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Riktlinjer for representation samt riktlinjer for gavor och
annan uppvaktning fran arbetsgivaren

Bakgrund och syfte

Alla medarbetare och fortroendevalda i Huddinge kommun &r en del av den
offentliga forvaltningen. Detta géller ocksa vara kommunala bolag. Den
offentliga forvaltningen arbetar pa medborgarnas uppdrag och i deras
intresse. FOr att kommunen ska kunna uppratthalla ett hogt fortroende ar det
av stor vikt att de som arbetar inom kommunen utfor sitt arbete med gott
omdome och att géllande lagar och regler foljs.

Dessa riktlinjer ska vagleda Huddinge kommuns anstéllda och
fortroendevalda till ett gemensamt forhallningssatt avseende kommunal
representation samt ge okad kunskap om vilka slags gavor arbetsgivaren kan
ge till externa och anstallda inom kommunen.

1. Representation

Representation kan avse kostnader for mat, dryck och betjaning vid
exempelvis restaurangbesok samt dven utgifter for biljetter till
teaterforestéliningar, museum och idrottsanlaggningar m.m.

Bestammelserna nedan &r framtagna mot bakgrund av tillampliga
bestammelser i inkomstskattelagen (1999:1229) Skatteverkets allméanna rad
om representation (SKV A 2004:5).

Dricks ska inte betalas med kommunens pengar. | den man man onskar lagga
dricks i samband med till exempel ett restaurangbesok eller en taxiresa rdknas
detta som en privat levnadsomkostnad och ska dédrmed betalas med privata
medel.

1.1 Extern representation

Extern representation riktar sig mot utomstaende organisationer, féretag och
enskilda personer och innebar att kommunen ar vard for en maltid eller
motsvarande med utomstaende som kommunen har affarsférbindelser eller
annat utbyte med. Med extern representation avses i huvudsak sadan
gastfrihet som pa grund av sedvénja visas utomstaende besokare vid olika
arrangemang, méten, forhandlingar och i PR-syfte.
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Huddinge kommun ska vara restriktiv med representation. Aterkommande
representation med en och samma person eller grupp av personer bor inte
forekomma. Det bor vid representation inte heller vara fler deltagare fran
kommunen dn utomstaende gaster.

Kommunens representation ska utgd fran gott omdéme om vad som ar rimligt
och skaligt i varje situation. Representation ska alltid ha ett omedelbart
samband med och direkt vérde for verksamheten. Det géller bade tidpunkt
och plats for representationen samt de personer mot vilka representationen
riktar sig.

Representationsmaltider ska inte tas upp for beskattning. Vid
representationsmaltider ska mattfullhet iakttas. Det galler sarskilt vid bruk av
alkoholhaltiga drycker. Servering av alkoholhaltiga drycker kan fa
forekomma vid kommunal representation. Vid servering av alkoholhaltiga
drycker ska mattlighet och sparsamhet iakttas.

Lyxbetonad representation, sisom exempelvis sarskilt arrangerade resor eller
specialarrangerad underhallning ska inte forekomma.

1.2 Intern representation

Intern representation riktar sig till personal inom den egna enheten eller
forvaltningen eller till personal fran en annan enhet eller forvaltning inom
kommunen. Samtliga deltagare representerar kommunen. Med intern
representation avses exempelvis personalfester och informationsmoten. Det
far dock inte vara fraga om sallskapsliv eller gastfrihet av personlig art.

Intern representation bor inte forekomma vid méten som halls regelbundet
(varje eller varannan vecka). Sarskild forsiktighet ska iakttas vid
representation mellan ndmnder och férvaltningar.

Personalfester inom kommunen bor endast forekomma tva ganger per ar.

Servering av alkohol far férekomma vid intern representation. Representation
med alkohol far inte 6verstiga tva glas vin eller motsvarande under en hel
maltid.

1.3 Redovisning

Datum och andamal med representationen ska anges pa restaurangnota eller
liknande verifikat. Pa verifikation ska framga representationsutgifternas
storlek, datum for representationen, representationens syfte, namn pa dem
som deltagit och vilken kommun/foretag dessa personer foretrdder. Uppgift
pa verifikat ska antecknas pa ett varaktigt satt.
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1.4 Beslut och ansvar

Varje styrelse eller namnd beslutar sjalv om vem eller vilka som ska ha réatt
att besluta om representation.

Styrelsen eller ndmnden ansvarar for att skattelagstiftningen efterlevs vid
representation.

2. Gavor och annan uppvaktning fran arbetsgivaren

Inkomstskattelagen (1999:1229) reglerar vilka formaner som ar skattefria
respektive skattepliktiga. Inkomstskattelagens regler om skattefria formaner
utgor den Gvre gransen for vardet av gavor m.m. och ska inte 6verskridas.

2.1 Gavor till anstallda

Andra gavor dn dem som enligt skattelagstiftningen ar avdragsgilla kan
medfora skatteplikt for den enskilde. Grundtanken &r att en anstalld aldrig ska
erhalla en gava, eller en annan forman som skulle kunna innebéra skatteplikt
for honom eller henne.

Gavor till anstallda far som huvudregel inte forekomma med undantag av de
skattefria gavor som uppraknas i inkomstskattelagen. Gavor som inte medfor
skatteplikt &r:

- Julgavor av mindre varde till anstallda. Skatteverket har i sin allmanna
rekommendation (SKV A 2010:18) angivit att en julgava bor anses
vara av mindre varde om vardet inte 6verstiger 450 kr inklusive
mervardesskatt.

- Sedvanliga jubileumsgavor till anstallda och minnesgavor till
varaktigt anstéllda. En jubileumsgava ar en gava nar
foretaget/kommunen firar 25, 50-, 75- eller 100-arsjubileum |
Skatteverkets allméanna rad (SKV A 2010:18) anges att en
jubileumsgava bor anses som skattefri om vardet av gavan inte
overstiger 1 350 kr inklusive mervardesskatt. Med varaktigt anstéllda i
samband med minnesgavor bor anses anstallda med en sammanlagd
anstallningstid som uppgatt till minst sex ar.

- Minnesgava efter 25 ars anstallning. En gava vard ca 5 000 kronor i
form av en specialutgava av Varbysmycket, hjarta for damer och
slipshallare for herrar, alternativt presentcheck av motsvarande varde
eller Huddingekonstverk ges vid 25 ars anstallning i Huddinge
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kommun. Kommunstyrelsens personalavdelning svarar fér
uppvaktningen.

- Pensionarsgava. En gava vard ca 1000 kronor i form av en
specialtillverkad brosch eller slipshallare i silver efter det
hjartformade hanget i Varbyskatten, alternativt en skal eller liknande
av motsvarande varde ges vid pensionsavgang. Respektive forvaltning
svarar for uppvaktningen.

- Gava vid arbetstagares bortgang. Kommunen skickar kondoleansbrev
samt ombesorjer flaggning och 6versander en krans da en arbetstagare
gatt bort. Kommunstyrelsens forvaltning ombesorjer kondoleansen.

- Personalvardsférmaner ar skattefria och far saledes férekomma. Till
personalvardsformaner raknas formaner av mindre vérde som inte ar
en direkt ersattning for utfort arbete, utan bestar av enklare atgarder
for att skapa trivsel i arbetet. Sadana formaner ska rikta sig till hela
personalen. Exempel pa personalvardsformaner ar forfriskningar och
annan enklare fortaring som inte anses som maltid samt enklare
motion och annan friskvard. Aven arbetsklader ar skattefria om
formanen avser klader som ar avpassade for tjansten och inte
lampligen kan anvéandas privat. Forman av arbetsklader som utgors av
sadan typ av kladsel som i och for sig lampar sig for privat bruk far
férekomma om arbetsgivarens namn, symbol eller logotyp &r varaktigt
applicerat pa kladseln.

Gavor som lamnas i form av pengar eller andra betalningsmedel sasom check
eller postvaxel medfor alltid att mottagaren ska beskattas och ska darfor inte
forekomma. Néar det galler presentkort ar det inte tillatet att ge det som gava
om det kan utkvitteras i pengar. Presentkort som inte kan utkvitteras i pengar
ar saledes tillatna. Om presentkort ges som gava ska ansvarig kontrollera att
det pa aktuellt inkdpsstalle inte kan utkvitteras i form av pengar. Utlottning av
biljetter och dylikt till medarbetare utgor en skattepliktig forman. Anledning
till att beskattning sker &r att formanen ar direkt kopplad till en anstéllning
och ses som en erséttning for utfort arbete.

Ovrig uppvaktning

Anstalld som fyller 50 ar uppvaktas alltid med blomsterarrangemang eller
motsvarande som narmaste chef ansvarar for. Vid uppvaktning av anstalld vid
annat tillfalle kan en gava av mindre varde dverlamnas, exempelvis en
blomma eller liknande.
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Ovanstaende utesluter naturligtvis inte insamlingar genom privata initiativ av
arbetskamrater och kollegor.

2.2 Gavor till externa (representationsgavor)
Gavor till personer eller organisationer utanfér Huddinge kommun kan ges i
form av reklamgavor eller representationsgavor.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis
obetydligt varde som t ex almanackor, slipsar/scarves eller liknande varor.
Gava av detta slag bor vara forsedd med kommunens namn och logotype.

I samband med att for Huddinge kommun viktiga avtal tecknas, att vardefullt
samarbete inleds eller avslutas samt vid invigningar eller jubileer kan
representationsgava dverlamnas till representant for annan myndighet, foretag
eller motsvarande. Exempel pa sadan gava kan vara blommor, fruktkorg,
chokladkartong eller liknande. Vid exempelvis studiebesok eller besdk hos
andra kommuner kan en representationsgava lamnas som tack for visad
gastfrihet.

Representationsgavor ska alltid ha ett omedelbart samband med
verksamheten och ska vara avsedd att bidra till att uppratthalla
affarsforbindelser eller liknande.



