Pliktverkets
interna bestimmelser

Pliktverkets interna bestimmelser PIB 2008:7
om representation

Beslutade den 14 oktober 2008

Pliktverket féreskriver foljande.

1kap.  Tillimpningsomrade

1§ Idessabestimmelser regleras Pliktverkets interna och externa represen-
tation.

Representation inom Pliktverket fir ske endast pd det sitt och 1 den omfatt-
ning som foljer av dessa bestimmelser.

2§  Av Pliktverkets interna bestimmelser (PIB) med verkets arbetsordning
framgdr vilka som far besluta om representation.

2 kap. Intern representation

1§  Pliktverkets interna representation riktar sig till verkets anstillda och ska
bidra till 6kad samhérighet.

2§  Intern representation omfattar méiltider i samband med informationsmé-
ten, interna kurser, planeringskonferenser, personalfester och liknande.

Som intern representation riknas ocksd uppvaktning av anstillda med givor
vid exempelvis bemirkelsedagar och pensionering enligt faststillda riktlinjer.

3§  DPersonalfester fir anordnas hogst tvd gdnger per &r.

4§  Vid informationsméten eller vid moten av personalvirdande karaktir far
bara arbetsluncher och eller kvillsmil med enklare fortiring férekomma. I un-
dantagsfall kan middag ing3.

3 kap. Extern representation

1§  Pliktverkets externa representation ska frimja verksamheten och bidra
till att skapa, behilla och utveckla kontakterna med foretridare for myndigheter,
organisationer, féretag och enskilda personer.



PIB 2008:7 Sida 2

2§  Extern representation omfattar méiltider och givor d& utomstiende beso-
ker Pliktverket eller deltar 1 Pliktverkets sammankomster och d3 en representant
fran Pliktverket besoker andra myndigheter samt organisationer och foretag.

3§  Vid extern representation bor inte Pliktverkets representanter vara fler in
de externa representanterna. Representationen mot en och samma person eller
grupp fir som regel inte férekomma oftare dn tv3 till tre gdnger per 4r.

4 kap.  Representationens form och omfattning

1§ All representation ska ha ett direkt samband med Pliktverkets verksam-
het. Dessutom ska
1. representationen vara ett naturligt led i den aktuella aktiviteten,
2. platsen for representationen vara limplig med hinsyn till syftet, och
3. de personer som deltar i representationen ha direkt anknytning till den
aktuella aktiviteten.

2§  All representation ska avpassas efter syftet med den och priglas av mitt-

fullhet.

Mailtider

3§  Vidintern och extern representation far maltidspriset endast i undantags-
fall 6verstiga priset f6r en normal affirslunch eller -middag, exempelvis vid jubi-
leum eller liknande.

Alkohol

4§  Vin, 6l och cider far serveras enbart i ssmband med méltid och endast om
det framstdr som naturligt med hinsyn till syftet med representationen.

Hogst ett glas vin eller en starkdl/cider fir serveras till varje person. Alkohol-
fria drycker ska alltid erbjudas som alternativ. Starksprit far inte serveras.

D3 alkohol serveras ska méltiden foljas av arbetsfri tid fér anstillda 1 Pliktver-

ket.

5§  Kostnader f6r alkohol fir aldrig doljas under generella uttryck som *jul-

» »

lunch”, ”grillfest”, eller dyl.

5kap.  Redovisning

1§  Dessa uppgifter ska framgs av redovisningen frin representationstillfillet
1. att behorig chef har beslutat om representationen i férhand eller genom
att attestera fakturan,
2. datum f6r och syftet med representationen,
3. deltagarnas foér- och efternamn samt uppgift om vilken organisation de
representerar
4. specificerade kostnader for representationen.
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Om de hogsta, tillitna maltidskostnaderna éverskrids ska man ange skilet till
detta nir fakturan attesteras (t ex avstdnd till nirmaste fortiringsstille, tidsdt-
ging eller dylikt).

6 kap.  Gavor och féormaner vid extern representation
Gaévor frin Pliktverket

1§ Gavor fir limnas om det ir limpligt med hinsyn till syftet med represen-
tationen. Endast verkspresenter far delas ut.

2§  Piintranitet finns en forteckning 6ver de verkspresenter som fir delas ut
vid extern representation. Verkspresenterna bestills frdn avdelningen f6r perso-
nalredovisning och verksamhetsstod.

Givor till Pliktverket

3§  En enskild medarbetare kan ta emot vapenskoldar, blommor, bécker och
dylikt som representant for Pliktverket.

Medarbetaren ska informera verksledningen nir det ir frdga om en dyrare
gava.

Personliga gavor till Pliktverkets medarbetare

4§  Pliktverkets medarbetare kan ta emot personliga gdvor som reklammate-
riel, enklare prydnadsforemal, bocker och dylikt.

Medarbetaren ska avstd frén givan om virdet dverstiger 400 kr inklusive moms
eller om det ir friga om alkohol.

5§  Den som handligger eller kan pdverka handliggningen av ett enskilt
irende ska inte ta emot gdvor frin den som berérs av drendet. Detta giller oav-
sett om det ir myndighetsutdvning mot en enskild eller annan verksambhet.

Maltider

6§  En medarbetare kan vid enstaka tillfillen acceptera en inbjudan till lunch
eller middag 1 samband med tjinsteutévning.

Att acceptera en inbjudan till dyrare méltid med alkohol ir olimpligt 1 de flesta
fall. Undantag kan gilla nir en medarbetare blir inbjuden som Pliktverkets re-
presentant vid drsmoten, jubileumsmiddagar och dylike.

Studieresor, kurser och konferenser

7§  En medarbetare kan acceptera en inbjudan till studieresa, kurs eller kon-
ferens om nirmaste behorig chef beslutar detta.
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Kostnaderna f6r sidana aktiviteter ska betalas av Pliktverket och inte av ndgon
utomstdende.

Rabatter och frikort

8§  Rabatter och frikort som riktar sig till samtliga anstillda ir som regel
godtagbart. Om férmanen giller enbart en person eller viss personal dr det dir-
emot olimpligt att ta emot férméanen.

9§  Rabatter i form av exempelvis fri 6vernattning pd hotell eller fri resa for
att man nyttjat hotellet eller reseféretaget fir inte utnyttjas f6r privat bruk. S3-
dana rabatter tillfaller myndigheten.

7 kap.  Undantag

1§  Generaldirektdren fir besluta om undantag frin dessa bestimmelser.

Dessa bestimmelser trider i kraft den 1 november 2008 och samtidigt upphér
Pliktverkets interna bestimmelser (PIB 2008:1) om representation.

BIRGITTA AGREN

Kjell Kastman
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