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1. Inledning

Dessa riktlinjer omfattar kommunens representation, gavor, sponsring och reklam.
Kommunstyrelseférvaltningen ansvarar for riktlinjernas efterlevnad och kontroll samt att ta fram
vagledande anvisningar och rutinbeskrivningar till riktlinjerna. Dessa anvisningar finns pa Insidan .

Varje chef ansvarar for att utifran dessa riktlinjer fatta beslut om omfattningen av representation och
gavor vid respektive enhet. Det ankommer ocksa pa ekonomiskt ansvarig chef att i forvag besluta om
representation och gavor i det enskilda fallet. Alla fragor om tolkning av riktlinjerna ska alltid avgoras
av hogre chef dn den som har tolkningsproblemet.

2. Representation

Med representation avses sedvanlig gastfrihet i form av vardskap som har ett direkt samband med
kommunens verksamheter. Representation kan vara riktad utat mot externa intressenter, extern
representation eller inat mot anstallda och fortroendevalda, intern representation.
Representationskostnad kan vara kostnad for t.ex. mat, dryck, hotellrum, resor, underhallning,
biljetter, personalfester, gavor till gaster, gavor till anstallda och liknande.

Extern och intern representation ska anvandas i syfte att utveckla relationer externt och internt, att
stodja verksamhetsutveckling samt i personalvardande syfte. Representation ska ske med omdéme och
vara mattlig samt ha ett omedelbart samband med verksamheten.

2.1. Extern representation

Vid extern representation forekommer fortaring eller gavor nar Partille kommun ar vérd eller har
gaster. For att klassificeras som extern representation racker det att en av deltagarna ar extern évriga
kan vara interna. Syftet ar att underlatta for externa kontakter som ar av vikt for kommunens
verksamhet.

Aterkommande representation med en och samma person eller grupp av personer bor inte férekomma.
Representation i hemmet ska inte férekomma annat an i rena undantagsfall och fordrar godkannande
av forvaltningschef. Kommunen ska inte anvénda sig av representation i samband med upphandlingar
eller vid myndighetsutdvning.

Vid representationsmaltider ska mattfullhet iakttas. Lyxbetonad representation ska inte forekomma.
Starksprit ska inte serveras och eventuellt bruk av alkohol ska vara mattligt. Ett alkoholfritt alternativ
ska alltid erbjudas. Undantag fran dessa regler far goras vid tillfallen dd kommunen &r vard for
internationella gaster, det ska da godkannas av kommundirektoren eller kommunstyrelsens ordforande.
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2.2. Intern representation

Intern representation syftar till att skapa goda arbetsférhallanden och avser mat, dryck, gavor eller
dylikt som enbart riktas mot anstallda och/eller fortroendevalda i kommunen. Intern representation
maste vara arbetsrelaterad eller vara relaterat till trivsel for medarbetarna.

Interna moten, exempelvis arbetsplatstraffar och ledningsgruppsmaten, ska inte regelmassigt innehalla
maltid. Vid sammantraden och konferenser som sker mer regelbundet bor den interna representationen
begransas till enklare fortaring. Med enklare fortaring menas en kall maltid i form av t.ex. kaffe och
enklare smorgas.

Generellt galler att lyxbetonad intern representation inte far forekomma. Partille kommuns
arbetsplatser ska vara alkohol och drogfria, vid intern representation ska alkohol inte férekomma. Om
intern representation sker utanfor arbetstid far alkohol forekomma i undantagsfall t.ex. vid
gratifikation eller liknande och kommundirektor ska ha godkant pa férhand. Alkoholfritt alternativ ska
alltid finnas tillgangligt.

3. Gavor

Kommunen kan sa val ge gavor, t.ex. representationsgavor till externa samarbetspartners eller ge
gavor, t.ex. julgava till medarbetare. Kommunen kan ocksa ta emot gavor fran externa
samarbetspartners eller andra intressenter. Vad syftet med gavan &r behéver tydligt framga for att
undvika situationer om t.ex. bestickning.

3.1. Gavor till kommunen eller anstalld i kommunen fran
“extern part”

Den vanligaste férekommande gavan till kommunen och dess medarbetare &ar en enklare gava vilket
innebar att nagon, ofta av speciella skal, vill skanka pengar eller nagot foremal till kommunen/nagon. |
kommunen kan detta férekomma t.ex. inom dldreomsorgen da anhériga vill lamna en gava som tack
for utford vard. Ar en géva av storre art och avser ett sarskilt angivet andamal kan det i stallet vara
fraga om en donation.

En storre gava/donation ska alltid tas upp av kommunstyrelsen. Mindre gava hanteras inom respektive
verksamhetsomrade. Andamélet med gévan ska alltid anges exempelvis till patienternas eller
personalens trevnad”, ”inkdp av prydnadsvéxter” med mera.

Finns det krav pa motprestation i form av reklam ar det inte langre fraga om en gava utan
definitionsmassigt om sponsring.
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En person med anstéllning/uppdrag inom kommunen kan gora sig skyldig till brottet tagande av muta
om denne tar emot, godtar ett 16fte om eller begdr en otillborlig férman fér utdévningen av sin
anstallning/uppdrag. Férmanen behover inte vara avsedd direkt for den an-stéallde/uppdragstagaren
utan aven gavor till anhdriga kan utgéra en muta. Ansvaret ar dock be-gréansat till sadant mottagande
som ligger inom egennyttans ram. En gava som pa ett Gppet satt lamnas till hela kommunen kan darfor
inte anses utgdra en muta i straffréttslig mening.

Granserna for vad som far tas emot som gava inom kommunal verksamhet ar snava. En gava far inte
uppfattas som en gentjanst eller betalning for en framtida prestation och en gava far aldrig tas emot i
hemlighet. Det har inte heller nagon betydelse om formanen nyttjas pa fritiden, till exempel i form av
en semesterresa eller 1an av sommarbostad. En otillborlig forman kan ocksa besta i andra typer av
erbjudanden, till exempel rabatterade priser som &r formanligare an vad gemene man atnjuter.

For att ett straffrattsligt ansvar ska uppkomma kravs inte att nadgon faktiskt har tagit emot en forman.
Det racker att ett 16fte om en framtida forman godtas. Det ar darfor viktigt att, redan fran borjan, vara
tydlig med att man inte har for avsikt att motta en forman som kan betraktas som otillborlig.

Att bli erbjuden/ta emot en gava

Gavor fran utomstaende ska som huvudregel inte tas emot. En misstanke om att verksamheten inte
bedrivs opartiskt och sakligt kan allvarligt rubba allménhetens fortroende for kommunen.

Om vardet av en gava ar mycket blygsamt behover det inte vara fraga om en otillborlig forman. | vissa
fall kan dock arbets- eller uppdragstagares uppgifter krava ett sa starkt integritetsskydd att aven
formaner av helt obetydligt véarde ar otillborliga. Detta galler vid myndighetsutdvning och
narbeslaktad verksamhet, t.ex. offentlig upphandling.

| manga fall ar det olampligt att ta emot gavor ens av trivselkaraktéar sasom fruktkorg eller chokladask.
Undantagsvis kan det godkannas under forutséttning att gavan blir tillganglig for hela arbetsplatsen
sasom i ett gemensamt lunchrum. Det &r inte lampligt att dterkommande ta emot flera gavor fran en
och samma person/foretag aven om vardet &r ringa. Det ar inte heller tillatet att ta emot kontanter,
aven om det avser mindre belopp. Att ta emot t.ex. en lott bor ocksa undvikas da vardet i sig ar ringa,
men gavan kan bli av storre varde. | vissa situationer kan det vara tillatet att lata sig bjudas pa en
arbetsmaltid av vardaglig karaktar, t ex. da maltiden anses ha ett naturligt samband med tjansten eller
uppdraget. En forman av detta slag kan dock komma att betraktas som otillborlig om den mottas i
samband med myndighetsbeslut eller offentlig upphandling och ska darfor vid dessa tillfallen inte
forekomma.

Gavor av icke ringa varde maste alltid avbojas dven om givaren blir besviken. I vissa fall kan det
uppfattas som oartigt att till exempel inte delta vid en middag eller annan tillstalining. | dessa fall kan
man be givaren att i efterhand fakturera kommunen for kostnaden som uppstar for den enskilde.
Studieresor och konferenser som affarskontakter vill bjuda pa ska tackas nej till. Ar det en studieresa
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eller konferens som det ar viktigt att delta i for att kunna fullgora sina arbetsuppgifter star kommunen
for kostnaderna for konferensen samt resa, hotell och uppehdlle.

Om det rader osakerhet om hur ett erbjudande om en gava eller forman ska hanteras bor fragan tas upp
med narmaste chef for bedémning. Den anstéllde ansvarar for att meddela arbetsgivaren vilka
formaner som han/hon erbjudits eller har fatt som &r skattepliktiga eller som pa annat sétt ar
olampliga. Mer information om gavor finns ocksa i kommunens Riktlinjer for att motverka korruption
mutor, jav och oegentligheter.

3.2. Gavor fran kommunen till "extern part”

Gavor till personer eller organisationer utanfor kommunen kan ges i form av reklamgavor eller
representationsgavor.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis obetydligt varde som till
exempel almanackor, paraplyer eller liknande varor. Gava av detta slag kan vara forsedd med
kommunens namn och logotype.

Vidare kan representationsgavor lamnas till exempel da viktiga avtal tecknas, da vardefullt sam-arbete
inleds eller avslutas samt vid invigningar, jubileer eller annan extern uppvaktning. Att ge en gava till
en extern part i avsikt att paverka den andra partens tjansteutdvning ar givetvis inte tillatet.

3.3. Gavor fran kommunen till medarbetare inom
kommunen

Gavor och uppvaktning fran arbetsgivaren regleras i inkomstskattelagen, dar det framgar vilka gavor
som ar skattepliktiga respektive skattefria. Huvudregeln ar att en gava till en anstalld fran arbetsgiva-
ren alltid ar en skattepliktig forman. Undantaget &r julgavor, jubileumsgavor och minnesgavor om de
inte Gverstiger ett visst belopp.

Inkomstskattereglerna om skattefria formaner utgor den 6vre gransen for vardet av gavor och ska inte
éverskridas. Av kommunens ekonomihandbok framgar dven vilka gavor och till vilka belopp som
galler vid interna gavor till anstallda i kommunen.

En gava till medarbetare ska normalt sett inte ges med krav om motprestation. Om motprestation finns
ar det en skattepliktig ersattning som ska hanteras via I6n.
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4. Sponsring

Sponsring ar en marknadsforingsatgard som innebér att en aktor ger stod till en aktivitet som ligger
utanfor dennes normala verksamhet i utbyte mot en motprestation, till exempel exponering av ett
varumérke. Sponsorn hoppas med sitt bidrag kunna vinna marknadsforingsmassig nytta av stodet.

Sponsringen ska ge den sponsrande aktdren och dess produkter en positiv profil, goodwill. Genom att
sammankopplas med ett projekt eller en verksamhet av stort allmén- eller samhallsintresse hoppas
sponsorn starka sin image och trovardighet.

En kommunal verksamhet kan vara aktuell saval som sponsor som mottagare av sponsringsstod. |
bada fallen kravs noggranna 6vervaganden innan beslut kan tas om att sponsring ska ske.

Det férekommer att kommunen inom ramen for sin verksamhet ger stdd till utveckling, foreningsliv
och kultur i kommunen. Pengar anslas arligen till bl.a. idrottsféreningar, studieforbund,
intresseorganisationer och kulturverksamhet. Detta hanfors inte till sponsring eftersom det inte ar ett
led i en marknadsforingsprocess. Den som vill ha ekonomiskt stod fran kommunen for en viss
verksamhet, ett arrangemang eller liknande har majlighet att soka bidrag hos nagot av kommunens
politiska organ, som tar stallning till ansokan.

4.1. Sponsring av annan parts verksamhet

Det ar malsattningen med vad man vill uppna som ska avgora om sponsring ska ske eller inte. Det &r
saledes viktigt att valja sponsringsaktiviteter som ar i linje med kommunens och verksamhetens egna
mal.

Sponsringen far inte utformas sa att det kan misstankas att en verksamhet eller anstélld later sig
paverkas eller ar beroende av en leverantor, entreprendr eller liknande. Sponsringen far inte heller
utformas sa att kommunens del kan komma att uppfattas som ett otillatet stod till enskild.

4.2. Mottagande av sponsring fran extern part

Nar kommunen eller ndgon av dess verksamheter dvervéger att acceptera ett sponsringsstod ska
konsekvenserna noggrant gvervdgas. Om man genom sponsringen hamnar i en beroenderelation eller
riskerar att forlora trovardighet eller integritet ska sponsringsstdd inte tas emot. Sponsring inom
verksamhetsdel som innefattar myndighetsutévning ska inte férekomma.

Bidrag fran sponsorer far inte sta i konflikt med kommunens allmanna mal och verksamhet.
Sponsorbidrag far inte vara av sadan omfattning eller karaktar att verksamhetens bedrivande eller
inriktning blir beroende av bidraget. Med detta avses att ett eventuellt sponsorbidrag inte far vara
avgorande for om en ordinarie verksamhet eller aktivitet ska genomforas.
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Det ar viktigt att sponsringen inte inkraktar pa de politiska besluten om verksamhetens omfattning och
inriktning. Strukturférandringar och andra forandringar i verksamheten ska kunna genomféras oavsett
eventuella engagemang fran sponsorer.

Enskilda kommunanstéllda far inte ta emot sponsringspengar.

Ett avtal om byte av varor/tjanster mot exponering av firma/varumarke kan under vissa forhallanden
utgora ett sddant avtal som ska upphandlas enligt LOU. (For mer information om detta hanvisas till
upphandlingsréttslig lagstiftning samt Upphandlingsmyndighetens hemsida
www.upphandlingsmyndigheten.se.)

Beslut och dokumentation om sponsring

Sponsringen far inte utformas sa att det kan finnas minsta misstanke om att en verksamhet eller
anstalld later sig paverkas av eller ar beroende av nagon leverantor, entreprenor eller liknande. Beslut
om mottagande av sponsring ska fattas av kommunstyrelsen om inte beloppet ar av mindre vérde.

Sponsring ska ske dppet och dokumenteras i ett skriftligt avtal, dar sponsorns stéd och kommunens
motprestation preciseras bade till innehall och varaktighet. | avtalet ska ocksa anges hur
sponsringsatgarden kommer att anvandas/inte anvandas i sponsorns marknadsforing i Gvrigt.

5. Reklam

Kommunens information kan séllan hanféras till reklam i egentlig mening. Forhallningsséttet ar att
informera utifran sakliga och professionella grunder, dar innehall och utformning styrs av bl.a.
kommunens kommunikationspolicy.

Reklam innebér bland annat att kommunen kan skaffa sig intdkter genom att lata foretag eller
organisationer hyra eller kdpa vissa utrymmen som verksamheten dger for att sprida sina
reklambudskap, till exempel tomtmark, byggnader, vaggytor och andra lokalutrymmen, fordon, klader,
matbrickor, via annonser i trycksaker, interna och externa tidningar, webbsidor, intranatssidor med
mera.

Allman forsiktighet ska rada vid beslut om reklamfinansiering. Beslutet ska foregas av en
riskbedémning dar foljande fragor ska beaktas:

1) Hur paverkas Partille kommuns trovérdighet och anseende genom reklamfinansieringen?
2) Finns det en 6verhangande risk att Partille kommun far negativ publicitet till foljd av
reklamfinansieringen?

Partille kommuns 6vriga verksamheter, som far stod av kommunen och som kommunen har avtal med
samt verksamheter/organisationer som kommunen bedriver ett ndra samarbete med kan fa ge
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information/bedriva marknadsforing pa plats. Sétt och tidsperiod ska beslutas i samrad med
kommunen.

Myndigheter, kommunala och andra offentliga organ kan fa ge information som har berdring med
Partille kommuns verksamhet pa plats. Utformning och tidsperiod ska beslutas i samrad med
kommunen.

Detsamma galler for oberoende ideella organisationer och intresseféreningar vars syfte eller budskap
ligger i linje med Partille kommuns verksamhet.
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