Regelverk och policy

Bodens Golfklubb, Intern och extern representation och gavor
Sida 1(5)

INTERN OCH EXTERN REPRESENTATION SAMT
GAVOR
BODENS GOLFKLUBB

Inledning

Denna policy besktiver hur vi inom Bodens Golfklubb ser pd representation och givande av givor.
Policyn skall ge vigledning och skapa forutsittningar for anstillda, ledare och foértroendevalda att etablera
och uppritthalla professionella och korrekta kontakter med véara affirspartners.

Bodens golfklubb har nolltolerans ifriga om mutor och korruption!

Som en del Bodens golfklubbs normala affirsverksamhet férekommer omfattande kontakter med andra
marknadsaktdrer. Dessa kan t.ex. vara kunder, leverantorer eller andra samarbetspartners. Det dr viktigt att
Bodens golfklubb i dessa kontakter upptrider etiskt och i enlighet med gillande lagstiftning, Bodens
golfklubbs virderingar och Uppférandekod.

Alla inom Bodens goltklubb skall upptrida genom att ta ansvar, visa fértroende och agera pa ett
professionellt sitt. Det dr den enskilde och attesterande ledare/fortroendevaldes ansvar att hélla sig
uppdaterade pd innehillet i denna policy.

Denna policy dr generell och kan dérfor inte behandla varje tinkbar situation som den anstillde, ledare
eller fortroendevalde kan stillas infor.

Som allmin utgingspunkt giller att Bodens golfklubb har nolltolerans ifrdga om mutor och korruption
och Bodens golfklubbs interna- och externa representation ska priglas av méttfullhet och 6ppenhet.

Definitioner

Intern representation avser t ex informationsmoéten, interna kurser™, konferenser*, kick-off,
grupputveckling eller personalfester som ir férknippade med en utgift inom
klubben.

Det ska finnas ett direkt samband mellan verksamheten och
representationen och det far inte r6ra sig om sillskapsliv eller gastfrihet av
personlig art.

Méten £6r information om det I6pande arbetet eller mdten {6 planering av
det 16pande arbetet, sk arbetsluncher, riknas inte som intern representation.
(1 sadana fall dr fri kost skattepliktig i t ex Sverige).

* Utbildningen eller konferens tiden uppgar till minst 6 timmar per dag.
Inslaget av néje och rekreation ska vara férsumbart.

Extern representation  avser Bodens golfklubbs kostnader for tex restaurangbesok, arrangemang
och events eller liknande med anledning av att inleda eller uppritthalla
affirsforbindelser med extern motpart.
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avser en sak, biljett eller ett evenemang eller annan f6rman som en
anstillda, ledare och fortroendevalda ger eller tar emot.

Mattfullhet Representationen eller givan fir inte framsta som beteendepiverkande for
mottagaren. Det ekonomiska eller personliga virdet ska stillas 1 relation till
den anstilldes integritetskdnslichet och personliga paverkbarhet, varvid
faktorer som befogenhet, befattning, arbetsuppgifter, dlder och erfarenhet
kan utgéra en del av den helhetsbedémning som ska gbras. Vad som dr
mittfullt eller inte mattfullt dr alltsd beroende av sivil givaren som
mottagaren. Det dr vidare beroende av foretag och bransch. Lokala seder
och bruk fir ocksa beaktas vid beddmningen av vad som dr mattfullt.

Oppenhet Representationen eller gavan ska normalt riktas direkt till mottagares arbets-
eller uppdragsgivare, vara godkind av denne eller vara férenlig med dennes
etablerade policy.

1. Syfte

Syftet med denna policy ir att sitta en standard f6r uppférande vid

Representation och vir syn hur vi skall hantera gavor. Malet ér att skapa forutsittningar f6r
anstillda, ledare och fortroendevalda inom Bodens goltklubbs verksamhet att etablera och

uppritthalla professionella och korrekta kontakter med vara samarbets- och affirspartners.
Policyn ska sikerstilla ett enhetligt f6rhallningssitt inom Bodens Golfklubb.

2. Huvudregler
Grinsen mellan godtagbar representation och en acceptabel gava och annan personlig vinlighet,
4 ena sidan, och en straffsanktionerad muta, 4 andra sidan, 4r méanga ganger vag och svar att dra.
Vir grundinstillning 4r att Bodens golfklubbs anstillda, ledare och fértroendevalda alltid skall agera
pé ett sddant sitt att det inte kan ifrdgasittas huruvida vara affirsmetoder stdr i Gverensstimmelse
med lag och god affirssed pa marknaden.

Féljande huvudregler giller inom Bodens golfklubb:

e All representation och givor som ges och tas emot skall priglas av mattfullhet och
Oppenhet samt ligga inom ramen f6r Bodens golfklubbs virdegrund och virderingar.

e Alla aktiviteter ska ha ett klart klubbstirkande syfte och ett direkt samband med Bodens
golfklubbs verksamhet.

e Representation och gavor fir inte vara av den naturen att de kan anses vara
beteendepaverkande. Med detta menas att de inte far riskera att pdverka mottagarens beslut
eller sitt att fullgbra sina arbetsuppgifter. Fragan om representationen eller gavan riskerar
att paverka mottagaren pa ett otillborligt sitt dr starkt beroende av det ekonomiska eller
personliga virdet. Det finns inga bestimda virdegrinser f6r vad som ir tillitet. Det
relevanta dr virdet for mottagaren och inte vad givaren har fitt betala.

e Frekvensen paverkar ocksd bedémningen av virdet.

e | samband med representation, savil internt som externt, personalfester och
sammankomster kan alkoholhaltiga drycker férekomma, dock med édterhallsamhet och
alkoholfria alternativ ska alltid finnas tillgdngliga. Starksprit bér undvikas.
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e Representation eller en gava bor normalt riktas till foretaget, d v s inte till en enskild person
och ska vara i enlighet med det mottagande féretagets policy.

e Storre dterhallsamhet ska iakttas i férhallande till den offentliga sektorn och till mottagare
som har en sirskilt integritetskinslig stillning, t ex inképsansvariga eller banktjinsteman.
Det dr under inga omstindigheter tillitet att limna, utlova eller erbjuda en gava som typiskt
sett kan paverka tillimpningen av myndighetsutévning.

e Alla utligg for representation ska verifieras med adekvata underlag saisom kvitton,
information om datum f6r representationen, namn, funktion i féretaget avseende samtliga
personer mot vilken representationen utvas, samt syftet med representationen.

e Utligg fOr representation ir att se som en personlig utgift och ska ddrmed alltid attesteras
av en hogre uppsatt representant inom klubben dven om utligget beloppsmissigt ar ringa.
Detta innebir att det alltid 4r hégst néirvarande representanten inom klubben som ska
betala vid representationstillfillet och det dr aldrig tillatet att attestera en
representationskostnad dir man sjilv har deltagit.

e Gillande svenska skatteregler avseende t.ex. avdragsritt och férmansbeskattning f6r
representation och givor ska alltid beaktas.

e For det fall en familjemedlem till affirspartnern eller till Bodens goltklubbs anstillda 4r
medbjuden till ett arrangemang eller event, skall familjemedlemmen sjélv std f6r den
kostnad som deltagandet féranleder om inte sdrskilda skal foreligger.

3. Exempel pa olika typer av representation och gavor
Inbjudningar till arrangemang och event som anstillda, ledare och fértroendevalda vid Bodens
golfklubb blir erbjudna ska alltid vara mattfulla, limnas Sppet och ligga inom ramen f6r Bodens
golfklubbs virdegrund. Ingen inom Bodens golfklubb far ta emot, godta eller begira 16fte om
gavor, representation eller andra personliga férdelar som kan riskera att vara otillbétliga, och
ddrmed kunna riskera att anses som en muta.

Den som far en inbjudan och som ir osdker ska samrida med styrelsen inom klubben och tacka nej
vid tveksamhet om férménen ér tillborlig eller inte.

P4 samma sitt giller att ingen inom Bodens golfklubb far limna, utlova eller erbjuda representation
eller gava som kan riskera att vara otillborlig.

Pa motsvarande sitt som ovan méste krav sisom Sppenhet och mattfullhet vara uppfyllda.

Under pigiende leverantdrs- eller avtalstérhandling ska representanter f6r Bodens golfklubb inte
acceptera eller ge nigra inbjudningar till aktiviteter och/eller gavor.

3.1 Normalt sett godtagbar representation och gava
Nedanstiende 4r normalt sett godtagbart och kan ddrfér accepteras av Bodens Golfklubb. Detta
giller under forutsittning att huvudreglerna i punkt 2 ir uppftyllda.

Maltid

En maltid i samband med representation skall vara mattfull, d v s av vardaglig karaktir, och fir
inte férekomma alltfér ofta. Observera att maltider i samband med t ex arbetsmdte, tjdnsteresor
och 6vertid ej dr att anse som intern representation.

Varuprover

Varuprover i syfte att mottagaren ska fa méjlighet att bilda sig en uppfattning om produkten,
exempelvis i samband med kundbesok eller vid t ex lansering av nya produkter fir 6verlimnas/
tas emot.
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Presentartiklar av obetydligt virde
Reklamprodukter av mindre virde fir 6verlimnas/tas emot.

Minnesgévor

I samband med PR-evenemang och klubbjubileum ar det tilldtet att 6verlimna/ta emot en
mindre minnesgava till/frin gisterna. D4 det ir mojligt bor produkter ur Bodens golfklubbs
sortiment anvindas som giva.

Julgévor
Julgava skall vara mattfull och ligga inom ramen si att den dr fri frin formansbeskattning,

Uppvaktning pa jamna fodelsedagar och andra hogtidsdagar
Femtiodrsgava och andra hogtidsgavor av representationskaraktir skall vara mattfulla samt
godkinnas av styrelse.

Pensionsavgang samt avslut av anstéllning
Vid pension kan uppvaktning av anstilld ske genom en minnesgava. Vid 6vriga avslut ges
normalt sett en blomma samt eventuellt en mindre gdva beroende pa anstillningstid.

25 ars anstéllningstid
Vid 25 ars anstillning inom Bodens golfklubb kan uppvaktning av anstilld ske genom en
minnesgava samt en gemensam lunch eller middag,.

Inte godtagbar representation och gava
Nedanstiende 4r under inga omstindigheter tillitna och accepteras inte av Bodens golfklubb.

Penninggavor
Erbjudande eller 6verlimnande av kontanter, virdepapper eller liknande dr inte godtagbart.

Dolda inkdpsrabatter

Rabatter och annan prisnedsittning som inte har godkénts av mottagarens huvudansvarige och
som dr avsedda fér mottagaren personligen och inte erbjuds till var och en inom féretaget eller
samarbetsparten dr inte godtagbara.

Dolda provisioner, bonus eller kickbacks

Dolda provisions- och bonusarrangemang samt kickbacks som bygger pa volymférsiljning av en
viss produkt/tjanst som inte har godkints av mottagarens foretag eller samarbetspartner och
som dr avsedda f6r mottagaren personligen dr inte godtagbara.

Villkorade gavor
Gavor som limnas med villkor om att mottagaren skall agera pé ett visst sitt eller ta ett visst
beslut, tex rekommendera eller kbpa vissa varor dr inte godtagbara.

Nojes- och semesterresor
Helt eller delvis betalda ndjes- och semesterresor, lan av fritidshus, fordon och batar mm f6r
privat bruk dr inte godtagbart.

Lyxbetonad representation
Representation av lyxbetonad karaktir dr inte godtagbart.
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4. Intressekonflikter och sarskilt for inképare
Samtliga anstillda, ledare och fértroendevalda skall noggrant undvika att intressekonflikt uppstar
och alltid sitta Bodens golfklubbs intresse fére enskilda intressen. Alla former av individuellt
beroendeférhillande till leverantdrer skall undvikas.

Alla anstillda och sirskilt ledare hos Bodens golfflubbs skall darfor inte:

e triffa avtal eller i Gvrigt initiera ett affirsmissigt forhallande med slikting eller annan han
eller hon star i nira personligt férhallande med

e delta i upphandling eller liknande om en intressekonflikt foreligger eller riskerar att
uppkomma

e investera i nigon av Bodens golfklubbs leverantSrer om detta skulle kunna férorsaka
intressekonflikt f6r den anstillde, ledare eller fértroendevalde. Generellt giller att den
enskildes befattning och storleken pa investeringen ér av stor betydelse vid beddmningen
av om intressekonflikt foreligger. Stérre investering gjord av ledare i beslutfattande position
utgor alltid risk £6r intressekonflikt.

e Ledare inom Bodens golfklubb skall visa stor restriktivitet med att tack ja till representation
samt ta emot gavor.

Anstilld, ledare och fortroendevald skall omedelbart informera sin styrelse om intressekonflikt
uppstar.

5. Avsteg fran policyn
Andra regler kan gilla i vissa linder och andra sedvanor kan férekomma, varfér avvikelser frin
policyn kan vara berittigade i sirskilda undantagsfall.
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