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1. Inledning

Representation innebdr att Hogsby kommun bjuder pd mat/dryck, ger en giva eller
liknande. Intern representation riktar sig till kommunens medarbetare, chefer och
fortroendevalda. Extern representation riktar sig till utomstdende organisationer, foretag
och enskilda personer. Representation som utfors pé ett olampligt sitt kan innebéra
fortroendeskador for Hogsby kommun.

2. Olika typer av representation

Intern representation

Intern representation &r en personalframjande atgird 1 syfte att skapa goda
arbetsforhallanden och ett trivsamt arbetsklimat for medarbetare, chefer och
fortroendevalda vid Hogsby kommun.

Informationsméten med personalen, interna kurser, planeringsdagar, trivselaktiviteter
och uppvaktning /avtackning av medarbetare rdknas som intern representation.

Extern representation

Med extern representation avses vardskap och géstfrihet som underléttar kontakter med
foretradare for andra verksamheter, organisationer eller liknande. Extern representation
kan exempelvis forekomma vid olika triffar med foretrddare/besok av externa
organisationer, studiebesok och vid internationella besok.

3. Principer gillande representation

I Hogsby kommun géller foljande principer for all form av representation:

e Representation ska alltid ha ett direkt samband med Hogsby kommuns verksamhet
vad det giller tidpunkt, plats och de personer representationen omfattar

¢ Vid myndighetsutdvning eller upphandling fér representation aldrig forekomma

e Omdome och mattfullhet ska vara védgledande, kostnaderna ska vara rimliga och
forsvarbara och nyttan med varje representationstillfille ska vara tydlig

e Sérskilt dvervdgande och beddmning av lampligheten vid ofta aterkommande
representation till en och samma person eller grupp av personer

e Som arbetsgivare betalar Hogsby kommun aldrig for alkoholhaltiga drycker starkare
an lattol vid interna fester eller annan intern representation. Vid extern
representation ska restriktivitet gédllande alkohol hallas och alkoholfria alternativ
alltid erbjudas

e Den ekonomiskt ansvarige ska alltid godkdnna representationen i forvig
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4. Givor och annan uppvaktning fran arbetsgivaren

Gaévor ges till medarbetare och fortroendevalda som tack for ett vél utfort arbete och ett
sitt for Hogsby kommun att visa uppskattning. Belopp berdknas pd gillande
prisbasbelopp for det &r gadvan 6verldmnas. Samma person kan ej tilldelas kommunens
hedersgdva mer dn en géng i respektive uppdrag, det vill siga som medarbetare och som
fortroendevald. Hedersgava utdelas ej postumt.

4.1 Hedersgava

Hogsby kommuns hedersgava Overldmnas till medarbetare som har en
madnadsanstdllning med en tjénstgoringsgrad pa minst 40% och som varit anstilld i
Hogsby kommun eller kommunalt bolag i ssmmanlagt 25 ar. Hedersgdvan, i form av en
rekvisition, overldmnas i samband med middag dir kommunen representeras av
kommunchef samt personalchef.

Hogsby kommuns hedersgava till fortroendevald oOverlimnas till ordinarie
fortroendevald som varit ledamot av kommunfullmiktige, kommunala nimnder/utskott,
kommunal bolagsstyrelse eller varit av kommunfullmiktiges utsedd revisor i
sammanlagt 25 4&r. Hedersgavan (rekvisitionen) delas ut av ordforande i
kommunfullmiktige vid arets sista kommunfullméktigesammantride.

Gavomottagaren erhaller en rekvisition for inkdp och viljer fritt gdva med undantag for
kontanter (eller presentkort som kan bytas mot kontanter), tjanster, aktier, fonder,
obligationer, livsmedel, alkohol och tobak.

Gévomottagaren kan inte vilja gava frdn inkopsstdllen som inte har mdjlighet att
fakturera Hogsby kommun for gévan.

Ansvar: Personalavdelningen ansvarar for administrationen av hedersgava till
medarbetare. Kommunfullmiktiges ordférande ansvarar for administrationen av
hedersgava till fortroendevalda.

Virde: Virdet pa hedersgdvan motsvarar 10 % av aktuellt prisbasbelopp.

Kostnad: Kostnad for hedersgava betalas frn centralt konto och ldmplig summa for
hedersgivor ska avsittas 1 budget.

Vid gava ska foljande information bifogas fakturan/verifikatet:
e Syftet med gavan
e Datum nédr gdvan overldmnandes

e For- och efternamn pa personen som tagit emot gavan
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4.2 Fodelsedagar

Eventuell uppvaktning av medarbetare och fortroendevalda ska finansieras med privata
medel till exempel genom insamling och omfattas dirmed inte av riktlinjen.

4.3 Minnesgiva vid pensionsavging eller nir anstéillning upphor

Nir en medarbetare gér 1 pension eller avslutar sin anstillning efter att ha varit 1
kommunens tjdnst 1 sammanlagt minst 15 ar dverldmnas en minnesgava. Géller ¢j
medarbetare som avslutar sin anstillning pa grund av avsked.

Medarbetare som gar i pension avtackas vid en gemensam middag da dven rekvisitionen
overldmnas.

For medarbetare som slutar sin anstédllning av annan orsak, 6verlimnas minnesgavan i
Ooverenskommelse med medarbetaren. Forslagsvis vid avtackning pa enheten.
Enhetschef/verksamhetschef gor inkdp och kostnaden debiteras verksamheten. Gava far
inte bestd av kontanter (eller presentkort som kan bytas mot kontanter), tjanster, aktier,
fonder, obligationer, livsmedel, alkohol och tobak.

Ovriga anstillda med kortare anstillningstid avtackas med blommor. Enhetschef/
verksamhetschef gor inkdp av blommor och kostnaden debiteras verksamheten.

Ordinarie kommunfullméktigeledamot som avslutar sitt uppdrag under pagaende
mandatperiod, bjuds in till drets sista kommunfullmiktigesammantrdde och avtackas
med blommor.

Ansvar: Personalavdelningen ansvarar for inbjudan till middagen for de som slutar sin
anstéllning i samband med pension.

Kommunfullméktiges ordforande ansvarar for att ledamot som slutat sitt uppdrag under
pagéende mandatperiod bjuds in till kommunfullméktigesammantrdde och avtackas
med blommor.

Virde: Virdet pd minnesgdvan fir maximalt motsvara 2,5 % av aktuellt prisbasbelopp.

Kostnad: Kostnaden for minnesgidva for medarbetare som gir i pension hanteras
centralt. Minnesgava/blommor till medarbetare som slutar sin anstidllning av annan
orsak betalas av respektive verksamhet.

Vid gava ska foljande information bifogas fakturan/verifikatet:
e Syftet med gavan
e Datum nédr gdvan dverldmnandes

e For- och efternamn pa personen som tagit emot gdvan
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4.4 Andra tillfillen for giva

Eventuell uppvaktning av medarbetare och fortroendevalda ska finansieras med privata
medel till exempel genom insamling och omfattas dirmed inte av riktlinjen.

5. Nir arbetsgivare bjuder medarbetare pa mat

5.1 Detta ir en intern representation och diirmed en skattefri forméan

Intern representation dr exempelvis informationsmdten med personalen, interna kurser
och planeringsdagar. Hit rdknas dven personalutflykter och andra trivselaktiviteter,
kick-off, grupputveckling och liknande interna méten'.

Informationsmoten

Maltider vid informationsméten &r intern representation under forutsittning att hela
personalgruppen samlas for att delges viktig information sdsom omorganisationer,
personalfrigor eller andra fragor som arbetsgivaren vill nd ut med till sin personal. For
att medarbetaren inte ska bli forméansbeskattad for maltiden ska méltidsarrangemangen
vara gemensamma for samtliga deltagare och det far inte vara fraga om regelbundet
aterkommande moten med korta mellanrum (till exempel APT, avdelningsméten eller
liknande).

Informationsmoétet ska dokumenteras genom att foljande information framgar eller
bifogas fakturan/verifikatet:

e Detaljerat program/dagordning
e Datum och plats
e Syftet med sammankomsten

e Deltagarforteckning med for- och efternamn

Interna kurser, planeringsdagar och liknande arrangemang

Interna kurser for medarbetare, planeringsdagar, konferenser och liknande arrangemang
raknas enligt Skatteverket som verksamhetsrelaterade driftskostnader. Det innebér att
kostnaden inte ska redovisas som representation.

For att kunna gora avdrag for moms och for att medarbetarna inte ska formansbeskattas
maste samtliga kriterier nedan vara uppfyllda:

e Miltidsarrangemangen ska vara gemensamma for samtliga deltagare
e Sammankomsten ska vara i minst 6 timmar per dag och piga hogst en vecka

o Inslaget av noje/rekreation far inte vara for omfattande
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Interna kurser, planeringsdagar och liknande arrangemang ska dokumenteras genom att
foljande information framgér eller bifogas fakturan/verifikatet:

e Detaljerat program/dagordning
e Datum och plats
e Syftet med sammankomsten

e Deltagarforteckning med for- och efternamn

Trivselpeng

Personalfester, inklusive julbord, &r en form av personalvidrd och betraktas, som
huvudregel, som intern representation. Skattelagstiftningen medger dock endast
momsavdrag for personalfester vid tva tillfdllen per ar.

Trivselpengen uppgér till 225 kronor per anstdlld och ar. Hela personalgruppen ska
vara vilkommen vid aktiviteten. Ingen ersdttning utgar till den enskilda ifall denne inte
kan nérvara vid trivselaktiviteten. Kostnaden debiteras respektive ansvar.

Trivselaktiviteten dokumenteras genom att foljande information framgér eller bifogas
fakturan/verifikatet:

e Syftet med sammankomsten
e Datum och plats

e Deltagarforteckning med for- och efternamn

Sammantraden i den politiska organisationen

Enklare fortdring vid sammantrdden for de fortroendevalda betraktas som intern
representation. Exempel pa enklare fortiring ar kakor, bullar, frukt eller en enklare
smorgas som inte ersitter en maltid. Vérdet far inte dverstiga for nérvarande 60 kronor
per person?,

Foljande information ska antecknas eller bifogas fakturan/verifikatet:
e Syftet med sammankomsten
e Datum och plats

e Deltagarforteckning med for- och efternamn

2 https://wwwd4.skatteverket.se/rattsligvagledning/edition/2024.3/331518.html
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5.2 Detta ir inte representation

Om arbetsgivaren bjuder pa dryck, mat eller fika vid nedanstaende tillfillen ska
medarbetaren formansbeskattas.

Regelbundna personalméten, exempelvis arbetsplatstraffar

Detta géller mdten som halls regelbundet och som handlar om information eller
planering av det 16pande arbetet. Det kan vara arbetsplatstriaffar (APT), arbetsluncher,
avdelningsmoten/ledningsgruppsmoten eller liknande.

Arbetslunch eller arbetsmiddagar

Huvudregeln enligt Skatteverket &r att maltid i form av lunch eller middag i samband
med internt arbete eller interna moten inte dr intern representation. Den som beslutat
om maltiden ska ocksa ha forsdkrat sig om att deltagarna dr medvetna om géllande
regler om formansbeskattning. Anstdlld som har intagit maltiden ansvarar for att
redovisa fOorménen 1 kommunens personalsystem (vid fradgor kontakta
personalavdelningen). For att fortydliga vad som &r en arbetslunch eller inte, om en
arbetsgivare samlar hela personalen eller avdelningen och haller ndgon enstaka och
viktig information dr motet utan tvekan hanforligt till intern representation. Det kan
gélla organisationsforandringar, personalfragor eller andra fragor som arbetsgivaren vill
nd ut med till sin personal. En gemensam maltid i anslutning till ett sadant
informationsmote beskattas inte. ”Som motpol kan tas det fallet att en grupp personer
traffas 1 en mindre konstellation for ett arbetsmoéte for information om en héndelse med
efterfoljande diskussioner och sedan gar pd lunch tillsammans pa sitt vanliga lunchstélle
eftersom klockan hunnit bli tolv och later arbetsgivaren betala. Detta far ses som ett
typiskt exempel pd en arbetsmaltid, som é&r skattepliktig och ska redovisas som en
kostférmén i personalsystemet”.

6. Attestering av kostnader

Den som deltagit i representation eller erhéllit gdva féar inte beslutsattestera kostnaden.
I sddana fall ska Overordnad chef attestera fakturan/verifikatet. Budgetansvarig har
ansvar att folja de regler som finns fOr representation samt att redovisning och
dokumentation sker pa rétt sitt.

Om restaurangnotor och andra kvitton inte &r fullstindiga ska den som utdvat
representationen betala kostnaderna privat.

Beloppsgrinser, sirskilda regler for momsavdrag och eventuell férménsbeskattning ska
alltid beaktas. I de fall momsen o&verstiger aktuellt hogsta momsavdrag for
representationen belastar den Overskjutande momsen den aktuella verksamheten. Pa
Skatteverkets hemsida finns viigledning och beloppsgriinser gillande representation?.



