Regler for representation och gavor
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Syftet med reglerna

De har reglerna ska tydliggéra kommunens grundlaggande regelverk och
definitioner for representation och gavor, samt faststalla hur ansvaret ser ut.
Reglerna galler for alla medarbetare och fértroendevalda. Se dven bilaga 1 med
beloppsgranser, som uppdateras av Skatteverket.

Vad ar representation?

Begreppet representation ar inte tydligt definierat i skattelagstiftningen. Enligt
Skatteverket kan utgifter for representation vara kostnader for mat, dryck och
dricks i samband med till exempel restaurangbesok, men ocksa utgifter for
biljetter till bland annat teaterforestallningar, museer och idrottsevenemang.

For att du ska fa gora avdrag for representation eller liknande maste utgiften ha

ett omedelbart samband med verksamheten.

Extern och intern representation

Extern representation

Den externa representationen riktar sig till andra organisationer for att skapa,
bibehalla, utveckla eller avsluta goda relationer som ar viktiga fér verksamheten.
De kan ocksa vara ett led i kommunens marknadsféring och
naringslivsframjande atgarder.

Det finns ett antal arrangemang som ar en vagledning till nar du far ha extern
representation. Forutsattningen ar att det finns en koppling till verksamheten.
Kopplingen till verksamheten kan vara:

o officiella besok

e vanortsbesok

o storre studiebesok

e internationella bes6k med kommunalt vardskap

e idrottsevenemang av dignitet (VM, EM, NM och SM)

e dialog och 6verlaggningar med organisationer och féretag
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e eller kommuninvanare som fyller 100 ar.

Den externa representationen kan till exempel besta av maltider, gavor och
speciella arrangemang, till exempel musik eller rundturer.

Intern representation

Den interna representationen riktar sig till kommunens medarbetare eller
fortroendevalda, och ar framst medarbetarfraimjande atgarder.

Representationen ar intern nar samtliga deltagare representerar kommunen.
Interna moten ar exempelvis medarbetarméten, arbetsplatstraffar,
medarbetarfester och informationsméten.

Kaffe, te, frukt eller fikabrdd vid interna moten ar en personalvardsférman och
en verksamhetskostnad.

Viktigt att tanka pa vid representation

Det handlar om kommunens fortroende

Allménhetens fortroende ar av storsta betydelse fér dig som representerar
Enkopings kommun. Reglerna galler for alla fortroendevalda och medarbetare i
kommunen. Utover att du ska folja reglerna ska du ocksa agera pa ett etiskt
forsvarbart satt. En forutsattning for att invanarna i Enkdpings kommun ska ha
fortroende for oss som arbetar inom kommunen &r att vi arbetar med gott
omddme foljer gallande lagar, regler och avtal.

Vi ska ta hansyn till skattebetalarnas pengar

Enkopings kommun hanterar invanarnas skattepengar. Redan pa grund av det
ska all representation utga fran en restriktiv inriktning. Att helt férbjuda
representation dr dock inte realistiskt. Till exempel maste kommunen kunna
arbeta med marknadsféringsinsatser som turiststad och allmant framja
ndringslivet i Enkdpings kommun. Att dra en skarp grans nar representation inte
ska ske ar omojligt.

Fyra saker att komma ihag

e Representation ska vara mattfull, kostnadsmedveten och ha en klar
malinriktning.
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o Allrepresentation ska ha ett direkt samband med Enkdpings kommuns
verksamhet. Kravet galler bade tidpunkt och plats for representationen
och de personer representationen omfattar.

e Representation i samband med pagdende upphandling far inte
forekomma.

e Representation i samband med myndighetsutévning far inte

forekomma.

Ingen formansbeskattning

Intern representation leder inte till férmansbeskattning for fri kost, forutsatt att
detar:

e medarbetarfester (tva ganger per ar)
e interna kurser

o planeringskonferenser av strategisk art (till exempel
verksamhetsplanedagen) och informationstraffar for medarbetare - da
maste det ga ut en kallelse och agenda, och aktiviteten ska ha ett direkt
samband med kommunens verksamhet

e moten som inte ar regelbundna med korta mellanrum (oftare an var

tredje vecka) eller med samma personer.

Forutsattningar for representation

Representation dr tilldtet endast inom och i direkt anslutning till kommunens
verksamhet.

Exempel pa representation dr arrangemang som:

e skapar, bibehaller, utvecklar eller avslutar goda relationer som ar viktiga
for verksamheten

e viktigare invigningar

e utgifter for personalvard
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e uppvaktningar av foretag eller organisationer som firar jubileum dar
kommunen har utgifter.

Sambandet med kommunens verksamhet ska tydligt framga i verifikationen.

Representation far inte forkomma om:

e den ar ofta aterkommande fér en samma person eller grupp

e den kan skada kommunens anseende, exempelvis nattklubbsbesok.

Alkohol vid representation

Enkdpings kommun ska vara en drog- och alkoholfri arbetsplats. Alkohol ska inte
férekomma om det inte ar enligt sed och tradition vid internationella besék. Om
du vid internationella besék har med alkohol ska du anvanda den aterhallsamt
och det ska alltid vara i samband med mat. Du far inte servera starksprit.

Vid intern representation far du darfor endast dricka alkoholfria drycker som
maltidsdryck. Arbetsgivaren kan dock pa jubileumsmiddagar fér minnesgavor
servera alkohol enligt reglerna i det har dokumentet. Alkoholfria alternativ ska
alltid erbjudas.

Beslut om representation

| delegationsordningen ska det framga hur beslut om inkop vid representation
ska fattas, av namnd eller pa delegation.

Den som fatt attestratt kan attestera representation och 6vriga
personalvardsformaner enligt de har reglerna, inom sitt ansvarsomrade, upp till
de beloppsgranser som finns i attestreglerna.

Gavor till icke anstallda

Reklamgavor

Reklamgavor a@r gavor utan personlig karaktar och av ringa varde. De ska vara
forsedda med kommunens namn och logotyp samt f6lja den grafiska profilen.
En sadan gdva kan exempelvis 6verlamnas till nagon som ar vard vid besok.
Reklamgavor ar aldrig skattepliktiga for mottagaren och det gdr att gora fullt
momsavdrag.
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Representationsgavor

I samband med att vardefulla samarbeten inleds eller avslutas kan du lamna
Over en representationsgava till en representant for en annan myndighet, ett
foretag eller liknande. Du kan ocksa éverlamna en gdva i samband med
betydelsefulla invigningar och jubileer for kommuner, foretag eller
organisationer. Exempel pd en sddan gdva kan vara en blomsteruppsattning,
bok, chokladkartong, fruktkorg eller liknande. Beloppen framgar av bilaga 1.

Kom ihdg att representation alltid mdste ha ett omedelbart samband med
kommunens verksamhet, med hansyn till reglerna om muta och bestickning.
Sambandet ska framga av underlagen.

Mottagande av gavor

Kommunen far inte ta emot alla gavor fran en extern part. Enligt den lagstiftning
som finns bor enklare gavor i form av almanackor, reklampennor och liknande
vara accepterat.

Det ar dven accepterat att ta emot en present fran en extern part i samband med
en hogtidsdag, till exempel vid 50-arsdag eller vid sjukdom, om presenten faller
inom ramen for vanlig artighet och inte ar extravagant. Alkohol dr ddremot inte
godkant.

Slutligen ar det godkant att ta emot enklare arbetsmaltider sa lange de ar
motiverade som ett naturligt led i afférsrelationer och inte erbjuds med
systematik.

Middag, julbord och andra liknande exklusiva bjudmaltider ska du inte
acceptera.

Gavor och uppvaktningar till anstallda och
fortroendevalda

Gavor till anstallda regleras genom Skatteverkets bestammelser. Endast ett fatal
skattefria gavor kan ges fran arbetsgivaren. Minnesgavor, julgavor av mindre
vdrde och jubileumsgdvor dr undantagna fran skatteplikt.
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Enligt skattelagstiftningen ar en minnesgdva skattefri under férutsattning att
gavans varde inte Gverstiger ett sarskilt angivet belopp och inte ges vid mer an
ett tillfalle utéver vid anstéllningens upphoérande.

For att anstdllda ska kunna fa en skattefri gdva fran arbetsgivaren ska gavan
komma den anstallda direkt till godo. Fullt momsavdrag ar tillatet.

Narmaste chef ar ansvarig for uppvaktningar och gavor som ror anstallda.
Kommunfullmdktige, styrelse eller ndmnd ar ansvarig for uppvaktningar och
gavor som ror fortroendevalda. Kostnader for minnesgava och minnesgavofest
belastas centralt av kommunledningsférvaltningen. Ovriga kostnader fér gavor,
och uppvaktningar belastas av respektive enhet/férvaltning.

Minnesgava

En anstalld som har en sammanlagd anstallningstid pa 25 ar och har arbetat
minst 40 procent av heltid i Enkdpings kommun ska uppvaktas med en
minnesgava.

Fortroendevald, bade ordinarie och ersattare, som har tillhort
kommunfullméktige, styrelse eller namnd ska efter 20 ar uppvaktas med en
minnesgava.

Som minnesgdva ska kommunen dela ut en gdva som har ett bestdende varde.
Gavan ar en klocka eller smycke av Enképings kommuns upphandlade
leverantorer alternativt konst och den ska vara personligt riktad.

Gavan ges till ett varde av 10, 5 procent av prisbasbeloppet inklusive moms.

Overlamningen av minnesgavan ska ske genom kommunfullmaktiges
ordférande, kommunstyrelsens ordférande och kommundirektoren vid en
gemensam sammankomst (minnesgdvofest) under hogtidliga former.

En anstalld som har en sammanlagd anstéllningstid pa 40 &r och har slutat i
kommunen far en blomma och far delta pa minnesgavofesten.

Pension

En anstélld med en sammanlagd anstéllningstid av minst sex ar som avgar med
alderspension eller pa grund av sjukersattning ska arbetsgivaren uppvakta.
Uppvaktningen dr en gava och/eller blommor till ett sammanlagt varde av

3 procent av prisbasbeloppet exklusive moms.
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Avgang

En anstalld som lamnar sin anstallning pa egen begdran och varit anstalld i
minst sex ar ska arbetsgivaren uppvakta. Uppvaktningen ar en gava och/eller
blomma till ett sammanlagt varde av 1 procent av prisbasbeloppet exklusive
moms.

Dodsfall

Om en anstalld eller fortroendevald avlider ska kommunen skicka en kondoleans
med blommor till anhériga. Den avlidne ska hedras med blommor eller en krans
vid begravningen.

Vdrdet pa blommorna eller kransen ska félja det pris som galler i det avtal som
kommunen upphandlat for tjansten.
Julgava

Beslut om julgava fattas infor varje ar av kommundirektor i samrad med
Kommundirektorens ledningsgrupp. Gavans varde far inte dverstiga
Skatteverkets aktuella granser for julgdva. Gavan kan vara ett presentkort om
det inte kan bytas ut mot pengar eller ar att jamstallas med kontanter.

50-arsuppvaktning

Da minnesgava endast kan ges en gang utéver nar anstallningen upphor
uppvaktas anstallda och fértroendevalda som fyller 50 ar med blommor till ett
varde av maximalt 1 procent av prisbasbelopp exklusive moms.

Ovriga fodelsedagar och uppvaktningar

Varje arbetsplats och arbetskollegor bestimmer sjalva hur de vill
uppmarksamma ovriga fodelsedagar, barnafodsel, sjukdom eller andra
uppvaktningar med egen insamling.

Arbetsgivaren uppvaktar inte vid andra fodelsedagar dn 50 ar.
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Personalvardsformaner av mindre varde

Personalvardsformaner ar formaner av mindre varde som skapar trivsel i arbetet.
For att en sadan forman ska vara skattefri maste den rikta sig till alla anstallda pa
arbetsplatsen.

Exempel pa skattefria formaner ar kaffe, te, frukt, fikabréd och enklare fortaring
som inte kan ses som en maltid i samband med arbetet, trivselutflykter och
friskvard.

Det kan vara en skattefri personalvardsférman nar en arbetsgivare bjuder pa
enklare fortaring vid en hogtidsdag eller ger en enklare blombukett av mindre
varde vid exempelvis nyanstallningar och liknande. Ett krav &r dock att detta ges
till alla anstéllda pa den arbetsplatsen.

Ovrigt att tinka pa

Gavor vid andra tillfdllen an ovanstaende ska inte forekomma for att undvika
skatteplikt. Observera att om en gdva dr pengar eller andra kontanta medel blir
gavan alltid i sin helhet skattepliktig.

Gavor till ideella organisationer ar inte tillatet da det inte anses vara en
kommunal angeldgenhet enligt kommunlagen (2 kap. 1 § KL).

Kommunen ska inte heller pd anstallds uppmaning skanka pengar till
valgorenhet istallet for gava, da det anses som 16n och den anstallda maste
beskattas.

Medarbetare som avslutar sin anstallning pa grund av en disciplindr atgard far
ingen minnesgava eller nagon annan gava.

Skatteverkets regler 2024

https://www.skatteverket.se/privat/skatter/beloppochprocent/2024.4.7da1d2e1
18be03f8e4f4a88.html#h-Gavortillanstalldaskattefria
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