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Riktlinjer for representation, gavor, mutor och jav

Kommunens verksamhet dr i huvudsak finansierad med skattemedel. Allmanhetens fortroende
ar av storsta betydelse for alla foretrddare for Gullspangs kommun. For kommunens
medarbetare och fortroendevalda dr det darfor viktigt att agera pa ett etiskt forsvarbart sétt.
Riktlinjer for representation, gavor, mutor och jav ger stdd i bedomningen. Riktlinjen dr en
komplettering till lagstiftning och Skatteverkets regler, som ska foljas.

Riktlinjen omfattar bade medarbetare och fortroendevalda 1 Gullspangs kommun. Avsteg fran
dessa riktlinjer kan innebéra ett personligt betalningsansvar och/eller arbetsréttsliga atgérder.

Undantag

Kommunstyrelsens ordférande eller kommundirektdren dger var for sig ritt att i sirskilda fall
besluta om undantag. Ett sddant beslut ska motiveras och inte strida mot gillande lagstiftning.

Representation

Representation dr en viktig del i kommunens relationer med samarbetsparter och foretag,
andra kommuner och med den egna personalen. Representation har betydelse for att skapa
goda samarbetsforhallanden och ett gott arbetsklimat.

Representation kan vara antingen extern eller intern.

Allmanna regler
Allmént giller att all representation:

e ska ske med matta och inom rimliga gréanser.

e nyttan med varje representationstillfille ska vara tydlig.

e representationen far inte vara av dterkommande karaktir, till exempel varje eller
varannan vecka.

o fOrsiktighet bor iakttas gillande ofta dterkommande representation mot samma person
eller grupp av personer.

Obligatorisk dokumentation

Dokumentation av representation, till exempel fakturor och kvitton, ska visa:

e Datum.

e Vilket konto representationen ska dras ifrén.

e Antal deltagare och namn pa de personer som varit med.

e Syftet med representationen.

e Representationen ska alltid godkdnnas av 6verordnad chef som inte deltagit vid det
aktuella tillfallet. Undantag dr exempelvis enklare fortiring vid till exempel
personalmdéten.

9 GULLSPANGS
Sida3avé KOMMUN



Extern representation

Extern representation riktar sig mot utomstaende personer och organisationer i syfte att skapa
goda relationer. Det &r ett uttryck for normal géstfrihet s& som vérdskap, studiebesok, PR-
evenemang, jubileum, leverantorskontakter och affdrsforhandlingar.

Att tinka pa:

e Extern representation ska ha ett direkt samband med och tillfora ett virde for
verksamheten.

e Det bor inte vara fler deltagare fran den egna organisationen (kommunen) dn
utomstiende gister.

e [ samband med pagaende upphandling eller myndighetsutdvning far representation
inte forekomma.

e Gott omdome och mattfullhet ska iakttas, séarskilt gdllande alkohol. Grundregeln &r att
Gullspangs kommuns representation ar alkoholfri. I sdrskilda undantagstall kan denna
regel frangds, dd far hogst tva glas vin eller tva starkol serveras.

Intern representation

Intern representation riktar sig mot den egna verksamheten, mot medarbetare och
fortroendevalda 1 Gullspangs kommun. Representationen ar intern nar samtliga deltagare ar
anstdllda eller fortroendevalda i kommunen. Intern representation ska ha som mal att skapa ett
trivsamt arbetsklimat for goda arbetsresultat. Med intern representation avses exempelvis
personalfest, avtackning, informationsmoten, interna kurser och planeringskonferenser.

e Den interna representationen ska vara arbetsrelaterad, med undantag av exempelvis
personalaktivitet och julbord.

e Kostnaden och antalet personalaktiviteter per ar dir arbetsgivaren betalar far inte
overskrida Skatteverkets riktlinjer.

e Alkoholhaltiga drycker bekostas inte av Gullspdngs kommun.

Till stod for uppvaktning av medarbetare finns dokumentet Gemensamma anvisningar for
uppvaktning av medarbetare.

Begravning
Om anstillda inom kommunen avlider representeras kommunen vid begravning av ndrmaste
chef genom personlig nérvaro samt kondoleans eller blomsterarrangemang/géva.

Niér ordinarie fortroendevald avlider ska kommunen hedra med blommor/gava. Om en
fortroendevald haft flera kommunala uppdrag ska samordning ske mellan berorda parter.

I speciella fall kan kommunstyrelsens ordforande eller kommundirektoren besluta om
representation vid begravning for tidigare anstilld/fortroendevald. Kommunstyrelsen ansvarar
for kostnaderna.
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Mutor, gavor och jav

Riktlinje kring mutor och jév inom Gullspangs kommun bygger pd och foljer Sveriges
kommuner och regioners (SKR:s) vigledning: Om mutor och jdv. Végledning for anstéllda
inom kommuner, landsting och regioner”.

Inom kommunen handlidggs drenden och hir hanteras andra uppgifter som ofta har stor
betydelse for enskilda ménniskor eller foretag. En grundforutsittning ér att anstéllda och
fortroendevalda aldrig agerar pé ett sadant sétt att fortroendet for myndigheters, styrelsers,
namnders eller forvaltningens saklighet eller opartiskhet kan rubbas. En anstilld eller
fortroendevald ska inte ens kunna missténkas for att 1ata sig paverkas av ovidkommande
onskemal eller hinsyn i sitt arbete.

Muta

En muta dr en gava eller formén som kan péverka en anstélld att favorisera givaren. Gavan
eller féormanen behover inte innebéra att givaren faktiskt blir eller har blivit favoriserad utan
det ricker att han eller hon objektivt sett skulle kunna bli det.

Mutbrott begés nér en arbetstagare eller uppdragstagare for sin egen eller for ndgon annans
rdkning tar emot en muta eller annan otillborlig forman for sin tjdnsteutdvning.

Ibland kan en givare uppfatta det som oartigt om mottagaren inte tar emot en géva eller
beloning. Om vérdet d4r mycket lagt kan det vara tillitet att ta emot den. Men om gavan dver
huvud taget ska kunna tas emot méste det vara helt klart att den inte kan uppfattas som muta.
Forméner som inte dr avsedda att padverka den anstédlldes handlande och som inte rimligen kan
misstdnkas paverka det dr som regel tillatna.

Fragor som du bér stiilla dig om du erbjuds nigot av en utomstiende part:

e Ardet en forman och varfor erbjuds den mig?

e Finns det koppling mellan férmé&nen och min tjdnsteutdvning eller mitt uppdrag som
fortroendevald?

e Hur dr forménen beskaffad och vad dr den vérd?

e Vilket inflytande har jag pa kommunens relation med den som erbjuder forménen?

Om du &r oséker pé hur ett erbjudande om en géva eller formén ska hanteras bor du ta upp
fragan med din chef for beddmning. En otillborlig gdva kan inte bli tillborlig genom att en
chef godkinner den.

Gavor och formaner

Om extern part, foretag eller privatperson vill ldmna en gava till dig 1 rollen som medarbetare
eller fortroendevald 1 Gullspdngs kommun kan det bli frdga om mutbrott. Huvudregeln ar att
vara mycket restriktiv ndr olika former av gavor erbjuds.
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Exempel pa otillitna gavor och forméner:

Alla typer av penninggévor, presentkort eller liknande. Rena penninggavor kan aldrig
tas emot dven om det skulle rora sig om sma belopp.

Lan av pengar, borgensédtaganden eller liknande

Varor och tjanster for privat &ndamél och privata rabatter pa varor och tjénster
Rétt att anvénda bét, fritidshus, fordon eller liknande for privat bruk

Helt eller delvis betalda nojes- eller semesterresor

Middag/julbord och andra liknande exklusiva bjudméltider.

Exempel pa gavor och forméaner som normalt anses tillatna:

Enklare maltid i samband med ett méte dér arbetsrelaterade fragor diskuteras.

Mingel eller annan sammankomst som en bred krets av personer bjuds in till och som
anordnas 1 syfte att skapa kontakt, informera om verksamhet och liknande och dér
arbetskopplingen &r i fokus &r i allménhet tilldtet aven om det bjuds pa fortdring.
Blommor, mindre varuprover eller enklare prydnadsféremél och minnesgévor.
Enklare uppvaktning pé fodelsedagar eller vid sjukdom.

Sammanfattning - vad géller for den som anstilld eller fortroendevald?

Anstilld och fortroendevald &r medveten om att det dr forbjudet att ta emot otilldtna
gévor eller pengar. Detta géller fore, under och efter anstéllning.

Ta aldrig emot kontanter eller lotter.

Presenter i form av fika, godsaker eller blommor kan vara tilldtet till arbetslaget sa
lange vérdet ar lagre dn 200 kronor.

Om du har svart att avgéra om en gava ar tillaten att ta emot eller inte dr det enklast att sdga
nej tack.
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