Regler for representation och gavor

h, sh, h, h, s, h h h sh, h b, s, sh, o

™ 6

SESEP AP IR AP EPIF VI VNI NE
Fep P Py &
LML R RO LN ML RE LR LWL SELRE LR WL R ST

e -
U

&

i@ &=t

20 Oie

%0

%0 o5

lg J

‘9 %
S JeeS.

ISP e

Ly

"Q

it J

i) 2
Joef
e }

=|

;’Q

)

:
TAIPLS
e 2T

\/

4

W)
i)
o= <P
U

¢
i

X
i
;
N
!
a,

R
% ’

)4
Re e’
[

A4
0

it

A
.

|= <@ @=
\‘i
2
%Q
4
:‘g"‘

&i\s
!
aj\s
SN,
)
!
7\
Y
oi»s
y
bi\b
!
§
Y
4
y
i
Y
4

oY
BE- X
Y U

IR

-

)4
200

Q_Q

|=
‘:
o
[

.-ef: ‘-:500-1:

|=
\

N

!

i
e-‘f%

7\

\/

?‘.—

O
0

¢

N0

b
¥

Cn.r_“o“o”_."_“. ;

e 4
%, s
s ?am.mo"nw.mo‘?_w_

i J\ms.u Jm«& Jm

sh, oh, o

Lt
o 2
it J
[t
;;'a‘.“a
%
&

>

L5

it}
S0 eis
5

5
‘%4&
\y

)

2
S
Ly

b
LT

)

%A%
5

L | | == <9 @ <|

%, sHh h o \; \, \,
e mo‘?w_...._o‘?ow..._w‘%m.mmo Q.ow.mo‘?nmm.mo.‘%wf.‘ ie's)
() () o E)

of %, h
_m.\.m_vo'nm.rﬂ_‘om._m.«_w‘!m i e <120 651120 6+

ewao a&wﬁv o&w.ob awwo oew,wb GROPS tem,_
s, oh, o, b, oh, o Sh, ot o

> ‘.”_.O...“o.,-”_."._“.”.o”_..Or_”..o”_,.'._wﬂau_"_“-..“,,0'..@ e 2T 2 T

ST G G G G e e %
o, ot

43

i eSs's

o

» %"ﬁ-
L

¢

¥
.

b

\/ \/

L‘m
!
ojxs

¢

[ES
¢
L

-~

%ao

[

AN
¢

X

)

o=
“

&
%oty

A

i

-
:

d
=l

.

\j
&612,3:’4&?

4
O\,

Zees
O

o
Joot:

b‘é
%,

)
\/
o

<10 &=

&
\J
&

-

¢

|=

L)
=
&

£
@
@

=9
=5

o
&,
o

BN
"

-

¢
/\

%
4

g
o
2
;\t

\/

=~

-

= <l

i
\/

> =l
3

¢

e <l

¢

?
a_wb
lt J
a_wb
?

\D
e
Y
5
L 4
F.v
X
)

4
)

)
s
|=
L

e’

@ ; ‘Is..-ll- side
\/
R 0-’1’:

b
4

AR
S

(ot
-..6\

3

|=

L)

(X
&=
%
e~ e
U

%0 e

s, sh, h, o
> H;..."n.r_uu.nw".o_r BRSO

T X T
s, sh, sh, %

LR 2 S 2 SOE 2 R
G° Ge YS9

Sh, h, sh, N

TR SRR X SR X

W 4¢ 48
h, sh, sh, o

BE Y SR e Y SN TR
G G YS s

W, o oh %
AT L
i

BCE S S

3

t ]
> <@ .'QE <

¥

4

-

\

, N, o, sh, h, h, o

Is S & SR 2 TR 2 T 2

Sl Tl Yl vmww% GS G g
Py 0o, S, ST, o, S, S, o

, #1510 @[ 1120 €1 15120 = 110 = 110 B1+ 110 S

, Joeo cha & Juao oeu, Jm
o, g, sh, s, sh, s,

Is < ..LWM@F....-F.&.".T PE Y TRE Y SR Y i

G Y48 Y8 4e 4
M, o, oy oo, o

o o_s.'_o.._..‘n.r_o"a_nb..n.ﬂo”._..‘n.r_o.

G YL 4 Y
Voo, T, o

e siz@ezic <20 Sis <0 &Ie

i Tl
LS I R I I

ICE Y IEE Y EAIE Y e N SR e e T
em.,.w Jm.,.w n&wﬂ. J\»,. Jm«o oew«o J»sa Jm

"\' ,‘b "_‘I ,‘___I "\l ,‘\. ’.‘.‘ "

- - - -]
bl =

o,

s

%
¥
4G
¢

20 eie
‘b;f‘

st
‘b

- -

=19 9=
‘\b
of

"&
Qo’

2eeS

&
;Q

4,

| > < E

¢

5@
'ﬁl“.’e'!'-

st
‘v s

S
03

oot

<|

s\
£y
%,

LY

y
‘i‘;@

i
J’%

oy

<120 &5
I-%-.&
<) 9=
$©°
|=
o
%,

%
9

‘6
X
i
¢

)
i

;
Ed

4]

)
%
\/

()

‘\b
\/

"

-|

)
o°
\)

‘@
\/
40??:‘??’4 ._el’:

|

0

=]

2

¢

%
o,

%

%
«

-
@,

200
i & =K
20 S

oet
2
63

I=

¢,

<

]

._0,’,,’0‘

<|

2%
:@
%%40@-
\
s
‘?

\

G° o
\/
- ‘:-,‘540—

o—’:’:
¢

A

:
o

i
K,
4%
g

2
: ?oo

=
&

L\

g

§
'

09?:

<| |3

%0,

\)
(RO

%,

% o
| 9=
U

L

L -k

U
et
Y

si
Uus®

>
%
“3.

&
of

I

¥ 4 ;
|3 ou..'.?_w qu_nw"_w =B @ =i

Jw% vem% Jmc,,. J.%
,‘i "O ’Q‘ ’*..I

3"‘"!
E‘

4z
(4
.

|

f
\J

@
\

()

0

[y

¢

\$

<
o

5
>
2

>’



Kommunledningsforvaltningen Arendenummer
Linda Ahlsén KS2024/460

Telefon: 0171-62 52 40
E-post: linda.ahlsen@enkoping.se

Dokumenttyp Beslutad av Galler f.om. Galler t.om.
Regler Kommunstyrelsen 2025-01-01
Ersatter Géller for Ansvarig funktion Reviderad

KS 2018/156 Anstéllda och fortroendevalda ~ Kommunledningsférvaltningen 2024-10-25



Innehallsférteckning

Syftet med reglerna 1
Vad Gr rePreSENTALIONT ...ttt sssssss s tessessessessessessassasssssassassassssssssseses 1
Extern och intern representation 1
EXTErn repreSeNtation ... esssssessssssssssssssssesasssssesssssssesssses 1
Intern representation 2
Viktigt att tdnka pa Vid repreSentation.......enrerensenseesssessssssssssssssssssssssssssssees 2
Det handlar om kommunens fortroende 2
Vi ska ta hansyn till skattebetalarnas pengar.......enssnnn 2
Fyra saker att komma ihdg ...... 2
INgen fOrMANSDESKAtINING ...ucvueeeeerrrerierireeesseesisessssessssesesssessssessssessssessssesssssens 3
Forutsattningar for representation 3
AlKOOI Vid repreSENTation ........ereinenseeisssssssssesssssssssssssssssssssssssssssns 3
Beslut om representation ........ 4
GAVOT Lill ICKE @NSTAIIAA «.couveveereereeiecieeiierieeiesissesiesissessasessssesssssssssssssssssssessssessases 4
Reklamgavor 4
REPIESENTAtIONSGAVOL .c.veereeeeeeereseesresnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 4
Mottagande av gavor 4
Gavor och uppvaktningar till anstallda och fortroendevalda.......ccccoevvevreerneenneee. 5
Minnesgdva 5
PENSION ettt esenas s esse s esssessesssesssassessesssesasesssassessssssesasens 6
Avgang... 6
DOASTAL.ourreereeieeieerieeiaeeeiesissesssessssesssssessssssssessssssssssesssssssasessssssssssessssessasessssssssssess 6
Julgava... 6
50-ArSUPPVAKENING coorrverrreereerererseessenssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 6
Ovriga fédelsedagar och uppvaktningar 7
Personalvardsformaner av mindre VArde......eeonecnseenssensssssesssssssennes 7
Ovrigt att tinka pa 7
Skatteverkets regler 2024.......nrsinsssssissssssisssssssssssisssssssssssens 8

Sammanstallning av hogsta tillatna belopp samt avdragsramar fér moms

RepresentationSform .........cneenssiessseessessensens

o



Kostnad/person/ tillfalle.......

Avdragsgill moms..........eeue....

Extern representation

Intern representation (maltider, aktiviteter, gavor)

O 0 0 ©o©



Regler 1(10)
2024-10-25

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 fér mat, dryck och
dricks i samband med till exempel restaurangbesék, men ocksa utgifter fér
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 for verksamheten.
De kan ocksa vara ett led i kommunens marknadsféring och
naringslivsframjande atgarder.

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

o officiella besok

e vanortsbesok

e storre studiebesdk

e internationella besok med kommunalt vardskap

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

e dialog och 6verlaggningar med organisationer och féretag

o eller kommuninvanare som fyller 100 ar.
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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 dr intern nar samtliga deltagare representerar kommunen.
Interna moten dr exempelvis medarbetarméten, arbetsplatstraffar,
medarbetarfester och informationsméten.

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

Viktigt att tanka pa vid representation

Det handlar om kommunens fortroende

Allmanhetens fortroende ar av storsta betydelse fér dig som representerar
Enkdpings 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
omdodme 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 forbjuda
representation ar dock inte realistiskt. Till exempel maste kommunen kunna
arbeta med marknadsféringsinsatser som turiststad och allmant framja
naringslivet i Enkopings kommun. Att dra en skarp grans nar representation inte
ska ske ar omaijligt.

Fyra saker att komma ihag

e Representation ska vara mattfull, kostnadsmedveten och ha en klar
malinriktning.

e All representation ska ha ett direkt samband med Enk&pings kommuns
verksamhet. Kravet galler bade tidpunkt och plats fér representationen
och de personer representationen omfattar.

e Representation i samband med pagdende upphandling far inte
férekomma.
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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 (tvd ganger per ar)
e interna kurser

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

e moten som inte dr regelbundna med korta mellanrum (oftare @n var
tredje vecka) eller med samma personer.

Forutsattningar for representation

Representation ar tillatet endast inom och i direkt anslutning till kommunens
verksamhet.

Exempel pa representation ar arrangemang som:

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

e viktigare invigningar
e utgifter for personalvard

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:

o den dr ofta dterkommande 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
forekomma om det inte ar enligt sed och tradition vid internationella besok. Om
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du vid internationella besok 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 darfér 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 inkép vid representation
ska fattas, av namnd eller pa delegation.

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

Gavor till icke anstéallda

Reklamgavor

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

Representationsgavor

| samband med att vardefulla samarbeten inleds eller avslutas kan du ldmna
Over en representationsgava till en representant for en annan myndighet, ett
foretag eller liknande. Du kan ocksa 6verlamna en gdva i samband med
betydelsefulla invigningar och jubileer fér kommuner, foretag eller
organisationer. Exempel pd en sadan gava kan vara en blomsteruppsattning,
bok, chokladkartong, fruktkorg eller liknande. Beloppen framgar av bilaga 1.

Kom ihdg att representation alltid maste 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.
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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 ar daremot inte
godkant.

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

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

Gavor och uppvaktningar till anstidllda och
fortroendevalda

Gavor till anstallda regleras genom Skatteverkets bestammelser. Endast ett fatal
skattefria gdvor kan ges fran arbetsgivaren. Minnesgavor, julgadvor av mindre
vdrde och jubileumsgdvor dr undantagna fran skatteplikt.

Enligt skattelagstiftningen ar en minnesgava skattefri under forutsattning att
gavans varde inte 6verstiger ett sarskilt angivet belopp och inte ges vid mer an
ett tillfalle utéver vid anstéllningens upphoérande.

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

Narmaste chef ar ansvarig for uppvaktningar och gavor som rér anstallda.
Kommunfullmaktige, styrelse eller namnd ar ansvarig for uppvaktningar och
gavor som ror fortroendevalda. Kostnader fér minnesgdva och minnesgavofest
belastas centralt av kommunledningsférvaltningen. Ovriga kostnader fér gévor,
och uppvaktningar belastas av respektive enhet/forvaltning.

Minnesgava

En anstélld 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
kommunfullmaktige, styrelse eller namnd ska efter 20 ar uppvaktas med en
minnesgava.

Som minnesgava ska kommunen dela ut en gava som har ett bestaende varde.
Gavan ar en klocka eller smycke av Enképings kommuns upphandlade
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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 kommunfullmiktiges
ordférande, kommunstyrelsens ordférande och kommundirektoren vid en
gemensam sammankomst (minnesgavofest) under hogtidliga former.

En anstadlld som har en sammanlagd anstallningstid pa 40 ar och har slutat i
kommunen far en blomma och far delta pa minnesgdvofesten.

Pension

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

3 procent av prisbasbeloppet exklusive moms.

Avgang

En anstélld som lamnar sin anstéllning pa egen begaran och varit anstalld i
minst sex ar ska arbetsgivaren uppvakta. Uppvaktningen ar en gdva 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.

Vardet pa blommorna eller kransen ska folja det pris som galler i det avtal som
kommunen upphandlat for tjansten.

Julgava

Beslut om julgdva fattas infor varje ar av kommundirektor i samrad med
Kommundirektorens ledningsgrupp. Gavans varde far inte overstiga
Skatteverkets aktuella granser for julgava. 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 ndr anstallningen upphor
uppvaktas anstallda och fértroendevalda som fyller 50 ar med blommor till ett
varde av maximalt 1 procent av prisbasbelopp exklusive mom:s.
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Ovriga fodelsedagar och uppvaktningar

Varje arbetsplats och arbetskollegor bestammer sjdlva hur de vill
uppmarksamma 6vriga fédelsedagar, barnafddsel, sjukdom eller andra
uppvaktningar med egen insamling.

Arbetsgivaren uppvaktar inte vid andra fodelsedagar &n 50 ar.

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 féormaner 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 ar dock att detta ges
till alla anstallda 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 angeldagenhet 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 disciplinar atgard far
ingen minnesgava eller nagon annan gava.
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Sammanstillning av hogsta tillatna belopp samt
avdragsramar for moms

Representationsform

Kostnad/person/
tillfalle

Avdragsgill moms

Extern representation

Maltider

Maltider: lunch, middag

Maltider: enklare fortaring,
frukost, pa belopp upp till
67,20 kr/person

300* kr exkl. moms

60 kr exkl. moms

10,71 % pa belopp upp
till 336 kr/person

10,71 % pa belopp upp
till 67,20 kr/person

Representation i hemmet

Maltider: lunch, middag

Maltider: enklare fortaring,
frukost, pa belopp upp till

300 kr exkl. moms

60 kr exkl. moms

10,71 % pa belopp upp
till 336 kr/person

10,71 % pa belopp upp

Reklamgavor

Representationsgavor
(bocker, choklad, blommor)

67,20 kr/person till 67,20 kr/person
Ovrigt
Teater, golf 180 kr exkl. moms 5,66 % pa belopp upp till

300 kr exkl. moms

300 kr exkl. moms

180,90 kr/person

20 % pa belopp upp till
375 kr/person

20 % pa belopp upp till
375 kr/person
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Intern representation (maltider, aktiviteter, gavor)

Maltider

Maltider: lunch, middag

Maltider: enklare fértaring,
frukost, pa belopp upp till
67,20 kr/person

300% kr exkl. moms

60 kr exkl. moms

10,71 % pa belopp upp
till 336 kr/person

10,71 % pa belopp upp
till 67,20 kr/person

Representationii
hemmet

Maltider: lunch, middag

Maltider: enklare fortaring,
frukost, pa belopp upp till
67,20 kr/person

300 kr exkl. moms

60 kr exkl. moms

10,71 % pa belopp upp
till 336 kr/person

10,71 % pa belopp upp
till 67,20 kr/person

Ovrigt

Teater

180 kr exkl. moms

5,66 % pa belopp upp
till 190,80 kr/person

Personalfest

Maltider (avdrag ar tillatet
dven for medarbetares
familjemedlemmar och
pensionerade, tidigare
anstallda)

Kringkostnad, till exempel
lokalhyra, underhdllning

300* kr exkl. moms

180 kr exkl. moms

10,71 % pa belopp upp
till 336 kr/person

Exkl. moms, da den kan
variera

*Om det ingar bade mat och alkoholdryck i maltiden kan du berdkna avdraget
med hjalp av en schablon. Enligt schablonen far du avdrag fér moms pa 46
kronor per person och tillfdlle under férutsattning att kostnaden overstiger 300

kronor exklusive moms per person. Dessutom ska debiterad moms vara minst 46

kronor per person och tillfdlle.
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