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Reglemente for representation

Inledning

Representation kan vara riktad utat mot externa intressenter, extern representation, eller
indt mot anstillda och fortroendevalda, intern representation.

Andra styrdokument som reglementet for representation har koppling till &r reglemente for
intern kontroll med tillhérande gemensamma tillimpningsanvisningar intern kontroll och
attestreglementet. Lagreglering av representation aterfinns i skattelagstiftningen. Den
gemensamma ledningsforvaltningen sammanstéller och informerar pd kommunens intranit
under “Representation” om regler, belopp och konteringsanvisningar.

Reglementet for representation ersétter tidigare upplaga fran 2015-01-26 och géller fran
och med 2019-06-11.

Omfattning

1 § Reglementets omfattning

Detta reglemente géller for kommunens representation, minnesgavor och uppvaktning av
anstéllda och fortroendevalda.

Extern representation

2 § Definition

Representationen betraktas som extern om en eller flera av deltagarna inte &r anstilld eller
fortroendevald i kommunen. Den externa representationen &r riktad utit mot externa

intressenter som exempelvis andra kommuner, kunder, leverantérer, myndigheter och
foreningar.
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3 § Omfattning

Extern representation dr en del i Motala kommuns relationer med utomstaende. I allménhet
avses sedvanlig géstfrihet i form av virdskap och en fraga om artighet. Det priméra kravet
vid representation dr att den har ett omedelbart samband med verksamheten. Kravet géller
bade tidpunkten och platsen for representationen och de personer mot vilka representa-
tionen riktar sig. Det forvéntas att foretradarna upptréder pé ett for kommunen representa-
tivt sétt, visar respekt for den kommunala sérarten och stirker fortroendet for Motala
kommuns verksambhet.

Foljande arrangemang dr en védgledning for nir extern representation far genomforas:
officiella besok, vianortsbesok, storre studiebesok, internationella bes6k med kommunalt
vérdskap, idrottsevenemang av dignitet (VM, EM, NM och SM), storre arrangemang, over-
laggningar med organisationer och foretag, uppvaktning vid jubileumsfirande, pensionérs-
traffar, kommunmedborgare som fyller 100 é&r, eller i 6vrigt nér presidiet beddmer ldmp-
ligt.

Den externa representationen kan till exempel besta av méltider, flaggning, gavor och
speciella arrangemang (musik, rundturer).

4 § Representationsratt

Kommunens dvergripande utatriktade representation genomfors av kommunfullméktiges

ordforande. Ordféranden kan uppdra at annan fortroendevald att genomfora extern repre-

sentation. En sérskild forteckning ska foras 6ver de beslut som fattas av kommunfullmék-
tiges ordférande avseende extern representation.

Kommunalrad, nimndsordforande, kommundirektor samt forvaltningschef har ratt att
genomfora dvrig extern representation. Dessa kan uppdra &t annan fortroendevald eller
anstilld att genomfora extern representation.

5 § Alkohol

Som huvudregel géller att aterhallsamhet ska iakttas vid servering av alkoholhaltiga
drycker. Andra drycker dn 6l och vin far inte ingd i representationen. Undantagsvis kan
avsteg frdn denna huvudregel goras efter beslut av kommunfullméktiges ordférande.

6 § Finansiering

Kommunens 6vergripande utatriktade representation budgeteras och belastar medel sarskilt
budgeterade for &ndamalet under kommunfullméktige.

Ovrig extern representation belastar medel inom nimnders och styrelsens ordinarie ekono-
miska ramar.

7 § Redovisning

Enligt lagstiftningen finns vid maltidsrepresentation ett uttryckligt tak for avdragsrétten.
Aktuellt skiligt belopp for méltidsrepresentation faststélls av Skatteverket. Avdragsritten
for ingdende mervirdesskatt foljer reglerna for avdrag vid inkomstskattetaxeringen. Nér
det géller gdvor (jubileumsgavor, minnesgévor samt julgévor) faststéller Skatteverket varje
ar aktuella belopp for de olika typer av gavor som &r avdragsgilla inkomstskatteméssigt
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samtidigt som de &r skattefria for mottagaren. Aktuella regler finns pa kommunens intranét
under "Representation”.

Underlag ska alltid bifogas transaktionen dér det framgér datum, syftet med representa-
tionen, vem den riktar sig mot och deltagande personer. I mycket speciella fall kan avsteg
avseende deltagande personer ske, dock ska namnuppgifter efter forfrdgan kunna lamnas
till skattemyndigheten och revisorerna. Denna paragraf kompletteras med regler i attest-
reglementet.

Intern representation
8 § Definition

Intern representation riktar sig mot kommunens personal eller dess fortroendevalda.
Representationen dr intern nér samtliga deltagare representerar kommunen.

9 § Omfattning

Interna kurser och konferenser med lunch eller middag av normal karaktér utgor inte
representation. Istéllet betraktas de som allmidnna omkostnader, oftast utbildningskostnad,
och dr normalt avdragsgilla. Interna kurser och konferenser 4r en storre del av dagen och
ska inte forviaxlas med vad som i dagligt sprakbruk kallas interna moten.

Interna moéten dr exempelvis personalméten, budgetmdten och arbetsplatstraffar. Interna
moten rdknas som representation. Den praktiska skillnaden ér att de kan forekomma
frekvent (dock inte varje eller varannan vecka) och avser oftast en mindre del av dagen.
Kaffe eller forfriskningar vid interna moten &r en personalformén som kan tillhandahallas
men dven detta betraktas bokforingsméssigt som intern representation.

10 § Representationsratt

Kommunens interna representation far genomforas av kommunfullméktiges ordfoérande,
kommunalrad, nimndsordféranden, kommundirektoren, forvaltningschefer samt enhets-
chef med understélld personal.

11 § Alkohol

Vid intern representation och vid interna kurser och konferenser far inga andra alkohol-
haltiga drycker serveras én 14ttol eller annat som kan jamstillas med denna dryck. Undan-
tag giller vid den hdgtidliga utdelningen av minnesgava, d& 6l och vin far serveras.

12 § Finansiering

Den interna representationen belastar medel inom ordinarie nimnders och styrelsens
ordinarie ekonomiska ramar.
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13 § Redovisning

Enligt lagstiftningen finns vid maltidsrepresentation ett uttryckligt tak for avdragsrétten.
Aktuellt skdligt belopp for maltidsrepresentation faststélls av Skatteverket. Avdragsritten
for ingdende mervardesskatt foljer reglerna for avdrag vid inkomstskattetaxeringen.
Aktuella regler finns pa kommunens intranit under “Representation”.

Underlag ska alltid bifogas transaktionen dér det framgér datum, syftet med representa-
tionen, vem den riktar sig mot och deltagande personer. Denna paragraf kompletteras med
regler i attestreglementet.

Motala kommuns minnesgava
14 § Definition

Kommunens minnesgava kan utdelas till kommunalt fortroendevalda eller anstillda i
kommunen om de uppfyller nedan angivna villkor.

Minnesgéava utdelas inte postumt.
15 § Beslut

Beslut om tilldelning av minnesgava fattas av kommunfullmédktiges presidium. Den
gemensamma ledningsforvaltningen ska arligen fore december méanads utgang redovisa en
forteckning 6ver de fortroendevalda och anstéllda som fore uppfyller villkoren i detta
reglemente.

Da synnerliga skil foreligger kan kommunfullméktiges presidium tilldela fortroendevald
eller arbetstagare minnesgéva dven om nedan angivna villkor inte i alla delar uppfyllts.

16 § Villkor fortroendevalda

Kommunalt fértroendevald, som varit ledamot under en tid av minst 15 kalenderar, kan
tilldelas minnesgéva. En fortroendevald kan inte tilldelas i detta reglemente angiven
minnesgiva mer dn en gang.

17 § Villkor anstaéllda

Arbetstagare kan tilldelas minnesgéva vid minst 25 &rs aktiv tjinst i kommunen och med
en tjanstgdringsgrad som under kvalificeringsperioden uppgar till minst 40 procent av
heltid samt att kommunen varit huvudarbetsgivare under kvalificeringsperioden.

Anstilld som efter minst 23 ar genom &lderspensionering enligt gdllande kollektivavtal
slutar sin anstéllning i kommunen kan ocksa, pé i 6vrigt ovan angivna villkor, tilldelas
minnesgava. [ anstillningstiden far inrdknas tid for avslutade lagstadgade ledigheter.
Anstillningstid hos annan arbetsgivare ska vara kvalificerande for gava i det fall kommu-
nen sedermera genom avtal dvertagit och fortfarande innehar arbetsgivaransvaret for denna
verksamhet. Arbetstagare som slutat fore overtagandet tilldelas inte gava.
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18 § Minnesgavan bestar av

Minnesgava kan exempelvis bestd av armbandsur i guld, guldarmband eller presentkort pa
resa eller cykel. Utgors minnesgava av presentkort, far presentkortet inte vara mdjligt att
16sa in i pengar.

19 § Utdelning och inkop

Kommunfullméktiges ordforande delar ut minnesgava vid gemensam sammankomst till
vilken samtliga som uppfyller villkoren for minnesgéva ska inbjudas. For inkdp av minnes-
géavor, inom ramen for Inkdpssamverkans avtal, svarar kommunstyrelsen efter samrdd med
kommunfullméktiges ordférande.

20 § Redovisning

Minnesgavan &r skattefri for mottagaren. Underlag ska alltid bifogas transaktionen dér det
framgér datum, syftet med minnesgévan samt namn pa minnesgévans mottagare. I mycket
speciella fall kan avsteg avseende deltagande personer ske, dock ska namnuppgifter efter
forfrdgan kunna ldmnas till skattemyndigheten och revisorerna. Uppgift om maximalt
belopp finns p4 kommunens intranit under ”Representation”.

Uppvaktning av fortroendevald och anstallda

21 § Omfattning

Uppvaktning av fortroendevald och anstéllda sker vid speciella tillfdllen som specificeras
nedan.

Inkdp av gévor ska ske inom ramen for inkdpssamverkans avtal.
22 § Hogtidsdagar

Uppvaktning sker nér fortroendevald eller anstélld fyller 50 och dérefter vid jdmna 10-ars-
dagar. Med anstilld avses arbetstagare som ér tillsvidareanstélld med en sysselséttnings-
grad av 40 procent av heltid eller mer. For 6vriga anstéillda gors en skilighetsbedomning
utifrén sysselséttningsgrad och anstéllningstid.

Uppvaktning av den anstéllde genomf6rs av enhetschef eller motsvarande. Uppvaktning av
fortroendevald ledamot eller erséttare i kommunfullméktige samt nimndsordférande
genomfors av kommunfullméktiges ordférande. Namndsordforande/styrelsens ordférande
genomfor uppvaktningen av ledamdter i nimnder/styrelsen. I de fall en ledamot i nimn-
den/styrelsen dven ar ledamot i annan ndmnd eller i fullméktige samordnas uppvaktningen.

Uppgift om maximalt belopp finns pa kommunens intranét under “Representation”.
Den gemensamma ledningsforvaltningen 6verldmnar arligen senast den 1 december till

varje forvaltningschef/enhetschef en forteckning dver blivande 50-, 60-, 70- och 80-
aringar.
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23 § Avtackning nar fortroendeuppdrag eller anstallning upphor

Avskedsgéva fér vid ett tillfdlle utdelas till fortroendevald som ldmnar sitt uppdrag, under
forutsattning att uppdraget varat minst fyra ar. Anstdlld som lamnar sin anstéllning pa egen
begiran eller med alderspension/sjukpension, efter en sammanhéngande anstillningstid av
minst fyra ar, far avtackas med géva.

Avtackning av den anstéllde genomfors av enhetschef eller motsvarande. Avtackning av
fortroendevald ledamot eller erséttare i kommunfullméktige samt nimndsordférande svarar
kommunfullméktiges ordférande for. Namndsordforande/styrelsens ordforande genomfor
avtackning av ledaméter i ndmnder/styrelsen. I de fall en ledamot i ndimnden/styrelsen
dven ar ledamot i annan ndmnd eller i fullméktige samordnas uppvaktningen.

Gavan ér skattefri och dess maximala virde motsvarar vérdet pa jubileumsgéiva enligt
Skatteverkets schablonvirde. Vid fortroendeuppdrag eller anstillningstid kortare én tta ar
sker avtackning med géava eller blommor till ett mindre vérde.

I 6vrigt se reglerna for intern representation.
24 § Hedersbevisning vid jordfastning

Hedersbevisning vid jordfastning sker om den fortroendevalde eller anstillde avlider under
tiden for uppdraget eller anstillningstiden. Kommunen foretrads vad géller fortroendevald
ledamot eller ersdttare i kommunfullméktige samt namndsordforande av kommunfullmék-
tiges ordforande. Namndsordférande genomfor hedersbevisning av ledaméter i ndmnder. 1
de fall en ledamot i nimnden/styrelsen dven &r ledamot i annan ndmnd eller i fullméktige
samordnas hedersbevisningen. Kommunen foretrids vid anstélld av enhetschef eller mot-
svarande och dirutdver efter ansvarigas egen bedomning. Beroende pé den tid uppdrag
innehafts alternativt anstéllningstid i kommunen, bostadsort med mera kan hedersbevisning
ske dven vid jordfdstning av den som lamnat sitt uppdrag eller sin anstdllning med pension.

Kondoleans vid jordfastning sker med krans alternativt bidrag till minnesfond eller mot-
svarande enligt den avlidnes/anhdriges 6nskemal. Uppgift om maximalt belopp finns pé
kommunens intranit under ”Representation”.

25 § Julgava

Julgava fran kommunen é&r skattefri for mottagaren om den inte dverstiger det av Skatte-
verket angivna maximala beloppet. Kommunens ledningsgrupp kan for hela organisationen
for respektive ar bestimma lagre beloppsgréanser for julgavor. Uppgift om maximalt belopp
finns pd kommunens intrandt under "Representation”.

26 § Redovisning

Underlag ska alltid bifogas transaktionen dér det framgar datum, syftet med gévan samt
namn pa gévans mottagare. Gavor &r skattepliktiga om de utgar i kontanter.
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