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Inledning
Riktlinjen galler fér samtliga namnder, anstallda och fértroendevalda i Vasteras
stad. Forvaltningarna behover inte anta egna riktlinjer om representation.

Riktlinjen omfattar representation och vissa ovriga skattefria
personalvardsférmaner.

Allmanhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla foretradare for
Vasteras stad. Vasteras stads anstéallda och fortroendevalda skall alltid agera pa
ett etiskt forsvarbart satt.

Stadens verksamhet finansieras i huvudsak med skattemedel. Det gor det extra
viktigt att iaktta aterhallsamhet vad avser representation. Representation som
utfors pa ett olampligt satt kan medfora fortroendeskada for staden.

Representation ar nar anstallda eller fértroendevalda i Vasteras stad utovar
vardskap och bjuder pa lunch, middag, kaffe, gava, intradesbiljetter,
evenemangskostnader etc. till personeri andra organisationer (extern
representation) eller till andra anstallda eller fortroendevalda i Vasteras stad
(intern representation).

Representation ar ett uttryck for sedvanlig gastfrihet. Den skall vara mattfull,
ske kostnadsmedvetet och med klar malinriktning dar nyttan med varje
representationstillfalle ar tydlig.

All representation skall ha ett direkt samband med Vasteras stads verksamhet.
Kravet géller bade tidpunkt och plats fér representationen och de personer
representationen omfattar.

Representation far aldrig forekomma i samband med myndighetsutovning.

Syftet med riktlinje fér representation

Syftet med riktlinjen ar att tydliggéra grundlaggande regelverk och
definitioner, samt att faststalla ansvar.

Syftet med dessa ar att underlatta bedomningen av vad som anses vara
representation och personalvardsférmaner av olika slag.

Till riktlinjen hor en bilaga med beloppsgranser for representation, vagledning
nar det galler kontering, redovisning av moms samt hantering av eventuella
skattepliktiga formaner inom omradet representation och vissa
personalvardsféormaner. Bilagan ger dven vagledning nar det galler
beloppsramar for representation och gavor till anstallda och fértroendevalda i
Vasteras stad.



Definition och regelverk
Med extern representation menas vardskap i tjansten, mottagaren ar personer
som inte ar anstallda eller fortroendevalda i staden.

Intern representation riktar sigistallet fran arbetsgivaren, fortroendevalda eller
anstéllda till andra fortroendevalda eller anstéallda i staden och syftet ar
personalvard eller personalframjande atgarder.

Delvis olika regelverk galler for extern och intern representation. Syftet med
tillfallet styr om representationen skall bedémas vara extern representation
ellerintern representation. Aven vid intern representation kan externa
deltagare finnas med om det huvudsakliga syftet ar internt. Vid bedémningen
ar det ovasentligt var representationen genomfors. Representation kan ta
formen av gemensamma restaurangbesdk eller evenemang. Ibland i
kombination med presentartiklar.

Representationregleras i flera olika lagar, sdsom skattelagstiftningen,
mervardeskattelagen och korruptionslagstiftningen.

| skattelagstiftningen regleras att samtliga formaner fran arbetsgivaren i
princip ar skattepliktiga, men det finns vissa angivna undantag. Saval extern
som intern representation ar skattefria férmaner, men det finns en
gransdragningsproblematik, framfor allt vad avser intern representation, som
maste beaktas. | lagstiftningen framgar aven att julgava, jubileumsgava och
minnesgava fran arbetsgivare till anstallda under vissa forutsattningar ar
skattefria. Da anstalld namns i riktlinjen likstalls anstalld och fortroendevald.
Som anstalld jamstalls enligt skattelagstiftningen aven vikarier och tillfalligt
anstallda.

| mervdrdeskattelagen begransas avdragsratten for moms avseende
representation. Begransningen géller for bade extern och intern
representation. Detinnebar att delar avden moms som betalats inte ar
avdragsgill i vissa fall. Vid kontering av fakturan maste detta beaktas.

| korruptionslagstiftningen regleras vad en anstalld kan ge eller ta emot utan
att det anses vara mottagande eller givande av muta.

Krav pa redovisning vid representation

Representationen ska alltid ha omedelbart samband med och direkt varde for
verksamheten. For att kunna bedéma detta och hantera kostnaderna réatt utifran
den lagstiftning som styr omradet kravs féljande upplysningar som kan anges
direkt pa fakturan, eller i specifikation till fakturan:

¢ En tydlig beskrivning av syftet med representationen

e Datum for representationstillfallet



* Vilka som deltagit vid representationstillfallet, vilken organisation de tillhoér och i
vilken roll de deltagit vid representationstillfallet.

e Sarskilda konton finns for representation i kontoplanen.

Extern representation

Extern representation riktar sig till personer som inte ar anstéallda eller
fortroendevalda i staden och sdsom besdkare tar del av stadens gastfrihet i form
av maltid, mindre gava etc. Syftet med extern representation &r att frimja stadens
utatriktade kontakter och stédja evenemang i staden som ar av samhallsintresse
eller som syftar till att vidareutveckla stadens intressen.

Vid extern representation bor antalet deltagare fran Vasteras stad inte pa ett
pafallande satt dverstiga antalet gaster fran andra verksamheter. Endast utgifter
for personer som har en direkt anknytning till exempelvis en affarsforhandling far
belasta staden. Forsiktighet bor iakttas vid ofta aterkommande representation
mot en och samma person eller grupp av personer.

Vid extern representation ar det extra viktigt att beakta korruptionslagstiftningens
regler om givande och tagande av mutor som finns i brottsbalken. Det géller
sarskilt i samband med representation gentemot befintliga eller blivande
leverantérer eller kunder. Se dven Vasteras stads folder om korruption och muta
som aterfinns pa stadens intranat.

Har foljer ndgra exempel pa tillfdllen som kan klassificeras som extern
representation.

Ex. | Tillfalle Starkt syfte

1 Externt besok Knyta kontakter eller vidareutveckla kontakter
mellan kommunen (kommunfullméktige,
styrelser/namnder, forvaltningar) och andra
aktorer i samhaéllet

2 Internationellt Officiella besok i samband med projekt,

besdk vanortsforbindelser etc.

3 Uppmarksammande | Att bel6na speciella prestationer som har en
av en vasterasares samhallsnytta for medborgarna.

goda prestationer
inom ett visst

omrade
4 Invigning av ny Uppmarksamma framsteg och framgang av
verksamhet betydelse for staden.

Har foljer nagra exempel pa tillfdllen som INTE kan klassificeras som extern
representation da det framfor allt saknas ett tydligt syfte som gynnar Vasteras
stads framatriktade verksamhet medan inslaget av privat noje ar for stort.



Ex. | Tillfalle Svag motivering | Konsekvens
1 Moten med ”Svart att hitta
leverantorer till en tidpunkt
Vasteras stad da det under Innebar en skattepliktig
bjuds pa maltid. arbetsdagen och forman for deltagande
det ar trevligt anstallda eller
att traffas over fortroendevalda och den
ett mal mat”. skattepliktiga formanen
2 Informationsmoten, ”Kan vara en ska anmalas i Sjalvservice.
till exempel sa kallade | trevlig gest och
samradsmoéten med kanske innebar
kommuninvanare da | att fler
det bjuds pa en hel kommer...”
maltid.

Intern representation

Intern representation riktar sig fran arbetsgivaren, fortroendevalda eller anstallda
till andra fortroendevalda eller anstallda. Syftet med intern representation ar
personalvard eller personal frimjande atgard. Maltider i samband med intern
representation betraktas som en skattefri kostforman under vissa forutsattningar.
Gavor till anstéllda ar skattefria upp till vissa belopp som anges i
skattelagstiftningen.

Externa gaster kan delta i en i 6vrigt intern representation om syftet i huvudsak
dverensstimmer med intern representation. Aven vid intern representation bor
forsiktighet iakttas vid ofta aterkommande representation mot en och samma
person eller grupp av personer.

Har foljer nagra exempel pa tillfallen som kan klassificeras som intern
representation.

Ex. | Tillfalle Starkt syfte Krav
1 | Julbord och andra Ett tack for det Hela personalgruppen ar
personalfester gangna arets inbjuden.

arbete och for att
medverka till ett | Max 2 fester per ar.

gott
arbetsklimat.
2 Konferens av typ Samla hela Max 2 tillfallen per ar.
”Kick-off”, personalgruppen
planeringskonferens | for att diskutera | Avser inte planering av det
och liknande. genomférandet I6pande arbetet
av arets

verksamhetsplan. | Minst 6 timmar avser arbetstid
Agenda och




program ska
finnas.

jubileumsgava eller
s k minnesgava

tydlig handelse
vard att firas

3 | Internkurs Viktig kunskap Intraffar bara ndgon gang da
maste delges de | och da.
anstallda
Minst 6 timmar avser arbetstid
4 Moten som avser Viktig Endast enklare fortaring, inte
oplanerade information en hel maltid.
hdndelser utan maste delges de
framforhallning anstallda
5 | Julklapp till Symboliskt tack Riktar sig till hela
personalen for det gangna personalgruppen. Endast
arets arbete julklapp. Kan inte ersattas av t
ex en sommarpresent.
6 Jubileumsmiddag, En bestamd och 25-3rs anstallning

(Jubileumsmiddag/-gava),
50-ars dag, anstéllningens
upphorande.

Beakta att Vasteras stad ar EN
arbetsgivare vilket innebar att
endast en gava kan ges fran
arbetsgivaren vid exempelvis
anstéallningens upphdérande.

Har foljer nagra exempel pa tillfallen som INTE kan klassificeras som intern
representation da det framfor allt saknas ett tydligt syfte som gynnar Vasteras
stads verksamhet medan inslaget av privat noje ar for stort.

ar planerade och
sker med viss
regelbundenhet

da alla kan tréaffas. Vi tar
en lunchtid helt enkelt och
koper in en sallad”

Ex. | Tillfalle Svag motivering Hantering

1 Maltid i samband | ”Virakar tréffas omkring
med 18:00 da de flesta ater Fullt momsavdrag
sammantrade i mat”.
KF, KS, namnd Skattepliktig forman
och liknande for deltagande

2 Arbetsmoten som | “Svart att fa till en bra tid anstallda eller

fortroendevalda.




3 Bjuder en "Trevlig gest och en chans | Anmals i Sjalvservice
nyanstalld pa for den nyanstéllda att lara | av den som fatt
lunch — hela kdnna sina arbetskamrater | formanen.
avdelningen far under trevliga former”
folja med.

Vem beslutar om representation och ovriga skattefria personalvardsformaner i
Visteras stad?

| delegationsordning skall framga hur beslut om representation skall fattas, av
namnd eller pa delegation.

Den som har fatt attestratt kan attestera representation och 6vriga
personalvardsférmaner enligt denna riktlinje, inom sitt ansvarsomrade, upp till de
beloppsgranser som finns i attestreglerna.

Observera att hogre belopp an rekommenderat for gavor till anstallda kan
medfora skattskyldighet for den anstallde.

Om den attestberéattigade sjalv medverkat vid representationstillfillet far denne
inte attestera sina egna kostnader. Attest vid sadana tillfdllen ska ske av
overordnad chef. Undantag kan ske da den attestberattigade &r en av flera
deltagare och summan ar ringa.

Servering av alkohol som staden betalar

Det ar upp till varje vards bedémande om man ska servera 6l och vin vid extern
representation. Det far dock serveras hogst tva ol eller tva glas vin per person och
representationstillfalle.

Vid representation med utldndska besdkare kan servering av starksprit fa ske,
annars inte.

Servering av alkoholhaltiga drycker vid intern representation ar endast tillatna i
samband med arlig jubileumsmiddag (hogst 15 % alkoholhalt).

Ovriga skattefria personalvardsférmaner

Personalvardsformaner ar férmaner av mindre varde, som syftar till att skapa
trivsel i arbetet. FOr att en sadan férman skall vara skattefri maste den rikta sig till
hela personalen. Med hela personalen menas enligt skattelagstiftningen dven
vikarier och tillfalligt anstallda, men inte tjanstlediga. Sarskilda anvisningar finns
for friskvardsbidrag, se stadens intranat — Insidan for mer information.

Exempel pa skattefria personalvardsformaner ar kaffe, forfriskningar, frukt och
enklare fortaring som inte kan ses som maltid i samband med arbetet,
trivselutflykt samt friskvard.




Har foljer nagra exempel pa skattefria personalvardsférmaner, sa kallade
formaner av mindre varde, som har som syfte att beframja allman trivsel pa
arbetsplatsen. Listan ar inte uttdommande.

Ex. | Tillfalle Krav

1 Fritt kaffe, fri frukt, alkoholfri dryck med mera

2 En enkel smorgas, en kaka eller tartbit vid vissa tillfallen Mattlighet (t ex
inte smorgas vid
3 Kondoleansblomma vid medarbetares eller varje APT)
fortroendevaldas bortgang. Som alternativ kan
penningdonation till ett s k 90-konto ges. Samtliga
anstallda ar
4 Blombukett till jubilar (50-ar), vid langre sjukdom, berattigade till
pensionsavgang eller avslutad anstallning, byte av formanen.
anstallning till annan enhet/férvaltning inom Vasteras
Stad.

5 | Trivselutflykt och/eller enkel aktivitet, till exempel minigolf
eller bowling. Ingen maltid.

Tagande och givande av muta

Eftersom anstéllda och fortroendevalda inom den offentliga forvaltningen arbetar
pa medborgarnas uppdrag och i deras intressen ar det av yttersta vikt att de i sitt
arbete inte later sig paverkas av ovidkommande 6nskemal eller hansyn. Anstéllda
och fortroendevalda ska vara ytterst restriktiva till att ta emot gavor och férmaner
fran personer eller féretag/foreningar/organisationer som man har att gora med i
tjdnsten. Se dven informationsbroschyr om korruption och muta pa stadens
intranat - Insidan.

Lagregler om tagande och givande av mutor finns i brottsbalken. Tagande av muta
ar nar en arbetstagare eller en fortroendevald tar emot en otillborlig forman for
utdvningen av anstallningen eller uppdraget. Att begéra eller godta ett I6fte om
en otillborlig forman ar ocksa tagande av muta. Detta géller dven nar den som tar
emot, godtar ett |6fte om eller begar férmanen for nagon annan.

Givande av muta ar att lamna, utlova eller erbjuda en otillbérlig férman.
Vagledning i dessa fragor kan hdmtas pa Institutet mot mutor (IMM):s hemsida pa
www.institutetmotmutor.se.

Férmansbeskattning och traktamente

Representation ar normalt inte foremal for formansbeskattning. Férutsattningen
for skattefrihet ar att representationen har ett omedelbart samband med
verksamheten. Formansbeskattning kan bli aktuellt exempelvis om maltiden inte



ar att betrakta som representation, da gavor inte uppfyller kriterierna fér
skattefria gavor eller for andra skattepliktiga personalvardsférmaner.

Det ar den enskildes ansvar att sjdlv meddela I6neenheten att en forman erhallits.
Formansbeskattning for kostforman sker med schablonbelopp.

Eventuellt traktamente reduceras for fria maltider oavsett om de bedéms som
skattefria eller skattepliktiga eftersom traktamentet ar avsett for att tacka
kostnader som den anstallde eller for troendevalde haft. Undantaget ar maltid
som ingar i priset for resa med allmanna fardmedel eller hotellfrukost som ingar i
priset for overnattningen.






