HOGSBY

KOMMUN

Riktlinjer for representation,
gavor och uppvaktning

Framtagen av: Diarienummer: Sida
Ekonomiavdelningen KU.2023.441 1(8)
Godkand och faststélld av: Version:2022-11-24 Ersitter:

Kommunfullmaktige

”Regler vid uppvaktning av
arbetstagare och fortroendevalda” —
reviderad 2011-10-18 av
kommunfullméktige, "Policy for
uppvaktning av arbetstagare och
fortroendevalda" samt "Rutin for
hedersgavor" beslutade 2021-02-01 av

kommunfullméktige
Implementeras av: Faststalld: Giller from:
Budgetansvariga 2024-12-09 2025-01-01




HOGSBY
KOMMUN
Innehéillsforteckning
) R 01 =T 1 1111 T OO PRSP PP PRTPPRRP 3

Representation innebér att Hogsby kommun exempelvis bjuder pa mat, dryck eller gavor. Intern
representation riktar sig till kommunens medarbetare och fortroendevalda. Extern representation riktar
sig till utomstaende organisationer, foretag och enskilda personer. Representation som utfors pa ett

olampligt sétt kan innebéra fortroendeskador for HOgsby kommun. ........cccoevvvvvcieeniiiniininieeniee e, 3
2. Olika typer av repreSentation..............cccooiiiiiiieiiiiiiie et 3

Representation innebér att arbetsgivaren exempelvis bjuder pa mat, dryck eller gavor. Intern
representation riktar sig till kommunens medarbetare och fortroendevalda. Extern representation riktar

sig till utomstéende organisationer, foretag och enskilda personer...........cccceeveeieeieinieneneniecnieeee 3
3. Principer som giller all representation .................coccoeiiiiiiiiiiii e 3
4.  Gavor och annan uppvaktning fran arbetsgivaren ..............cccocceviniriiniinnienineeee e 4
5. Nir arbetsgivare bjuder medarbetare Pa Mat.............occoeeiiriiiiiiiiinnieeeeee e 6
6.  Attestering av KOSTNAGET ............coocuiiiiiiiiiiiiiie ettt et e rire e e sbe e s be e e saee e sabeesabaeenens 8



HOGSBY

KOMMUN

1. Inledning

Representation innebér att Hogsby kommun exempelvis bjuder pa mat, dryck eller
gévor. Intern representation riktar sig till kommunens medarbetare och fortroendevalda.
Extern representation riktar sig till utomstdende organisationer, foretag och enskilda
personer. Representation som utfors pa ett olampligt sitt kan innebéra fortroendeskador
for Hogsby kommun.

2. Olika typer av representation

Representation innebir att arbetsgivaren exempelvis bjuder pa mat, dryck eller gavor.
Intern representation riktar sig till kommunens medarbetare och fortroendevalda. Extern
representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag och enskilda personer.

Intern representation Extern representation

Syftet med intern representation &r Virdskap och géstfrihet som underléttar
personalfrimjande atgérder som syftar kontakter med foretrddare for andra
till att skapa goda arbetsforhallanden och verksamheter, organisationer etcetera.

ett trivseamt arbetsklimat. Intern
representation avser medarbetare och

) Det kan forekomma vid till exempel
chefer vid Hogsby kommun.

traiffar med foretrddare fOr extern
organisation, besdk av/i organisation,
Det kan ske wvid till exempel studiebesok och vid internationella
informationsmdten,  planeringsdagar, besok.

personalsociala aktiviteter eller vid

uppvaktning och  avtackning av

medarbetare.

3. Principer som galler all representation

Dessa principer géller i Hogsby kommun for all form av representation.

e All representation ska ha ett direkt samband med Hogsby kommuns verksambhet.
Detta géller bade tidpunkt, plats och de personer representationen omfattar.

e Representation fér aldrig forekomma i samband med myndighetsutovning.

e Omdome och méttfullhet ska vara vigledande. Det betyder att kostnaderna ska vara
rimliga och forsvarbara. Nyttan med varje representationstillfille ska vara tydlig.
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e Sérskilt overvdga och bedoma ldmpligheten for ofta dterkommande 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 en restriktiv linje for alkohol hallas och alkoholfria alternativ
alltid erbjudas.

e Den som dr ekonomisk ansvarig ska alltid 1 forvdg godkinna representationen.

4. Gavor och annan uppvaktning frin arbetsgivaren

Gaévor ges till medarbetare och fortroendevalda som tack for ett vl utfort arbete och ett
sdtt for Hogsby kommun att visa uppskattning.

I denna riktlinje anges vem som omfattas av gadva, samt vem som ansvarar for
hanteringen. Riktlinjen anger var kostnaden ska tas samt en max-summa for respektive
aktivitet.

Belopp berdknas pé gillande prisbasbelopp for det ar gdvan 6verldmnas.

Samma person kan ej tilldelas kommunens hedersgava mer dn en gang i respektive
uppdrag, det vill sdga som medarbetare och som fortroendevald. Hedersgava utdelas ej
postumt.

4.1 Hedersgava

Hogsby kommuns hedersgava dverldmnas till medarbetare som har en manadsanstillning
med en tjdnstgoringsgrad pa minst 40% och som varit anstélld i Hogsby kommun eller
kommunalt bolag i sammanlagt 25 ar. Hedersgévan (rekvisition) éverlimnas i samband
med middag dir kommunen representeras av kommunchef samt personalchef.

Hogsby kommuns hedersgéva till fortroendevald 6verldmnas till ordinarie fortroendevald
som under en sammanlagd tid varit ledamot av kommunfullméktige, ndgon av de
kommunala (ndmnderna) utskotten, ledamot av kommunal bolagsstyrelse eller de av
kommunfullmaiktige utsedda revisorerna i sammanlagt 254r. Hedersgavan (rekvisition)
delas ut vid sista kommunfullmiktigesammantrade under aret av ordférande 1
kommunfullméaktige.

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

Ansvar: Personalavdelningen ansvarar for hanteringen av hedersgéva till medarbetare.
Kommunchef ansvarar for hanteringen av hedersgéva till fortroendevalda.

Virde: Virdet pa hedersgavan motsvarar 10% av aktuellt prisbasbelopp.
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Kostnad: Kostnad for hedersgava betalas fran centralt konto och lamplig summa for

hedersgavor ska avsittas i budget.
4.2 Fodelsedagar

Uppvaktning ska finansieras med privata medel till exempel genom insamling och omfattas
didrmed inte av riktlinjen.

4.3 Avtackningsgiva vid pensionsavging eller nir anstillningen upphor

Nar en medarbetare gér 1 pension eller avslutar sin anstédllning efter att ha varit 1
kommunens tjdnst sammanlagt minst 15 ar 6verldmnas en avtackningsgéva. Géller ¢j
medarbetare som avslutar sin anstillning pé grund av avsked.

Medarbetare som slutar sin anstédllning i samband med pension bjuds in att delta vid
middag ddr avtackningsgava dverlamnas. Dér representeras kommunen av kommunchef
och personalchef.

For medarbetare som slutar sin anstéllning av annan orsak, dverlimnas minnesgavan i
overenskommelse med medarbetaren. Forslagsvis vid avtackning pa enheten.
Enhetschef/verksamhetschef gor inkdp och kostnaden debiteras verksamheten.

Gava far ej besta av kontanter (eller presentkort som kan bytas mot kontanter), tjénster,
aktier, fonder, obligationer, livsmedel, alkohol och tobak.

Ovriga anstillda med kortare anstillningstid avtackas med blommor

Ordinarie kommunfullmiktigeledamot som avslutar sitt uppdrag under pagiaende
mandatperiod, bjuds in till sista kommunfullméktigesammantrdde under aret och avtackas
med blommor.

Ansvar: Personalavdelningen ansvarar for inbjudan till middag samt avtackningsgava for
de som slutar sin anstdllning i samband med pension.

Nérmsta chef ansvarar for hanteringen av avtackningsgdva till medarbetare som slutar sin
anstillning av annan orsak.

Kommunfullméktiges ordférande ansvarar for att ledamot som slutat sitt uppdrag under
pagaende mandatperiod bjuds in till kommunfullmiktigesammantrdde och avtackas med
blommor.

Virde: Virdet pd avtackningsgdvan motsvarar 2,5 % av aktuellt prisbasbelopp.

Kostnad: Kostnaden for avtackningsgéva till medarbetare som slutar sin anstéllning
betalas av respektive verksambhet.
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4.4 Andra tillfillen for giava

Uppvaktning ska finansieras med privata medel till exempel genom insamling och omfattas
didrmed inte av riktlinjen.

5. Nir arbetsgivare bjuder medarbetare pa mat

5.1 Detta ir en intern representation och dirmed en skattefri forméan

Intern representation dr exempelvis personalfester, interna kurser, informationsmoten
med personalen 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,
personalfrdgor eller andra frdgor som arbetsgivaren vill nd ut med till sin personal.

For att medarbetaren inte ska bli formansbeskattad for maéltiden ska foljande
forutsittningar vara uppfyllda. Informationen ska ocksd bifogas fakturan i
ekonomisystemet.

e Detaljerat program eller dagordning ska finnas. Syfte och deltagare (for- och
efternamn) ska framga.

e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma for samtliga deltagare.

e Det far inte vara frdga om regelbundet aterkommande mdten med korta mellanrum
(till exempel APT, enhetsmdten och liknande)

Trivselpeng

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

Trivselpengen uppgér till 225 kr/anstdlld och &r, hela personalgruppen ska vara
vilkommen vid aktiviteten. Om det finns skél for ndgon att avstd aktiviteten ska denne
inte kompenseras for det.

Trivselatgarder - forfriskningar och annan enklare fortaring
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Enklare fortiring som kops in for okad trivsel pa arbetsplatsen sdsom kaffe, te, frukt

eller annan ej tillredd mat anses inte vara intern representation och forméansbeskattas
inte hos den anstédllde. Detsamma géller om kaffebrdd eller fralla serveras vid enstaka
tillfillen sdsom en avslutning infér sommaren eller efter att en sarskild arbetsuppgift
fullgjorts. Kostnaderna for detta bokfors som livsmedel och full moms far dras av.

Sammantraden i den politiska organisationen

Enklare fortdring vid sammantrdden for de fortroendevalda betraktas som intern
representation. Exempel pa enklare fortiaring ar kakor, bullar, frukt eller en enklare
smorgas som inte ersitter en maltid. Virdet far inte Sverstiga 60 kr.?

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 f6r moms
och for att medarbetarna inte ska forménsbeskattas méste samtliga kriterier nedan vara
uppfyllda och bifogas till fakturan/verifikatet.

e Detaljerat program ska finnas
e Mialtidsarrangemangen ska vara gemensamma for samtliga deltagare
e Sammankomsten ska vara i minst 6 timmar per dag och pagd hogst en vecka

e Inslaget av ndje/rekreation fér inte vara for omfattande

5.2 Detta ir inte extern representation

Om arbetsgivaren bjuder pa dryck, mat eller fika vid foljande tillfillen s& ska
medarbetaren formansbeskattas.

Regelbundna personalméten, exempelvis arbetsplatstraffar

Detta giller moten som halls regelbundet och som handlar om information eller
planering av det 16pande arbetet. Det kan vara arbetsplatstriaffar (APT), arbetsluncher,
enhetsmoten/ledningsgruppsméten eller liknande.

Arbetslunch eller arbetsmiddagar

Huvudregeln enligt Skatteverket ar att maltid i form av lunch eller middag i samband

2

https://www4.skatteverket.se/rattsligvagledning/edition/2022.13/331518.html?g=enklare +{%C3%B61rt%C3%A4
ring#h-Avdragsram-for-andra-utgifter
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med internt arbete eller interna moten inte dr intern representation. Den som beslutat

om maltiden ska ockséd ha forsdkrat sig om att deltagarna dr medvetna om gillande
regler om formansbeskattning. Anstilld som har intagit maltiden ansvarar for att
redovisa formanen i kommunens personalsystem (vid fragor kontakta
personalavdelningen). For att fortydliga vad som dr en arbetslunch eller inte, om en
arbetsgivare samlar hela personalen eller avdelningen och héller ndgon enstaka och
viktig information dr mdtet utan tvekan hénforligt till intern representation. Det kan
gilla organisationsforandringar, personalfragor eller andra fragor som arbetsgivaren vill
nd ut med till sin personal. En gemensam maltid i anslutning till ett sddant
informationsmote beskattas inte. Som motpol kan tas det fallet att en grupp personer
traffas i en mindre konstellation for ett arbetsmoéte for information om en hiandelse med
efterfoljande diskussioner och sedan gar pa lunch tillsammans pa sitt vanliga lunchstélle
eftersom klockan hunnit bli tolv och later arbetsgivaren betala. Detta far ses som ett
typiskt exempel pa en arbetsmaltid, som &r skattepliktig och ska redovisas som en
kostférmén 1 personalsystemet.

6. Attestering av kostnader

Den som sjidlv deltagit 1 representationen fér inte beslutsattestera kostnaden. I dessa fall
ska dverordnad chef attestera fakturan. Budgetansvarig ansvarar for att reglerna som
finns for representation foljs och att redovisningen sker pa ritt sétt. Beloppsgrinser och
sarskilda regler for momsavdrag och eventuell forméansbeskattning ska alltid beaktas.
Overskjutande momskostnad  belastar  beslutsattestantens  konto.  Gillande
beloppsgrinser for avdragsgilla kostnader vid representation framgar av de allminna
rad och anvisningar som meddelas av Skatteverket.

6.1 Vad verifikationen/fakturan ska innehalla

Den som beslutat om representation ska genom fakturan eller liknande verifikat kunna
visa sambandet mellan de personer som deltar i representationen och kommunens
verksamhet. Detta sker genom att bifoga en anteckning till fakturan/verifikationen i
ekonomisystemet alternativt bifoga dokumentation till fakturan i ekonomisystemet.

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

Foljande information ska alltid bifogas till verifikatet/fakturan.
e Syfte
e Datum for representationstillfallet

e Deltagarforteckning med for- och efternamn. Vid storre arrangemang kan inbjudan
till arrangemanget dir inbjudna deltagare framgar bifogas.

e Dokumentation for motet, till exempel program, dagordning eller inbjudan dir
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datum och plats framgar.

Gava till medarbetare - foljande information ska alltid finnas till verifikatet/fakturan.

e Syftet med gidvan
e Datum for nir gdvan 6verlamnandes

e For- och efternamn pé personen som tagit emot gavan



