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Bakgrund

For all offentlig verksamhet &r demokrati, rattssékerhet och effektivitet grund-
laggande varden. Kommunens anstallda och fortroendevalda far inte missbruka
sin stéllning. Allménhetens fortroende for offentlig verksamhet &r grunden i
Sveriges demokratiska system. Reglerna for representation grundar sig i in-
komstskattelagen. Dar regleras de formaner som ar skattefria respektive skatte-
pliktiga for mottagaren. Grundtanken ar att en anstélld aldrig ska fa en gava, el-
ler annan férman, som denne behover skatta for. Utver dessa riktlinjer finns
aven IT-kontorets Informationssakerhetsinstruktioner samt kommunens rutiner
vid anstallds bortgang.

Med begreppet anstélld nedan menas bade anstallda och fortroendevalda om
inget annat namns. Alla anstéllda omfattas av lagen om givande och tagande av
muta. Lagreglerna galler bade offentlig och privat verksamhet. Kraven &r dock
hogre pa anstallda inom offentlig verksamhet. Korruptionsbrotten faller under
allmant atal. Allméan aklagare har darfor ratt och skyldighet att véacka atal for
sadant brott.

Mutor

Den som lamnar, utlovar eller erbjuder en otillborlig forman till dig som an-
stélld for din tjansteutdvning gor sig skyldig till givande av muta.

Du som &r anstalld och tar emot, godtar ett 16fte om eller begar en otillborlig
forman for din tjansteutévning eller uppdraget for dig sjélv eller annan gor dig
skyldig till tagande av muta.

Du som anstalld har ett personligt ansvar att agera pa ett sadant satt att du inte
later dig paverkas av otillborliga formaner.

Hur vet jag om det ar en muta och hur ska jag agera om jag blir ut-
satt?

Gransen mellan en tillborlig (godkénd) och en otillborlig (inte godkand) for-
man kan variera. Bade mellan olika tider och mellan olika verksamhetsomra-
den. Var darfor noga med att ta reda pa vad som galler for din verksamhet.

Nagra typiska situationer dar du noga bor tanka dig for hittar du nedan. Aven
vid erbjudanden om mer dolda férmaner som exempelvis inkop till ”sjalvkost-
nadspris” ska man vara forsiktig.

Ibland kan dven en gava utan ekonomiskt varde for givaren framsta som at-
attraktivt for mottagaren. Nagon fastlagd beloppsgrans for vad som é&r att be-
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trakta som muta finns inte, utan det ar vardet sett fran den som eventuellt tar
emot den som &r avgorande. | forlangningen kan den tankas paverka tjansteut-
dvningen.

Stall dig foljande fragor nar du erbjuds en férman:
e Ar detta en forman?
e Varfor erbjuds den mig?
e Finns det en koppling mellan férmanen och min tjansteutévning?

Om du upplever att ndgon forsoker muta dig, ska du genast kontakta din chef
eller motsvarande. Du ska ocksa tacka nej till sadan forman, med hanvisning
till dessa riktlinjer.

Om du har fragor om vad som &r en otillborlig forman kan du ta upp detta med
din ndrmaste chef.

Ett bra satt att undvika svarigheterna med gransdragning ar att helt undvika att
ta emot gavor och formaner.

Exempel pa situationer dar du ska vara extra forsiktig

| det foljande ges exempel pa situationer dar erbjudandet av en forman fran en
extern part bor hanteras med extra forsiktighet. Dessa exempel géller dig som
anstélld i Hultsfreds kommun.

Maltider

Om inte maltiden har ett naturligt samband med uppdraget bor du tacka

nej. Detta géller alla typer av maltider som du bjuds av utomstaende till exem-
pel leverantorer. Maltider i samband med uppdraget kan vara en "normal" ar-
betslunch, det vill sdga ”dagens ritt” eller motsvarande.

Det ar aldrig tillatet att lata sig bjudas i samband med en upphandling av en
vara eller tjanst, oavsett rollen du har i upphandlingsprocessen.

Att bli bjuden pa alkohol vid maltiden i kontakt med leverantorer ar alltid en
otillborlig forman.

Kundtraffar

Det ar tillatet att delta i kundtraffar hos féretag kommunen handlar av. Aven att
bli bjuden pa nagon form av fortaring ar normalt tillatet. Huvudsyftet med traf-
fen ska dock vara att utbyta information.
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Att bli bjuden pa alkohol vid kundtraffar ar alltid en otillborlig forman.
Studieresor, kurser och seminarier

Resor som har ett naturligt samband med anstéllningen ar oftast tillatna att
delta i. Vid resor med dvernattning ska kommunen sta for resa och logi. Disku-
tera alltid langre studieresor samt utlandsresor med din chef.

Géavor

| princip ska du aldrig ta emot gavor fran utomstaende. Sarskild restriktivitet
galler for den som utévar myndighetsutdvning. Tillborlig (godkand) forman
kan vara mindre varuprover, enklare prydnadsféremal och minnesgavor.

Tjanster

En muta kan besta i sidoleveranser av varor och tjanster fran leverantor t.ex. att
fa en tjanst utford, som till exempel ombyggnad av hus. Det ar sarskilt viktigt
att vara uppmarksam mot mutor fran leverantorer nar du som privatperson be-
gar in offerter fran foretag som du samtidigt har en relation till i din tjansteut-
évning. Detta galler ocksa dig som fortroendevald som har ett direkt inflytande
I ett drende som galler leverantdren.

Rabatter och 1an

Som privatperson far du inte ta emot rabatter, erbjudanden eller 1an som kan
kopplas till ditt uppdrag.

Ovriga erbjudanden, bonuspoang

Om du som privatperson far erbjudanden om att fritt eller till subventionerat
pris delta i olika evenemang pa fritiden, tacka alltid nej. Det kan vara en resa,
1an av sportstuga/segelbat eller aktiviteter som till exempel golftavling-

ar. Bonuspoéng i samband med exempelvis flygresor, 6vernattningar pa hotell
ska alltid tillfalla arbetsgivaren.

Gavor och testamenten inom hélso- och sjukvard samt socialtjanst

Du far aldrig ta emot gavor av en vardtagare eller brukare om det kan ge upp-
hov till misstanke om sarbehandling av vardtagaren.

For att fortroendet for kommunen inte ska kunna ifragaséattas ar det av yttersta
vikt att du som anstéalld beaktar kravet pa lika vard och rattigheter for alla.
Detta utan att forvanta dig nagra sarskilda formaner for din tjansteutdvning.

Penninggavor ska aldrig accepteras dven om det skulle réra sig om sma belopp.
For gavor med ett storre varde, sa som smycken och konstverk, galler samma
forhallningssatt som for penninggavor.
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En vardtagare vill ibland visa sin tacksamhet genom att bjuda pa en tarta, cho-
klad, képa blommor eller liknande. Sadana gavor bor kunna accepteras utan att
det ska anses vara otillborligt. Daremot &r det olampligt att ta emot flera gavor
fran en och samma vardtagare aven om véardet av gavorna &r ringa.

Testamentariskt forordnande

Du far inte ta emot ett testamentariskt forordnande (upprattande av ett testa-
mente till anstallds forman) fran en vardtagare eller brukare. Du far inte heller
paverka en vardtagare att uppratta ett testamente till forman for nagon annan.

Representation

Representationskostnader kan vara kostnader for
mat/dryck

hotell

resor

underhallning

personalframjande atgarder

gavor till anstallda och gaster

avtackningar

Representation kan rikta sig antingen utat gentemot utomstaende kontakter sa
som organisationer, foretag och enskilda personer (extern representation) eller
inat mot kommunens anstallda (intern representation).

Du ska inte anvédnda dig av representation i samband med upphandling eller vid
myndighetsutdvning.

Intern representation

Den interna representationen riktar sig enbart till anstéllda (inklusive pension-
arer som tidigare varit anstallda hos kommunen). Den innefattar informations-
moten, personalfester och julaktiviteter t ex julbord. Den interna representat-
ionen &r en del i att skapa ett trivsamt arbetsklimat inom den egna verksamhet-
en.

Moten for information och planering for det 16pande arbetet, arbetsluncher vid
moten som regelbundet halls med korta mellanrum (varje eller varannan vecka)
och liknande réknas inte som intern representation. For att i efterhand kunna
visa att en sammankomst varit representation, bor du se till att uppréatta och
spara dokumentation for motet, t.ex. program, dagordning, deltagarforeteck-
ning, inbjudan etc. Vid representationstillfallet ska alltid syftet med represen-
tationen och namn pa deltagarna skickas med kuvittot.
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Extern representation

Den externa representationen &r en del i kommunens marknadsforingsarbete.
Representationen ska kunna bidra med vérde och ha ett tydligt samband med
verksamheten.

Kommunens officiella véardskap utdvas i forsta hand av kommunstyrelsens el-
ler kommunfullmaktiges ordférande. Vid de tillfallen dessa inte kan utbva
vardskapet kan detta ske av annan ledamot i kommunstyrelsen, ordférande i
namnd, kommunchef, forvaltningschef eller annan, av ndmnda chef, utsedd
tjansteman. Om annan tjansteman gor detta ska det vara verksamhet som &r
kopplad till den forvaltning dér tjanstemannen arbetar.

Vid representationstillfallet ska alltid syftet med representationen, namn pa del-
tagarna och organisationen de foretrader skickas med kvittot.

Alkohol i samband med representation

Enligt kommunfullmaktiges (Kf) beslut 1981-04-23 om alkoholfri representat-
ion ska all representation inom kommunala styrelser och nd&mnder samt kom-
munala bolag vara alkoholfri. En éversyn av reglerna for kommunal represen-
tation skedde dock ar 2000, se Kf 2000-02-28 §13. Da beslutades att i samband
med kommunal representation far vid vissa tillfallen, vanortsbesok och dylikt,
serveras starkol och vin. Beslutanderatten ifrdga om servering av starkol och
vin delegeras till kommunstyrelsens presidium, (ordférande och vice ordf6-
rande). Allmént galler att kommunen tillampar stor restriktivitet for servering
av alkoholhaltiga drycker vid extern representation.

Beslutanderatt for representation

Den som ar ansvarig for en verksamhet har rétt att besluta om kostnader for re-
presentation. Respektive namnd har ocksa majlighet att lagga till mer detalje-
rade riktlinjer utifran den egna verksamheten.

Anvandning av kommunens egendom for privat
bruk

Fordon

I normalfallet &r det forbjudet att anvanda kommunens fordon fér privat bruk.
Regler for detta aterfinns i kommunens fordonspolicy.

Lokaler, maskiner och kontorsutrustning

Forutom i de fall da det ar mojligt att hyra utrustning, lokaler eller maskiner ar
det forbjudet att anvédnda kommunens utrustning for annans rakning eller privat
bruk. Uthyrning gors mot faktura och géllande prislista efter godk&dnnande av
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narmaste chef. Anvandning av kommunens tekniska utrustning till exempel
datorer finns specificerad i IT-kontorets Informationssékerhetsinstruktioner.

Bestallning och inkdp for privat bruk

Det ar forbjudet att for privat bruk bestélla varor och tjanster genom kommu-
nens inkopskanaler och ddrmed anvénda sig av kommunens rabatter.

Hedersgavor

Anstéallda

Du som uppnatt en sammanlagd anstallningstid av 25 ar, uppvaktas med en he-
dersgava. Tiden behdver inte vara ssmmanhéngande.

Fortroendevalda

Ordforande, 1:e och 2e vice ordférande, ordinarie ledamot i kommunfullmak-
tige, kommunstyrelse, kommunens ndmnder och de av kommunfullméktige ut-
sedda revisorerna — far efter ssmmanlagt 20 ars uppdrag, en hedersgava.

For dig som fortroendevald géller att tiden beraknas tidigast fran 1971-01-01.
Tiden behdver inte vara sammanhéngande.

Val av hedersgava

Hedersgavan bestar av en rekvisition pa valfri gava till ett varde av 7 % av ak-
tuellt prisbasbelopp (inkl moms). Beloppet avrundas till ndrmaste hundratal
kronor. Gavan maste inhandlas vid ett inkopstillfalle och i samma butik. Gavan
ska besta av ett vardebestandigt foremal sasom till exempel klocka, smycke,
konstverk, bokverk, kvalitetsporslin eller dylikt som du sjalv far vélja ut. Ga-
van far dock inte avse livsmedel, alkohol eller tobak.

Om en dyrare gava kops ska belopp 6verstigande, den summa som uppges i
rekvisitionen, betalas av dig sjalv direkt till butiken. Inkop av gava ska goras
inom 3 manader efter att rekvisitionen tagits emot.

Utdelning av hedersgava

Vid utdelningen 6verlamnas ett diplom och en rekvisition avseende hedersga-
van. Detta sker vid en sarskild sammankomst som arrangeras av personalkon-
toret. Du som fortroendevald far ditt diplom och rekvisitionen i samband med
kommunfullmaktiges sista sammantréade for aret.

Samma person kan av kommunen bara tilldelas hedersgava en gang.



F!!! HULTSFREDS
KOMMUN 9 (9)

Personalkontoret 2017-11-17

Minnesgavor

Om du varit tillsvidareanstalld i 10 ar far du en minnesgava. Detta sker i sam-
band med att du slutar din tjanst. Vardet pa minnesgavan ska motsvara 2,5 %
av det basbelopp som galler det ar da du slutar (inklusive moms).

Verksamhetschef gor inkOpet och debiterar verksamhetens konto (6vriga kost-
nader). Eftersom det ar en gava, far du som anstalld inte sjalv gora inkopet —
inte heller tillats presentkort. Vad gavan i dvrigt bestar av bestammer verksam-
hetschefen sjalv. Detta efter ev samradd med dvriga anstallda pa arbetsplatsen.
Overlamning av gavan sker i samband med att du slutar din tjanst. Ansvarig for
overlamnandet ar verksamhetschefen som ocksa véljer form for sammankoms-
ten.

Vad minnesgavan ska besta av, bestams av respektive forvaltningschef. Dessa
har darmed ansvaret dven for inkdp och administration av minnesgavorna. Ga-
vorna ska inte lagerhallas utan kopas in till varje tillfalle.

50-arsuppvaktning

Nar du som medarbetare eller fortroendevald fyller 50 ar ska verksamhetsche-
fen nér det galler medarbetare och styrelse/ndamnd nér det géller fortroende-
valda uppvakta med blomstergrupp. Vid flera uppdrag far samrad ske om vem
som uppvaktar. Inkdpet debiteras verksamhetens konto (6vriga kostnader).

Representation vid anstallds bortgang

Verksamhets- och férvaltningschef bestammer lamplig representation. Detta i
form av blommor eller krans. Kostnaderna debiteras verksamhetens konto (6v-
riga kostnader).

Rutin och berékning

Personalorganet ansvarar for att en enhetlig tidsherakning gors for att kunna fa
heders- och minnesgavor. Personalkontoret sammanstaller en lista 6ver de som
ar berattigade att fa hedersgava. Personalkontoret har i uppgift att i Ovrigt
stodja forvaltningarna med information, rad och anvisningar i fragor som ror de
olika gavorna.



