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Riktlinjer for representation i Jomala kommun

1. Representation

1.1 Vad ar representation?

Representation avser samvaro med icke anstdllda vid Jomala kommun i kombination med fria
formaner sasom fortaring, gava eller nagot liknande och som uttryck for gastfrinet. Har ingar
aven arrangemang som syftar till att sprida nyheter och information till en bredare krets, till
exempel informationsarrangemang och féreldsningar.

Representationskostnader kan avse mat, dryck, olika evenemang och gavor. Reglerna for
representation, inklusive beloppsgranser, &r desamma oberoende av om representationen &ger
rum inom Aland eller vid tjansteresa utomlands.

Representationskostnader far inte utgora en direkt ekonomisk ersattning till nagon. Ekonomisk
ersattning ar pengar, presentkort (som inte &r knutet till viss vara eller tjanst), vardepapper eller
andra tillgangar som kan jamstallas med kontanter.

1.2 Vem beslutar om representation?

Forvaltnings- eller enhetschef beslutar, inom ramen for egen budget, om all representation. Gavor
ska alltid besta av en vara eller tjanst som inte kan omvandlas till kontanta medel. Nar beslut
fattas ska forvaltnings- och enhetschef sarskilt beakta att all representation och uppvaktning samt
alla gavor som foretas i kommunens namn och med kommunens medel &r lampliga och
ansvarsfulla.

Huvudregeln &r att ingen far attestera kostnader som ber6r vederbdérande personligen. Undantag
medges da forvaltnings- eller enhetschef deltagit i representationsaktivitet som en av flera fran
kommunen. En forvaltnings- eller enhetschefs egen representation attesteras alltid av 6verordnad.
Kommundirektdrens egen representation attesteras av kommunsekreteraren.

1.3 Regler for representation

Med representation avses dels mat och dryck vid besok fran utomstaende i samband med
overlaggningar i frdgor rérande kommunens verksamhet, dels gavor till foretradare fran andra
kommuner eller andra organisationer i samband med till exempel studiebesok, vid utlandska
besok, invigningar, jubileer m.m. Representationen ska ha ett direkt samband med verksamheten
inom kommunen och utgiften ska vara skélig. Representationen bor endast omfatta personer som
varit direkt engagerade i kontakterna mellan kommunen och gasten. Aterkommande
representation mot samma gast ska ske sparsamt. Antalet medarbetare fran kommunen ska
anpassas till antalet gaster.

Endast i specifika undantagsfall far anhoriga till kommunens personal inbjudas. Detta kan
exempelvis motiveras av internationella besok eller representation i/fran utlandet, da gasterna
atfoljs av anhoriga.
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Representation far uppga till hogst 55 euro per person inklusive moms. Representationsbheloppet
avser fortaring inkl. serveringsavgift, entréavgift till restaurang, teaterbesok eller 6vriga
kringkostnader. | de fall dessa ramar dverstigs ska detta motiveras sérskilt till narmast 6éverordnad
chef, i kommundirektorens fall till kommunstyrelsens ordférande. Val av restaurang ska i storsta
mojliga utstrackning ske sa att representationskostnaderna inte dverskrider beloppstaket.

1.4 Gava till extern mottagare

Gava till foretradare for extern samarbetspartner raknas som representation. Behov av sadan
representation bedoms i varje enskilt fall utifran vad som kan anses vara god sed.

Med extern mottagare avses person som inte ar anstalld vid kommunen. Exempelvis ar ledamoter
I styrelser/namnder, utan ordinarie anstéllning vid kommunen, externa i denna bemarkelse.

1.5 Reklamgava, representation i PR-syfte

Med reklamgava avses enklare presentartikel som upptar kommunens vapen. For mottagande av
reklamgava utgar inte formansbeskattning.

2. Personalsammankomster

2.1 Vad ar personalsammankomster?

Personalsammankomster avser fria formaner i form av fortaring, gava eller liknande till anstallda
vid kommunen med syfte att skapa ett trivsamt arbetsklimat och for att framja entusiasm och
sammanhallning for goda resultat inom den egna verksamheten.

2.2 Vem beslutar om personalsammankomster?
Forvaltnings- eller enhetschef beslutar, inom ramen for egen budget, om alla
personalsammankomster.

2.3 Regler for personalsammankomster

Personalsammankomster far uppga till hogst 55 euro inklusive moms per person och maste vara
kopplade till nagot specifikt motiverat verksamhetsrelaterat tillfalle s& som middag vid
utbildningstillfalle eller arbetsmote. Beloppet avser fortaring inkl. serveringsavgift, entréavgift
till restaurang, teaterbesok eller 6vriga kringkostnader. I de fall dessa ramar Gverstigs ska detta
motiveras sarskilt till nédrmast dverordnad, i kommundirektorens fall till kommunstyrelsens
ordftrande.
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3. Personalvard

3.1 Personaltillstalining eller liknande personalvard

Gemensam arlig personaltillstallning for kommunen beslutas av kommunfullmaktige i och med
behandlingen av budgeten.

Utover den for hela personalen gemensamma tillstéllningen kan forvaltnings- eller enhetschefer
inom ramen for fastslagen budget besluta ordna mindre tillstallningar vars kostnad uppgar till
hdgst 35 euro inklusive moms per medarbetare. Aterhallsamhet ska iakttas.

3.2 Personalvard i évrigt

Enheterna har ratt att fritt bjuda sina anstallda pa frukt samt kaffe och te. Det kaffe och te som
bekostas av kommunen ska vara ekologiskt och/eller rattvisemarkt. Ovriga personalvéardande
atgarder sa som enklare fortaring i bemarkelsen mera pakostat kaffebrod m.m. kan ske
undantagsvis och beslutas av chef.

For personalvard i form av friskvard hanvisas till kommunens riktlinjer for detta.

4. Uppvaktningar

4.1 Allmant

Gava som utgors av pengar, presentkort (som inte ar knutet till viss vara eller tjanst), vardepapper
eller andra tillgangar som kan jamstéllas med kontanter ar alltid i dess helhet skattepliktig forman
for gavotagaren.

4.2 Gava fran flera institutioner vid samma tillfalle

Gava formansbeskattas fran forsta euro om dess vérde 6verstiger angivet belopp. Detta ar sarskilt
angelédget att beakta i det fall flera enheter vid samma tillfalle och var for sig avser dverlamna
gava till en och samma mottagare. Kommunen ar en enda myndighet, varfor vardet av samtliga
delgavor i sadant fall sammanraknas till ett gemensamt gavovarde. Samordningsansvar ligger pa
den enhet eller motsvarande dar mottagaren &ar anstalld. Annan enhet som avser uppvakta ar
skyldig att kontakta samordningsansvarig om detta.

4.3 Gava eller annan uppvaktning till anstalld

4.3.1 Allmant

Gava och uppvaktning till anstélld eller fortroendevald far ske i mycket begransad omfattning.
Foljande gavor ar fria fran formansbeskattning forutsatt att beloppsgréanserna iakttas: minnesgava,
fortjansttecken och gava vid personlig hogtidsdag.
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4.3.2 Minnesgava vid pensionering

Anstalld som gar i pension uppvaktas med blommor frdn kommunen. Utéver detta kan enheten
overlamna annan minnesgava. Det sammanlagda vardet av gava for en anstalld med minst tio ars
sammanhangande anstallningstid inom kommunen far inte Gverstiga 100 euro inklusive moms.
For en anstalld med mindre an tio ars men mer an fem ars sammanhangande anstallningstid inom
kommunen far det sammanlagda vérdet av officiell eller annan minnesgava inte 6verstiga 50 euro
inklusive moms. Samordningsansvaret och finansieringen ligger pa den enhet eller motsvarande
dar mottagaren dar anstdlld. Annan enhet som avser uppvakta &r skyldig att kontakta
samordningsansvarig om detta. Minnesgava lamnas endast till person som é&r anstalld vid
kommunen.

Minnesgavan ar personlig och far inte lamnas i form av bidrag till valgérenhetsorganisation.

4.3.3 Avtackning da anstalld slutar av annat skal &n pensionering

Da en medarbetare slutar sin anstallning av annat skal dn pensionering och har mera an fem ars
sammanhangande anstallningstid, finns majlighet att avtacka medarbetaren med gava till ett
varde av hogst 50 euro inklusive moms. Sadan avtackning ombesorjs och finansieras via den
enhet dar medarbetaren ar anstélld vid frantradet. Nar anstalld byter tjanst/uppdrag inom enhet ar
detta inte att likstallas med att anstallningen upphor.

4.3.4 Uppvaktning vid personlig hogtidsdag

En anstalld som har haft mer &n fem ars sammanhangande anstallningstid inom kommunen ska
vid 50-arsdag och 60-arsdag uppvaktas med en gava.

Gavans varde far hogst uppga till 100 euro inklusive moms. Enhets- eller forvaltningschef
beslutar. Beloppsgransen maste ovillkorligen féljas oberoende av gavan.

4.3.5 Kondoleans vid dodsfall

Kommundirektéren och forvaltning/enhet hedrar anstalld som avlidit med blommor alternativt
med att motsvarande belopp satts in pa dnskad fond. Om mojligt och onskat skall kommunen
narvara vid begravning.

4.3.6 Ovrig uppvaktning

Ovrig uppvaktning av medarbetare sker pd privat initiativ och bekostas av arbetskamraterna.
Detta innebar att gavor fran kommunen, utéver vad som specificeras i kommunens interna
representationsregler, inte ska forekomma.

5. Heders- och fortjansttecken

5.1. Ans6kan om heders- och fortjansttecken

Framstélining om beviljande av heders- eller fortjansttecken kan goéras av kommunen.
Framstéllningen om hederstecken riktas till Finlands kommunforbund. Det &r skal att gora en
framstallning i god tid, minst tvd manader innan tecknet ska dverréackas.
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5.1.1. Ansokningsblankett

Blanketten for ans6kning av heders- och fortjansttecken samt anvisningar om
ansokningsforfarandet fas fran Finlands kommunforbund (www.kommunforbundet.fi). P4 samma
adress finns ocksa detaljerade uppgifter om grunderna for beviljandet av heders- och
fortjansttecken.

5.2. FOrtjansttecken

Fortjansttecken kan beviljas kommunala fortroendevalda pa basis av tiden i olika
fortroendeuppdrag samt tjanste- och befattningsinnehavare utgaende fran anstéllningstid.

Jomala kommun delar ut fortjansttecken for 20 och 30 ars tjanst eller fortroendeuppdrag. Vid
berdkning av tjanstgoringstid ska all tjanstgoéring inom kommuner och kommunalférbund
beaktas, fortjansttecken delas dock inte ut av Jomala kommun till anstélld som har mindre &n tio
ars sammanhangande anstallningstid inom Jomala kommun.

Fortjansttecknen utdelas pa kommunens arliga personaltillstallning eller vid annan lamplig
tidpunkt.

5.3. Hederstecken
Jomala kommun kan bevilja en person som under en lang tid pa ett fortjanstfullt satt har varit

ordférande for kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen eller ansvarig tjansteinnehavare inom
kommunen ett av Finlands kommunférbund utgivet hederstecken.

6. Skatteregler
Riktlinjerna for representation ska tillampas utgaende fran gallande lagstiftning.

7. Redovisning
Verifikationer av ovan namnda atgarder ska innehalla tillampliga uppgifter om:

* datum

 maltidens bendmning (lunch, middag etc.)

* beskrivning av gava

* indamalet

* namn pa samtliga deltagande personer

* namn pa myndighet, organisationer eller foretag som aktuella gaster foretrader

* kostnader samt moms, som ska specificeras pa restaurangnota och andra eventuella kvitton
« eventuella beslut till grund for handelsen

Utlagg for dricks raknas som privata utgifter och ersatts darfor inte av kommunen.
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Originalkvitton eller faktura ska bifogas.

8. Muta och bestickning

Generellt galler att bestammelserna om mutbrott och bestickning tilldmpas strangare inom den
kommunala sektorn an inom arbetsmarknaden i 6vrigt. Det ar fraga om bestickning nar nagon
lamnar, utlovar eller erbjuder en otillborlig forman till nagon anstalld i det uttryckliga eller
underforstadda syftet att paverka den anstallde att gynna bestickaren.

Mutbrott foreligger nar nagon tar emot, inte tackar nej till erbjudandet eller begar en muta eller
annan otillborlig beloning i det uttryckliga eller underforstadda syftet att lata sig paverkas att
gynna bestickaren.

Aven om vardet av den forman en anstalld mottar av ndgon leverantor eller motsvarande ar ringa
kan det vara frdga om bestickning. Alla former av beroendesituationer ska undvikas. Vid
tveksamhet ska man alltid avsta fran representation eller situationer dar man som anstalld kan
komma att erbjudas svarbedémda formaner.

Att ovanstdende riktlinjer for representation vid Jomala kommun &verensstimmer med
kommunstyrelsens beslut intygas av:

Jomala den 9 september 2020

Christian Dreyer
Kommundirektor



