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Riktlinjer for representation i Jomala kommun

1. Inledning

1.1 Vad dir representation?

Representation kan vara av tva slag, extern respektive intern. Med extern representation avses
samvaro med icke anstallda vid Jomala kommun i kombination med fria formaner sasom
fortaring, gava eller nagot liknande och som uttryck for gastfrihet. Har ingar dven arrangemang
som syftar till att sprida nyheter och information till en bredare krets, till exempel
informationsarrangemang och foreldasningar. Med intern representation avses fria férmaner i
form av fortaring, gava eller liknande till anstdllda vid kommunen med syfte att skapa ett
trivsamt arbetsklimat och for att framja entusiasm och sammanhallning for goda resultat inom
den egna verksamheten.

Representationskostnader kan avse mat, dryck, olika evenemang samt gavor. Reglerna for
representation, inklusive beloppsgranser, ar desamma oavsett finansieringskalla och oberoende
av om representationen ager rum inom Aland eller vid tjansteresa utomlands.

1.2 Vem beslutar om representation?

All representation som o6verstiger totalt 100 euro inklusive moms beslutar kommundirektéren
om pa anhallan fran forvaltnings- eller enhetschef. Representation som inte dverstiger 100 euro
inklusive moms beslutar forvaltnings- eller enhetschef om inom ramen fér egen budget. Gavor
och uppvaktning far inte 6verstiga 100 euro inklusive moms och det ankommer saledes pa
forvaltnings- och enhetschef att besluta om gavor och uppvaktning. Det ar dven forvaltnings-
och enhetschef som beslutar om att ge eventuell annan gava an den standardgava kommunen
erbjuder. Gavan ska alltid besta av en vara eller tjanst som inte kan omvandlas till kontanta
medel. Nar beslut fattas om gava ska forvaltnings- och enhetschef sarskilt beakta att all
representation och uppvaktning samt alla gavor som féretas i kommunens namn och med
kommunens medel ar lampliga och ansvarsfulla.

Huvudregeln ar att ingen far attestera kostnader som beror vederbdrande personligen.
Undantag medges da forvaltnings- eller enhetschef deltagit i representationsaktivitet som en av
flera fran kommunen. En forvaltnings- eller enhetschefs egen representation med externa eller
interna gaster attesteras alltid av 6verordnad. Kommundirektérens egen representation med
externa eller interna gaster attesteras dock av kommunsekreteraren.

2. Extern representation

2.1 Allmdint

Med representation avses dels mat och dryck vid besdk fran utomstaende i samband med
overlaggningar i fragor rorande kommunens verksamhet, dels gavor till foretradare fran andra
kommuner eller andra organisationer i samband med till exempel studiebesdk, vid utlandska
besok, invigningar, jubileer etc. Representationen ska ha ett direkt samband med verksamheten
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inom kommunen och utgiften ska vara skalig. Representationen bér endast omfatta personer
som varit direkt engagerade i kontakterna mellan kommunen och gisten. 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.

Extern representation far uppga till hogst 45 euro per person inklusive moms.
Representationsbeloppet avser fortaring inkl. serveringsavgift, entréavgift till restaurang,
teaterbesok eller 6vriga kringkostnader. | de fall dessa ramar oOverstigs, ska detta motiveras
sarskilt till narmast 6verordnad chef. Val av restaurang ska i storsta mojliga utstrackning ske sa
att representationskostnaderna inte Overskrider beloppstaket. Endast undantagsvis, och da
framst vid representation med utlandska géaster, kan “dyrare” restaurang viljas.

Alkoholhaltiga drycker far inte inga i kostnaden for extern representation.

2.2 Gava till extern mottagare

Gava till foretradare for extern samarbetspartner raknas som representation. Behov av sadan
representation beddms i varje enskilt fall utifran vad som kan anses vara god sed. Denna typ av
gava ska regelmassigt utgoras av enklare presentartikel ur kommunens gavosortiment. Forslag
som avser annan gava vid utlandsrepresentation ska godkannas av kommundirektoren.

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

2.3 Reklamgdva, representation i PR-syfte

Med reklamgava avses enklare presentartikel ur kommunens gavosortiment och som upptar
kommunens vapen.

For mottagande av reklamgava utgar inte formansbeskattning.

3. Intern representation

3.1 Allméint

Intern representation far wuppgd till hogst 45 euro inklusive moms per person.
Representationsbeloppet avser fortaring inkl. serveringsavgift, entréavgift till restaurang,
teaterbesok eller 6vriga kringkostnader. | de fall dessa ramar overstigs, ska detta motiveras
sarskilt till ndrmast éverordnad.
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Alkoholhaltiga drycker far inte inga i kostnaden for intern representation om inte annat sags i
kommunens riktlinjer for representation.

3.2 Sammantrdéden, arbets- och informationsméten

Intern representation férekommer som regel i samband med sammantraden,
informationsmoten, avtackningar och gavor.

Vid sammantraden i kommunens beslutande eller beredande organ bor intern representation
ske i begransad omfattning.

| samband med internt arbete och méten inom och mellan avdelningar och/eller i projekt far
undantagsvis begrdnsad fortdring (enklare maltid, typ “dagens ratt” eller enkel varmratt) inga
och belasta verksamheten. Det forutsatter dock att det finns sarskilda skal och att tids- och
effektivitetsvinst kan pavisas. Andamal och medverkande personer ska redovisas pa sarskild
blankett (se punkt 8 Redovisning).

3.3 Planeringskonferens och intern kurs

| ndra anslutning till interna kurser och konferenser kan kommunen bjuda personalen pa
fortaring. Fortaringen ska da ingd som ett naturligt led i den pagdende aktiviteten. Ett
planeringsmote med lunch eller middag raknas som intern kurs eller konferens om det foljer ett
schemalagt program av konferens/informations- och utbildningskaraktar. Programschemat ska
bifogas verifikationen och ska innehdlla en vasentlig del effektivt arbete i linje med
verksamhetens mal.

3.4 Personalfest

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

Utover denna kan lokal personalfest for en enhet eller personalgrupp anordnas en gang per ar,
vilket kraver beslut fran kommundirektoren ifall kostnaden 6verskrider totalt 100 euro exklusive
moms. Kostnad for lokal personalfest far inom budgeterade medel uppga till hogst 25 euro
inklusive moms per medarbetare. Aterhallsamhet ska iakttas.

Vin och starkol far inga i kostnaden endast vid middag eller supé och i forekommande fall i en
proportion motsvarande hogst tva serveringar. Starksprit far inte inga, utan utgor personlig
utgift.

3.5 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 rattviseméarkt. Ovriga personalvardande
atgarder sasom enklare fortdring i bemarkelsen mera pakostat kaffebrod m.m. kan ske
undantagsvis och beslutas av chef.
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For personalvard i form av friskvard hanvisas till kommunens riktlinjer for detta.

4. Gava, uppvaktning och avtackning

4.1 Allmdéint

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

4.2 Gava fran flera institutioner vid samma tillféille

Gdava formansbeskattas fran forsta euro om dess varde Overstiger angivet belopp. Detta ar
sarskilt angeldget att beakta i det fall flera enheter vid samma tillfdlle och var for sig avser
overlamna gava till en och samma mottagare. Kommunen ar en enda myndighet, varfor vardet
av samtliga delgavor i sadant fall sammanrdknas till ett gemensamt gdavovarde.
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 anstdlld

4.3.1 Allmant

Gava och uppvaktning till anstalld eller fortroendevald far ske i mycket begransad omfattning.
Foljande gavor ar fria fran formansbeskattning forutsatt att beloppsgranserna iakttas: julgava,
minnesgava, fortjansttecken och gava vid personlig hogtidsdag.

4.3.2 Gava for arbetsprestation

Gava fran arbetsgivare som grundar sig pa arbetsprestation ar helt skattepliktig for mottagaren.
Den ar alltsa skattepliktig fran forsta euro. All ersattning fran kommunen for arbetsprestation
ska utgoras av 16n eller arvode. Undantag beslutas av kommundirektor.

4.3.3 Minnesgava vid pensionering

Anstalld som gar i pension uppvaktas med blommor och officiell minnesgava fran kommunen.
Utover detta kan enheten 6verldmna annan minnesgava. Det sammanlagda vardet av officiell
och annan minnesgava for en anstalld med minst tio ars sammanh&ngande anstallningstid inom
kommunen far inte dverstiga 100 euro inklusive moms. For en anstdlld med mindre an tio ars
men mer dn fem ars sammanhéangande anstallningstid inom kommunen far det sammanlagda
vardet av officiell eller annan minnesgdva inte Overstiga 50 euro inklusive moms.
Samordningsansvaret och finansieringen ligger pa den enhet eller motsvarande dar mottagaren
ar anstalld. Annan enhet som avser uppvakta ar skyldig att kontakta samordningsansvarig om
detta. Minnesgava ldmnas endast till person som ar anstdlld vid kommunen. Exempelvis ar
ledamoter i styrelser/namnder, utan ordinarie anstéllning vid kommunen, externa i denna
bemarkelse.
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Minnesgavan vid pensionering far inte utgdras av pengar, presentkort (som inte ar knutet till
viss vara eller tjanst), vardepapper eller andra tillgdngar som kan jamstallas med kontanter.

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

4.3.4 Avtackning da anstalld slutar av annat skal an pensionering

Da en medarbetare slutar sin anstallning av annat skal an pensionering och har mera an fem ars
sammanhangande anstallningstid, finns mojlighet att avtacka medarbetaren med gava till ett
varde av hogst 50 euro inklusive moms. Sadan avtackning ombesdrjs och finansieras via den
enhet dar medarbetaren ar anstalld vid frantradet. Se dven avsnitt 4.2 om Gava fran flera
institutioner vid samma tillfalle. Nar anstalld byter tjanst/uppdrag inom enhet ar detta inte att
likstallas med att anstallningen upphor.

4.3.5 Uppvaktning vid personlig hogtidsdag

En anstalld som har haft mer an fem ars sammanhangande anstallningstid inom kommunen ska
vid 50-arsdag eller 60-arsdag uppvaktas med en standardgava enligt kommunens praxis eller
motsvarande gava som inte ar monetar. Nar en anstalld fyller 60 ar ska denne uppvaktas under
forutsattningen att personen inte varit anstalld vid kommunen och uppvaktats da denne fyllde
50 ar.

Gavans varde far hogst uppga till 100 euro inklusive moms och far aldrig ges i form av pengar,
presentkort (som inte ar knutet till viss vara eller tjanst), vardepapper eller andra tillgangar som
kan jamstallas med kontanter. Enhets- eller férvaltningschef beslutar om att ge annan icke-
monetdr gava an kommunens standardgava. Beloppsgransen maste ovillkorligen foljas
oberoende av gavan.

4.3.6 Kondoleans vid dodsfall

Kommundirektéren och enhet/avdelning hedrar anstélld som avlidit med blommor alternativt
med att motsvarande belopp satts in pa onskad fond.

4.3.7 Ovrig uppvaktning

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

5. Representation i hemmet

Representation i hemmet medges undantagsvis och beslutas av chef efter sarskild motivering.
Vid representation i hemmet géller samma hogsta tillatna belopp per person som vid ovrig
representation.
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6. Heders- och fortjansttecken

6.1. Ansokande om heders- och fortjéinsttecken

Framstdllning om beviljande av heders- eller fortjansttecken kan goéras av kommunen.
Framstallningen om hederstecken riktas till finska kommunférbundets styrelse, som fattar
beslut om beviljandet av tecknet. Specialfértjansttecken beviljas pa ansdkan av finska
kommunforbundets verkstallande direktor.

Det ar skal att gora en framstallning i god tid, minst tva manader innan tecknet ska overrackas.

6.1.1. Ansokningsblankett

Blanketten for ansokning av heders- och fortjansttecken fas fran Finlands kommunférbund
(www.kommunerna.net). Pa samma adress finns ocksa detaljerade uppgifter om grunderna for
beviljandet av heders- och fortjansttecken.

| ansdkan ska man uppge mottagarens personuppgifter, titel eller yrke med tanke pa diplomet,
personbeteckning, uppgifter om tjanstear och om kommunala och andra fértroendeuppdrag. Pa
blanketten ska antecknas det tecken som féreslas samt det datum som anges pa diplomet.

En separat blankett fylls i for varje person som man foreslar att ska fa tecken. Matrikelutdrag
bifogas vid behov.

Beslut om beviljande av heders- och fortjansttecken ges utan motivering.

Ansokningar skickas till adressen:
Heders- och fortjansttecken
Finlands kommunférbund

PB 200

SF-00 101 Helsingfors

6.2. Fortjdinsttecken

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

Jomala kommun delar ut fortjansttecken for 20, 30 och 40 ars tjanst eller fortroendeuppdrag.
Vid berdkning av tjanstgoringstid ska all tjanstgoring inom kommuner och kommunalférbund
beaktas, fortjansttecken delas dock inte ut av Jomala kommun till anstdlld som har mindre an
tio ars sammanhangande anstallningstid inom Jomala kommun.

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


http://www.kommunerna.net/
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6.3. Hederstecken

Jomala kommun kan bevilja en person som under en lang tid pa ett fortjanstfullt satt har varit
ordférande for kommunfullmdktige eller -styrelsen, eller ansvarig tjansteinnehavare inom
kommun ett av Finlands kommunférbund utgivet hederstecken.

7. Skatteregler

Riktlinjerna ska tillampas utgaende fran gallande lagstiftning. Ekonomikansliet ansvarar for
lagenligheten.

8. Redovisning

Oberoende av var representation dager rum ska dess verifikation innehalla uppgifter om:

Datum foér representationstillfillet,

maltidens benamning (lunch, middag etc.),

andamalet med representationen,

e namn pa samtliga deltagande personer,

* namn pa myndighet, organisationer eller foretag som aktuella gaster foretrader, och
kostnader samt moms, som ska specificeras pa restaurangnota och andra eventuella kvitton.

Utlagg for dricks raknas som privata utgifter och ersatts darfor inte av kommunen.
Originalkvitton ska bifogas. Program bifogas vid kurs och konferens.

Sarskild blankett for representation ifylls. Vid intern representation kan hanvisning goras till
styrelseprotokoll eller annat beslutsdokument. Da representationskostnad avser kaffebréd vid
intern sammankomst kan deltagarnas namnuppgift ersattas med uppgift om antal personer som
deltagit.

9. Muta och bestickning

Generellt galler att bestammelserna om mutbrott och bestickning tillampas strangare inom den
kommunala sektorn @n inom arbetsmarknaden i 6vrigt. Det ar fraga om bestickning nar nagon
lamnar, utlovar eller erbjuder en otillborlig forman till ndgon anstélld i det uttryckliga eller
underforstadda syftet att paverka den anstéallde att gynna bestickaren.

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

Aven om virdet av den férman en anstilld mottar av ndgon leverantdr eller motsvarande ar
ringa kan det vara fraga om bestickning. Alla former av beroendesituationer ska undvikas. Vid
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tveksamhet ska man alltid avsta fran extern representation eller situationer dar man som
anstalld kan komma att erbjudas svarbedémda formaner.

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

Jomala den 12 maj 2015

John Eriksson
Kommundirektor



