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Inledning

Representation ingar som ett naturligt led i kommunens kontakter med
omvarlden och allminhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla
foretradare for Vaxjo kommun. Det ar darfor viktigt med tydliga
riktlinjer for medarbetare i dessa sammanhang.

Kommunal verksamhet ar i huvudsak finansierad med skattemedel,
vilket medfor sarskilda krav pa restriktivitet med
representationskostnader som alltid ska kidnnetecknas av mattfullhet
och gott omdome. Allmanhetens fortroende ar av storsta betydelse for
alla foretradare for Vaxjo kommun och darfor ar det viktigt att
kommunens medarbetare foljer gillande regelverk och agerar pa ett
etiskt forsvarbart sitt.

Bakgrund

All representation som sker under Vaxjo kommun ska ha ett omedelbart
samband med kommunens verksamhet. Representationen ska vara
relevant utifran uppdrag och ske i anslutning till ordinarie verksamhet.

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

Syfte

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

Lagkrav

Riktlinjerna for representation utgér fran vad som enligt
skattelagstiftningen utgor en avdragsgill kostnad i naringsverksamhet.
For avdragsratt for ingdende moms galler Skatteverkets regler.
Skatteverkets beloppsgranser och dvriga rekommendationer har
beaktats vid framtagandet av denna riktlinje inklusive bilaga.
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Extern och intern representation

Representation ar for Vaxjo kommun ett sitt att samarbeta och
samverka med sina samarbetspartners, naringslivet, foreningslivet m.fl.
Representation ska kdnnetecknas av var vardegrund, ska vara rimlig och
skalig bade utifran tid och kostnad och den ska vara motiverad och till
nytta for verksamheten. Representation kan vara antingen extern eller
intern. Det ar syftet som avgor om representationen ar extern eller
intern.

Extern representation sker i syfte att skapa, behdlla, utveckla eller
avsluta goda relationer med externa aktorer som ar av vikt for
verksamheten, alternativt ar ett led i kommunens marknadsforing och
naringslivsfrimjande dtgarder. Representationen ska alltid ha ett direkt
samband med och vara till nytta for verksamheten. Detta géller bade
tidpunkt och plats for representationen, samt de personer som
representationen riktar sig till.

Det ar ocksa viktigt att tanka pa att representation ska ske vid enstaka
tillfallen och inte upprepas flertalet ginger gentemot en och samma
person eller aktor samt att det ar mycket restriktivt om anhdriga till
aktuella parter ska bjudas in. Det ska som huvudregel inte vara fler
deltagare fran den egna organisationen dn utomstdende géster. Extern
representation far inte ske i samband med pagaende upphandlingar och
inte i samband med myndighetsutovning.

Intern representation sker inom Vixjo kommun da samtliga deltagare
ar medarbetare och har mer karaktér av personalfrimjande atgarder.
Detta kan exempelvis vara i form av personalfest, trivselaktivitet,
julbord, informationsmoten eller avtackningar m.m. For att vara en
skattefri representation ska sammankomsten vara ett speciellt tillfille
som inte upprepas kontinuerligt. Det ska vara en kortvarig
sammankomst. For internutbildning galler att den far pagéa hogst en
vecka. Det ska inte vara lopande moten inom ordinarie arbete eller
arbetsluncher. Representation inom och mellan Vaxjo kommuns
verksamheter rdknas som intern representation.

Vid extern och intern representation utgar kostnader vanligtvis for mat
och dryck. Kommunala medel ska inte anvandas till alkoholkonsumtion
och det ska alltid finnas alkoholfria alternativ. Undantag kan féorekomma
vid representation som sker i enlighet med gallande
representationsregler och godkants av kommunchef, férvaltningschef
eller VD.
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Maltider bekostade av arbetsgivaren

Huvudregeln ar att maltider i samband med mdten om det I6pande
arbetet, planering av det lopande arbetet, arbetsluncher och liknande
inte betraktas som intern representation och darfor ar skattepliktiga om
de bekostas av arbetsgivaren. Undantagsvis kan arbetslunch vara
skattefri under omstandigheter nir ingen annan motestid finns att tillga.
Vid dessa tillfallen kravs inbjudan, program, syfte samt
deltagarforteckning.

Kost som betalas av arbetsgivaren ar huvudsakligen skattepliktig oavsett
om kosten erhdlls p& den ordinarie arbetsplatsen, vid tjansteresa eller
konferens. Med kost menas frukost, lunch eller middag.

Inkop av fika eller enklare fortaring kan vara aktuellt i samband med
arbetsmaoten och utgor en personalvardsforman som ar skattefri. Sadant
inkop behover darfor inte redovisas pa det vis som kravs vid intern
representation. Personalfika ska hanteras med mattfullhet och far inte
erbjudas sa regelbundet som varje vecka. Inkop av kaffe med fikabrod
ska i forsta hand ske fran kommunens interna fikaleverantor.

Undantag for formansbeskattning:

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

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

e Pedagogisk maltid (Detta forutsatter att personalen har
schemalagd tillsynsskyldighet vid maltiden eller motsvarande
ansvar for barn under skolmaltider och andra s.k. pedagogiska
maltider, exempelvis inom omsorg och HVB-hem dar det bide
kravs mycket stor tillsyn vid maltiderna och dessa innefattar
pedagogiska moment).

Krav pa redovisningsunderlag

Vid representation ska redovisningsunderlaget innehalla foljande
uppgifter:
e Datum for representationstillfallet.
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e Syftet med representationen.

e Antal och namn pé samtliga deltagare, for gister namnges
organisation de foretrader.

e Programiforekommande fall.

e Moms ska vara specificerad pa restaurangnota och andra kvitton.

Tagande och givande av muta

Alla som representerar Vaxjo kommun har ett ansvar att vara vaksam vid
eventuella mutor eller korruption samt att uppratthélla kraven pa
saklighet och opartiskhet. En forman kan vara otillborlig &ven om den
inte ges for att mottagaren ska handla pa ett visst sitt. Den som ar
offentliganstilld bor beakta varje forman som otillborlig om den kan
missténkas paverka tjinsteutévningen. Vid osdkerhet eller funderingar
ar det viktigt att ta upp frdgan med narmaste chef.

Alla som representerar Vaxjo kommun ska agera pa ett sddant sitt att
det aldrig ska finnas nagra tveksamheter kring eventuellt mottagande
eller givande av muta. Utgangspunkten ar att en representant for
kommunen aldrig ska ta emot eller ge gavor eller formaner som kan
misstankliggoras for en muta. Att ta emot en muta fran externa aktorer
exempelvis leverantor, naringsidkare m.m. ar olagligt. Om en
medarbetare misstdnks ha tagit emot eller gett en muta kommer detta
polisanmalas samt att arbetsrattsliga dtgarder kan vidtas.

Situationer som kan accepteras och inte anses vara en muta ar enstaka
och befogade maltider. Viktigt ar att méltiden inte ar det priméra syftet
utan att en sammankomst eller arbetsmote som ar befogat ocksa
innefattar en maltid. Det kan ocksa vara accepterat att ta emot mindre
varuprover eller enklare minnesgdvor samt enklare uppvaktning vid
exempelvis fodelsedagar eller sjukdom.

Om gévor kan forekomma pa arbetsplatsen ska det finnas rutiner for hur
dessa ska hanteras.

Gavor och uppvaktning

Géavor som ges bort bor i sa stor utstrackning som mdjligt ha en tydlig
koppling till Vaxjo kommun. Gavor delas in i tre kategorier: reklamgavor,
representationsgavor och gavor till anstéllda. Uppvaktning dr en form av
personalvardsformén som fortydligas langre ner.
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Gavor till personer eller organisationer utanfér
Vdxjo kommun

Gévor till personer eller organisationer utanfor Vaxjéo kommun kan ges i
form av reklamgévor eller representation. En gdva ska vara av enklare
art, till exempel chokladask, bok, fruktkorg eller blommor. Med
reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktédr och av férhallandevis
obetydligt ekonomiskt viarde. Gdva av detta slag kan vara forsedda med
kommunens namn och logotype.

Gavor fran extern

Om extern part, foretag, privatperson, kund /brukare vill limna en gava
till medarbetare i Vaxjo kommun kan det bli frdga om mutbrott.
Huvudregeln ar darfor att aldrig ta emot en gava. Vaxjo kommuns
styrdokument "Etisk riktlinje for medarbetare i Vaxjo kommun” ska
beaktas.

Gavor och uppvaktning till medarbetare

Vaxjo kommun varnar om sina anstallda och vill visa uppskattning med
exempelvis en gava vid sarskilda tillfallen. Julgdvor och minnesgavor ar
skattefria gavor sé linge givans virde, det vill sdga marknadsvardet
inklusive moms, inte Overstiger satta beloppsgranser samt att krav pa
anstallningstid uppfylls. Gdvor som lamnas i pengar ar inte skattefria.
Presentkort som inte kan bytas mot pengar kan daremot vara en
skattefri gava.

Julgava

Julgava beslutas av koncernledningen. Om en julgava ska delas ut géller
det till alla manadsanstillda medarbetare oavsett sysselsattningsgrad
och anstallningsform. Vid tjanstledighet (giller ej foraldralediga eller
sjukskrivna) 100 % mer an sex méanader utges ingen gava. Julgavan ar
skattefri om den ar av mindre varde. Vardet pa julgavan ska darfor
uppga till hogst det belopp som enligt Skatteverket utgor grans for
skattefrihet for det aktuella inkomstéret.




Riktlinjer
Senast dndrad 2024-01-09

Minnesgava

Med minnesgdva avses gava av minneskaraktdr som 6verlamnas till
medarbetare vid 25 ars anstéllning eller vid 50-arsdag samt vid
pensionsavgang. Minnesgivan ar skattefri om virdet inte 6verstiger det
skattepliktiga beloppet (inklusive moms) och inte ges vid mer an ett
tillfalle utdver nér din anstillning upphdr i samband med
pensionsavgang. For att kunna fa skattefri minnesgava méaste den
anstéllde ha minst sex &rs sammanlagd anstallningstid.

Vid avslut av anstéllning i samband med pension bestalls gdvan genom
aktuellt bestéllningssystem eller via upphandlad leverantor. Den
anstéllde far vélja gdva utifran det utbud som ar aktuellt. Gdvan kan inte
bytas mot kontanter.

Vid minnesgava efter 25 ars anstéllning fir medarbetaren vilja mellan
ett antal gavor som éar faststéllda. Hanteringen av minnesgéva vid 25 ars
anstéllning sker centralt och en gang om aret. Vilken typ av gava som
delas ut bestams av kommunfullméktiges presidier och av respektive
bolag.

Blomsterbukett kan ges skattefritt till anstélld i samband med
uppvaktning vid fodelsedag, brollop, barns fodelse samt sjukdom.
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Bilaga fér representation och gavor
Tabellen nedan sammanfattar reglerna kring belopp
samt formédnsbeskattning i samband med representation
och gavor. Om beloppen 6verskrids blir hela beloppet
skattepliktigt for den anstallde.

Avsnitt Aktivitet Formansbeskattning
Extern , Lunch, middag eller supé | Nej
representation

Annan enklare maltid

Kringkostnader Nej
Intern _ Lunch, middag eller supé | Nej
representation

Annan maltidsutgift WNej

Kringkostnader Nej
Gévor till Julgdva Nej, om vardet €]
anstallda overstiger

Skatteverkets regler

Minnesgévor 50 drsuppvaktning Nej (1500 kr)

25 drs anstillning Nej (15 000 kr)
Pensionsgiva Pension Nej (2 000 kr)
Intern Maltider Nej
kurs /konferens
Extern Frukost Nej, om frukosten ingar
kurs /konferens i logikostnaden

Lunch el middag Ja

Helt fri kost (tre manader) |Ja
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