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Syfte

Att skapa bra relationer internt savil som externt, att marknadsféra kommunen och bidra till
att vara en attraktiv arbetsgivare. Riktlinjen sdkerstiller att representation och gavor
hanteras pa ett korrekt och gemensamt sétt inom Tranas kommun.

Ansvar och befogenheter
Riktlinjen omfattar fortroendevalda och manadsanstéllda och géller for alla kommunala
verksambheter.

Eventuella undantag rorande riktlinjen for anstillda ska godkannas av kommundirektor, och
for fortroendevalda av kommunstyrelsens ordforande. Beslutet fattas i forvag och
dokumenteras samt bifogas till redovisningsunderlaget.

Begreppet representation innefattar mat, dryck, gavor och uppvaktningar.

Allmant om representation i Tranas kommun

Representation ska ske med ansvar, omdome och mattfullhet. Omfattningen och kostnaden
for representationen ska vara skalig.

Det ar inte tillatet att beslutsattestera egna representationskostnader och deltagarlista och
syfte ska alltid anges vid attest.

Extern representation

Extern representation definieras i Tranas kommun som besok dar minst en person inte
tillhor Tranas kommuns organisation.

Beslut om extern representation fattas av styrelseordférande, nimndordférande eller
budgetansvarig chef. For kommunens officiella representation av storre dignitet ar det
kommunfullméktiges presidium som beslutar.

Foljande arrangemang ar en vigledning nir extern representation far genomforas:

- Officiella besok, vanortsbesok, storre studiebesok, internationella besok med
kommunalt vardskap, overlaggning med organisation och foretag, invigning,
uppvaktning vid jubileumsfirande, pensionarstraff, kommunmedborgare som fyller
100 ar, studieresa eller natverkstraffar.

- Marknadsforings- eller naringslivsfrimjande atgarder.
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- Ideella organisationer med betydande samhallsnyttig verksamhet firar jubileum vid
50, 75, 100 ar och vart 50:e ar darutover.

- I kommunen forlagda idrottsevenemang av dignitet (exempelvis VM, EM, NM och
SM)

Kostnader for medféljande personer till kommunens fortroendevalda och anstillda vid
representation betalas inte av Tranas kommun och representationen far inte ske i hemmet.

Antalet deltagare fran kommunen bor anpassas efter antalet externa géster.

Géva kan lamnas i samband med extern representation och tillhandahalls av
kommunledningsforvaltningen genom serviceenheten. Den som har ratt att besluta om
representation avgor om overlamnande av gava ar aktuellt.

Kommunens 6vergripande utéatriktade representation budgeteras och belastar medel sarskilt
budgeterade for andamélet under kommunfullmaktige.

Ovrig extern representation belastar medel inom nimnders och styrelsens ordinarie
ekonomiska ramar.

Intern representation

Intern representation &r representation som enbart riktas till Trands kommuns
fortroendevalda eller anstillda. Intern representation kan exempelvis vara

personalfest, gavor, avtackning och hedersbevisning vid begravning. Om man som chef vill
uppmirksamma en god prestation som arbetsgruppen har stitt for, i form av
personalvirdande forméner, si kan detta vid vil valt tillfalle uppméarksammas med exempelvis
en tarta och dryck.

Vid studiebesok eller enstaka planeringsdag kan arbetsgivaren fa bjuda pa fortaring. Dessa
representationer ska da registreras via BLA-2474.

Beslut om intern representation fattas av ansvarig chef, alternativt av ordférande i respektive
organ om det giller fortroendevalda. Kostnaden belastar respektive budget och ska tas inom
befintlig ram.

Gavor till anstdllda
Uppvaktning sker vid foljande tillfallen:

Nair en anstilld gar i pension, men som inte har arbetat 10 ar sammanhingande, bekostar
arbetsgivaren en blomma dir vardet far uppga till 500 kr exkl. moms. Har den anstillde som
gar i pension arbetat 10 &r sammanhdngande bjuds denne in till en gemensam middag dar
minnesgéva ges, da giller RUT-3790.

En anstilld som avslutar sin anstallning i kommunen avtackas med blommor av nirmaste
chef, niar denne har varit anstilld i minst tre ett ar. Vardet pa blombuketten far uppga till
hogst 300 kronor exkl. moms.

Kommunen hedrar bortgidngen anstélld med ett blomsterarrangemang eller krans vid
jordfiastningen motsvarande ett virde av hogst 2,5 % av aktuellt prisbasbelopp exklusive
moms (1 480 kr for 2026). Om anhoriga avbdjer minnesgava ska detta respekteras.
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Anstiéllda som firar sin 50-arsdag uppvaktas med en ledig dag som kan nyttjas under
innevarande ar. Detta regleras automatiskt i personalsystemet.

Om en anstiélld drabbas av langvarig sjukfranvaro eller olycksfall (3-6 ménader) uppvaktar
niarmaste chef med blommor. Vardet for blombukett far uppga till hogst 300 kr exkl. moms.

En anstilld borjar sin anstéllning i Trands kommun, vilkomnas med en blomma av nirmaste
chef till ett varde av hogst 266-300-kronor exkl. moms.

Kommunen ska aldrig uppvakta med alkohol eller pengar som gava.

Vid all uppvaktning fran kommunen ska det klart framga att det 4&r kommunen/enheten som
star for uppvaktningen.

Personalfester och konferenser
Personalfester som bekostas av arbetsgivaren kan hogst arrangeras tva ganger per ar. Detta
inkluderar julfest samt kommunfest.

Interna kurser och konferenser av normal karaktar med lunch eller middag utgor inte
representation.

Informationsméten om det 1opande arbetet liksom planering av det 1opande arbetet,
arbetsmote, sammantraden eller &rsmoten ar inte intern representation. Eventuella méltider
tillsammans med arbetskamraterna i anslutning till sddana tillfallen utgor skattepliktiga
maltider. Om kommunen samlar hela avdelningen eller flera avdelningar for att informera
och intar en gemensam maltid eller fika i anslutning sa bekostas detta sjilv av den anstillda.

Arbetslunch pa kommunens bekostnad i samband med sammantride eller anstilld och/eller
fortroendevalda emellan ir inte tillaten. Undantagsvis kan maltid utges i samband med
overtidsarbete, méltiden ar da skattepliktig.

Vid planering av interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid méattfullhet
och kostnadsmedvetenhet gilla. Nyttan av arrangemanget ska alltid vara tydligt. Program
och deltagarforteckning bifogas i fakturan.

Den interna representationen belastar medel inom namnders och styrelsens
ordinarie ekonomiska ramar.

Kommunens representation ska vara alkoholfri. Kommunfullmiktiges presidium kan medge
speciella undantag fran detta. Vid beslut om undantag ska paragrafnumret pa presidiets
tillstandsbeslut fyllas i pa blankett for

representation (BLA-2474).

Utforande
Skatteverkets regler kring formansbeskattning och avdrag for representation géller. Vid
representation ska blanketten for representation fyllas i (BLA-2474).
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Gavor som kommunen erhaller
Gévor som kommunens fortroendevalda och anstillda erhaller ska betraktas som gavor till
kommunen och ska alltid 1amnas over till kommunledningsforvaltningen.

Gavor/donationer i form av konst eller konsthantverk 6verlamnas till kultur- och
fritidsnamnden som hanterar konst och konsthantverk enligt uppsatta rutiner.

Beslut om att avsta fran att ta emot en gava som, enligt Skatteverkets regler, inte ar av ringa
varde fattas av respektive nimnd/bolag eller forvaltningschef.
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