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1. Sammanfattning

Dessa riktlinjer ska tillimpas for representation for samtliga anstillda och
fortroendevalda i Taby kommun.

2. Inledning

2.1. Bakgrund

Representation ska ske med gott omdome, vara mattfull med klar malinriktning dar
nyttan med varje representationstillfille ar tydlig. Kostnaderna ska héallas inom rimliga
och forsvarbara granser.

All representation ska ha ett direkt samband med Taby kommuns verksamhet.

Kommunens verksamhet ar i huvudsak finansierad med skattemedel. Allménhetens
fortroende ar av storsta betydelse for alla foretradare for Taby kommun. For
kommunens medarbetare och fortroendevalda ar det darfor viktigt att folja géllande
regelverk och att agera pa ett etiskt forsvarbart satt.

Det som i Skatteverkets anvisningar kallas for "lyxbetonad representation” ska inte
forekomma i Tdby kommuns verksamheter. Lyxbetonad representation kan vara
sarskilt pakostad och specialarrangerad underhéllning samt lyxmiddagar.

2.2. Syfte

Syftet med riktlinjen ar att den ska tydliggora regler for representation, gavor och vissa
personalférméner samt ge ansvariga medarbetare och fortroendevalda stod i
bedomningen om vad som ar rimligt, méttfullt och forsvarbart.

2.3. Lagkrav

Riktlinjerna for representation utgar fran vad som enligt skattelagstiftningen utgor en
avdragsgill kostnad i naringsverksamhet. For avdragsratt for ingdende moms géller
Skatteverkets regler.
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2.4. Definitioner
Representation kan vara antingen extern eller intern.

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla relationer
som ar viktiga for verksamheten eller som ett led i kommunens marknadsforing och
naringslivsframjande atgarder.

Intern representation riktar sig indt mot kommunens medarbetare och fortroendevalda
och har mer karaktar av personalframjande atgarder, till exempel personalfester,
informationsmoten eller avtackningar. Fortaring i samband med
namndssammantriden, kommunstyrelse och kommunfullméiktige utgér undantag.

Representationen ska alltid godkénnas av 6verordnad chef som inte deltagit vid det
aktuella tillfallet. Undantag ar till exempel kaffebrod och enklare fortaring vid till
exempel personalmoten.

2.5. Malgrupp

Riktlinjerna omfattar samtliga anstillda och fortroendevalda i Taby kommun.

2.6. Kopplingar till andra styrdokument

Se Taby kommuns dokument ”Riktlinjer avseende mutor och jav for tjinstemén och
fortroendevalda i Taby kommun”.

2.7. Undantag och anvisningar

Kommunstyrelsens ordférande eller kommundirektoren dger var for sig ratt att i
sarskilda fall besluta om undantag. Ett sidant beslut ska motiveras och inte strida mot
géllande lagstiftning och kommunens styrande dokument om mutor och jav.

Kommundirektoren har ratt att utfairda anvisningar med tillhérande beloppsgranser till
denna riktlinje.
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3. Representation

3.1. Regler

Foljande regler giller for representation:

Den ska vara mattfull och syftet och kostnaden ska hallas inom rimliga och
forsvarbara granser.

Den far inte vara av aterkommande karaktir, till exempel varje eller varannan
vecka.

En bedomning ska ske om det kan finnas risk for formansbeskattning av
medarbetarna/deltagarna.

En bedomning ska ske om det kan finnas risk for muta och jav.

Kvittot/fakturan ska kompletteras med tydligt &ndamaél/syfte,
dagordning/program och namn pa deltagare eller personalgrupp.
Antal deltagare ska alltid framga i dokumentationen.

Avdragsritt for ingdende moms géller enligt Skatteverkets regler och
beloppsgranser.

I samband med pagiende upphandling far representation inte férekomma.
I samband med myndighetsutévning far representation inte férekomma.

Dricks far inte inga i notan/fakturan.

3.2. Extern representation

Extern representation ska ha ett direkt samband med och tillféra ett varde for
verksamheten.

Forsiktighet bor iakttas vid ofta dterkommande representation med en och
samma person eller grupp av personer for att inte riskera muta eller jav. Det bor
inte vara fler deltagare fran den egna organisationen (kommunen) dn
utomstaende gaster.

Gott omdome och mattfullhet ska iakttas, sarskilt géller detta alkohol.
Grundregeln ar att TAby kommuns representation ar alkoholfri. I sarskilda
undantagsfall kan denna regel frangas, da far hogst tva glas vin eller tva starkol
serveras. Kommunstyrelsens ordférande eller kommundirektoren kan besluta
om undantagsfall.
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3.3. Intern representation

For skattefri intern representation galler foljande regler:

e Den interna representationen ska vara arbetsrelaterad, med undantag av

personalfester. Till personalfest riknas till exempel jullunch och

sommaravslutning.

e Alkohol far inte forekomma vid intern representation, med tvd undantag.

Endast i samband med kommunens gemensamma middag for utdelning av

fortjansttecken samt vid avtackningsmiddag for avgaende kommunfullmaktige

tillats alkohol, da hogst tva glas vin eller tva starkol.

e Personalfester far forkomma hogst tva ganger per ar. Personalfesten far inte
innehalla lyxbetonad underhéllning. Gott omdome och mattfullhet ska iakttas.

e Kurser, konferenser och liknande arrangemang riknas som intern

representation om féljande regler uppfylls:

O

O

Sammankomsten ska vara intern.
Far inte vara regelbundet dterkommande méten med korta mellanrum.
Gemensamma maltider omgérdat av program.

Gemensamma maltider till rimlig kostnad intas i anslutning till kurs-
/eller konferensanlaggningen.

Minst sex timmars effektivt arbete/program per dag. Vid
halvdagskonferens giller minst tre timmars effektivt arbete/program.

Gott omdome och mattfullhet ska iakttas, sarskilt géller detta alkohol.
Grundregeln ar att Taby kommuns representation ar alkoholfri. I
sarskilda undantagsfall kan denna regel frangas, da far hogst tva glas vin
eller tva starkol serveras. Kommunstyrelsens ordférande eller
kommundirektoren kan besluta om undantagsfall.

3.4. Maltider bekostade av arbetsgivaren

Huvudregeln ar att maltider i ssmband med méten om det 16pande arbetet, planering

av det 10pande arbetet, arbetsluncher och liknande inte betraktas som intern

representation och darfor ar skattepliktiga om de bekostas av arbetsgivaren.

Undantagsvis kan arbetslunch vara skattefri under extraordinara omstandigheter nar

ingen annan motestid finns att tillga. Vid dessa tillfallen kravs inbjudan, program, syfte

samt deltagarforteckning.
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Kost som betalas av arbetsgivaren ar huvudsakligen skattepliktig oavsett om kosten
erhélls pa den ordinarie arbetsplatsen, vid tjansteresa eller konferens. Med kost menas
frukost, lunch eller middag. Méltid i samband med 6vertidsarbete ar skattepliktig.
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Undantag for forménsbeskattning;:

Personalvardsforman som kaffe, frukt och enklare fortiaring i samband med
arbete eller trivselutflykt. Enklare fortaring far inte ersatta en maltid.

Hotellfrukost i samband med 6vernattning (ska inga i hotellpriset).

Pedagogisk maltid.

3.5. Krav pa redovisningsunderlag

Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla f6ljande uppgifter:

Datum for representationstillfallet.
Maltidens bendmning (lunch, middag etc.).
Syftet med representationen.

Antal och namn pa samtliga deltagare, 6ver atta deltagare racker
personalgrupp.

Program i forekommande fall.
Namn p& organisation som gésterna foretrader.
Moms ska vara specificerad pa restaurangnota och andra kvitton.

Vid begédran om ersittning ska alltid originalkvitto bifogas. Undantag kan ske
om det giller en giva vid uppvaktning dar originalkvitto kriavs som garanti.
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4. Gavor och uppvaktning

4.1. Gavor till personer eller organisationer utanfor kommunen

Gavor till personer eller organisationer utanfor Taby kommun kan ges i form av
reklamgavor eller representation. En gava ska vara av enklare art, till exempel
chokladask, bok, fruktkorg eller blommor. Med reklamgévor avses artiklar utan
personlig karaktar och av forhallandevis obetydligt ekonomiskt varde. Gava av detta
slag kan vara forsedda med kommunens namn och logotype.

4.2. Gavor fran extern

Om extern part, foretag, privatperson, kund/brukare vill lamna en gava till
medarbetare eller fortroendevald i Tadby kommun kan det bli friga om mutbrott.
Huvudregeln ar darfor att aldrig ta emot en géva (i gava raknas inte blommor, doftljus,
bakverk eller liknande enklare gavor).

4.3. Gavor och uppvaktning till medarbetare

Gévor till medarbetare fran verksamheten jamstalls med ersiattning for utfort arbete
och ar darfor skattepliktig inkomst for mottagaren. Endast ett fatal skattefria gavor kan
ges fran arbetsgivaren.

Minnesgavor, julgavor av mindre viarde och sedvanliga jubileumsgavor ar undantagna
fran skatteplikt. Endast en julgiva fran arbetsgivaren ar skattefri. I Taby kommun
hanteras julgava till anstillda centralt i kommunen.

Uppvaktning av enklare art med till exempel blommor och térta kan bekostas av
kommunen vid

e Avslut av anstallning

e Pensionsavging

e Langtidssjukskrivning

e Medarbetare som fatt barn
e Medarbetare som gift sig

e Bortging av medarbetares make/maka, sambo, partner eller barn

Taby kommun | Riktlinjer for representation och gavor | Dnr KS 2022/212-03 | 2022-08-17



10(10)

e Uppvaktning vid 50 ar (kan fa ske med tarta tillsammans med arbetsgruppen,
men utan gava och blommor. Tartan ska inte vara smorgastérta. Ingen
uppvaktning far ske vid andra fodelsedagar).

4.4. Minnesgava

Minnesgava ir en gava av minneskaraktiar som lamnas till medarbetare i samband med
att medarbetaren haft 25 ars anstillning i kommunen eller nar en medarbetare uppnatt
20 ars anstéllning och gar i pension. Utover detta utdelas aven Tabykorset till
medarbetare som varit anstillda 10 ar i kommunen. Minnesgéava till fértroendevald
utdelas till den som varit fortroendevald i minst 15 &r. Minnesgavor ar skattefria om
vardet inte overstiger faststillda belopp i Taby kommun och inte ges vid mer an ett
tillfalle.

4.5. Begravning

Medarbetare eller fortroendevald (med uppdrag i kommunfullméktige eller namnd)
hedras med krans eller blomsterarrangemang. Kommunen bekostar inte dédsannons.
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