvaktning av 100-aringar
Uppvaktning med blomma ska ske ndr en kommuninvanare fyller 100 &r. Om négon séger

ifran séger sig uppvaktning ska dock det respekteras. Blommor fér kopas till 0,5 % av
prisbasbeloppet. Uppvaktning sker av omsorgsndmndens ordfoérande.
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