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1 Inledning

1.1  Bakgrund

Representation ingéar som ett naturligt led i stadens kontakter med
omvarlden. Det innefattar all form av vardskap som utovas genom
stadens fortroendevalda eller anstillda. Representation kan dven
innefatta vissa formaner, gavor och uppvaktning som ar riktade till de
anstallda pa staden.

Kommunal verksamhet ar i huvudsak finansierad med skattemedel,
vilket medfor sarskilda krav pa restriktivitet med
representationskostnader som alltid ska kdnnetecknas av méattfullhet
och gott omdome.

1.2 Syfte och omfattning

Syftet med de har riktlinjerna ar att konkretisera lagtexter och det
forhallningssitt som galler for representation, forméaner, gavor och
uppvaktningar inom Sundbybergs stad, samt ge ett fortydligande av
gillande lagar och forordningar. Riktlinjerna omfattar samtliga
anstallda och fortroendevalda i Sundbybergs stad.

2 Representation

I skattelagstiftningen finns ingen bestimd definition 6ver vad som ar
representation. Det som Skatteverket anger i sina allméanna rad ar att
representation kan vara utgifter for mat, dryck, betjaning, hotellrum,
teaterbiljetter och liknande. Den far forekomma nar dess kostnad
uppvags av dess direkta eller indirekta nytta for staden.

2.1 Intern representation

Intern representation riktar sig mot anstillda pa staden och avser
exempelvis personalfester, julbord, interna kurser eller
planeringskonferenser. En forutsattning ar att det i huvudsak handlar
om interna moten, att sammankomsten ar kortvarig och tillfallig:, samt
att det ar gemensamma maltidsarrangemang.

Intern representation bor endast forekomma nar den sarskilt kan
motiveras med hansyn till verksamheten och med hénsyn till vad som
kan anses vara normal personalvard inom offentligt finansierad
verksamhet. Mattfullhet bor alltid iakttas vid interna

+ En sammankomst anses kortvarig om den varar hogst en vecka. Den anses tillfallig om det inte ar
frdga om moten som hélls regelbundet med korta mellanrum.
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representationsmaltider, vilket innebar att staden normalt sett inte
bjuder pa alkohol. Kommunala medel far aldrig anviandas for att tacka
representationskostnader for alkohol.

Vissa undantag kan vara skaliga, exempelvis i samband med jubileer
eller internationella besok, vid dessa tillfallen ska alltid alkoholfria
drycker erbjudas som alternativ.

2.2  Externrepresentation

Extern representation riktar sig till utomstéende organisationer och
enskilda personer och syftar till att inleda eller utveckla relationer som
ar av vikt for verksamheten eller som ar ett led i stadens
marknadsforing och naringslivsframjande atgarder. Representationen
ska alltid ha ett direkt samband med och vara till nytta for
verksamheten. Detta giller bade tidpunkt och plats for
representationen, samt de personer som representationen riktar sig till.

Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran den egna
organisationen an utomstaende gister. Forsiktighet ska iakttas vid
aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av
personer.

Endast i undantagsfall far anhoriga bjudas in vid representation i
staden. Det kan exempelvis vara motiverat vid internationella besok da
gasterna sjalva har med sig anhoriga.

Det far aldrig forekomma extern representation i samband med
pagaende upphandling eller myndighetsutévning.

3 Formaner

Enligt inkomstskattelagen ska loner, arvoden, kostnadsersattningar,
pensioner, formaner och andra inkomster som erhélls pa grund av
tjanst tas upp som beskattningsbar intakt, om ingenting annat anges.
Huvudregeln ar att alla formaner som erhalls pa grund av en anstillning
ska beskattas. Representation och vissa fall av gavor ar undantag som
kan gilla for anstillda och fortroendevalda.

3.1 Personalvardsformaner

Personalvard avser formaner av mindre viarde som inte ar en direkt
ersattning for utfort arbete, utan syftar till att skapa trivsel i arbetet. Det
handlar exempelvis om enklare fortaring som kaffe/te med bulle,
fruktkorg eller friskvardande aktivitet. Enklare fortaring pa
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arbetsplatsen betraktas dirmed som verksamhetsrelaterade kostnader
och ska inte bokforas som representation.

For att betraktas som personalvardsforman ska féljande kriterier vara
uppfyllda:

e Personalvarden ska vara av mindre varde.

e Den ska tillhandahéllas pa arbetsplatsen.

e Den ska rikta sig till hela personalgruppen.

e Formanen ska inte ga att bytas ut mot kontant ersittning.

Enklare fortaring kan aven forekomma i samband med exempelvis
overtidsarbete enligt samma kriterier som ovan. Det ar viktigt att alla pa
arbetsplatsen behandlas pa samma sidtt om kostnaden ska kunna anses
vara personalvard.

3.2 Kostforman

En av de vanligaste forménerna ar fri kost som normalt sett ar en
skattepliktig forman, oavsett om den erhélls fortlopande eller endast vid
sarskilda tillfallen. Det kan exempelvis gilla under tjansteresa,
tjanstgoring pa annan ort, kurser, konferenser, studieresor och
liknande. Om fortaringen ar av det slag att det ersitter en maltid ska
den anstillde/fortroendevalde formansbeskattas. Viss
avdragsbegransning kan dven uppsta for arbetsgivaren.

For att en maltid ska anses vara skattefri for den anstallde méaste den
falla in under ett av foljande kriterier:

e Maltid erhéllen vid intern eller extern representation.

e Pedagogisk maltid for personal inom forskola, skola,
aldreomsorg, gruppboende och daglig verksamhet.

e Formaner vid tjdnsteresa, vilket giller kost som obligatoriskt
ingdr i priset.

Darmed ar maltider aldrig att betrakta som skattefria, utover de fall som
angetts ovan, da lunch och middag enligt Skatteverket anses vara
privata levnadsomkostnader och ska beskattas via 10n. Maltider i
samband med aterkommande/regelbundna arbetsmoten,
sammantraden, kvallsarbete, planeringsméten eller liknande ar darfor
aldrig att betrakta som intern representation ur ett forméansperspektiv.

Enligt Skatteverket likstalls fortroendevalda med anstillda vilket
innebar att maltid som erhélls vid namndsammantriaden ska betraktas
som en skattepliktig forman. Enklare fortaring daremot, som
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exempelvis bullar, enklare smorgas, fika eller frukt, raknas daremot som
personalvard i syfte att skapa trivsel, vilket aven giller fortroendevalda.

Lunchmoten och liknande dar maltid serveras bor aldrig, om inte
synnerliga skal foreligger, bekostas av staden. Vid dessa enstaka
tillfallen galler forméansbeskattning om inte ovanstaende kriterier

uppfylls.

3.3  Elektronisk utrustning

Privat anvandning av elektronisk utrustning utanfor ordinarie
arbetsplats kan bli foremal for formansbeskattning hos den anstillde
om elektronisk utrustning inte ar av viasentlig betydelse for att den
anstallde ska kunna utfora sina arbetsuppgifter.

I de fall arbetsgivaren tillhandahaller den anstéllde en eller flera
elektroniska utrustningar sa ska det for varje del
(mobiltelefon/dator/lasplatta eller liknande) goras en bedomning
utifran behov om utrustningen ar av vasentlig betydelse for arbetets
utforande.

4 Gavor och uppvaktning

Gavor som ges bort bor i sa stor utstrackning som mojligt ha en tydlig
koppling till Sundbybergs stad. Gavor delas in i tre kategorier:
reklamgévor, representationsgavor och gavor till anstallda.
Uppvaktning ar en form av personalvardsforman som fortydligas langre
ner i detta dokument.

4.1  Reklamgavor

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av ett
forhéllandevis obetydligt varde, exempelvis presentartiklar. Gavor av
det har slaget bor vara forsedda med Sundbybergs stads namn eller
logga.

4.2  Representationsgavor

Representationsgavor ar avsedda att bidra till goda forbindelser med
andra organisationer och ska ha ett omedelbart samband med
verksamheten. Vid studiebesok eller liknande hos andra kommuner och
organisationer far gavor forekomma som tack for visad gastfrihet.
Sundbybergs stad foljer den avdragsgilla beloppsgrians som Skatteverket
arligen faststiller. Det innebar att inga externa representationsgavor far
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overstiga det belopp som Skatteverket anger vara en skilig avdragsgill
kostnad.

Generellt sett ska inte gavor fran externa affirskontakter tas emot.
Anstallda/fortroendevalda kan dock i vissa fall ta emot gavor fran
exempelvis brukare eller deras anhoriga om gévan har ett ringa viarde
och riktar sig till en grupp anstillda, som exempelvis tartor eller en
chokladkartong. Kontanter far aldrig tas emot.

4.3  Gavor fran arbetsgivaren till
anstallda/fortroendevalda

Huvudregeln ar att gavor fran arbetsgivaren ar skattepliktiga. Det finns
dock ett par undantag som kommer att redovisas har.
Inkomstskattelagens regler utgor den ovre gransen for vardet av en
sadan gava, med undantag for olika minnesgavor dar Sundbybergs stad
har en lagre grans. Kommunstyrelsen beslutar om eventuella
forandringar av minnesgavornas beloppsgrans. Minnesgavor i form av
presentkort som kan bytas till pengar, eller pengar far inte forekomma.

Enligt skattereglerna ar en minnesgava till en anstilld endast skattefri
vid ett tillfalle, utover nar den anstillda avslutar sin anstillning efter
minst sex ars anstillning. En anstélld kan endast fa tva skattefria
minnesgavor under anstallningstiden.

Sundbybergs stad har foljande skattefria gavor som far ges till
anstallda/fortroendevalda:

Minnesgava Ges till en varaktigt anstilld (minst 6 ars
anstallningstid) vid foljande tillfallen:

e Vid 50- eller 60-arsdag.

e For en medarbetare som haft en

sammanlagd anstallningstid av 25 ar2.

e For en fortroendevald som innehaft uppdrag
under minst 20 ar.

e For en arbetsdeltagare pa daglig verksamhet
efter 25 ars deltagande pa daglig
verksambhet.

e Vid pensionsavgang eller avslut av
anstallning.

2 T anstillningstiden inrdknas inte den tid medarbetaren haft langre tids tjanstledighet eller
studieledighet utan 16n mer &n 6 ménader i foljd.
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Beloppsgransen for minnesgava ar 2 500 kr
(inklusive moms) i Sundbybergs stad.

Julgava Julgava till stadens alla medarbetare hanteras
centralt efter beslut i stadens ledningsgrupp. Varje
verksamhet svarar for kostnaderna for sina
medarbetare.

4.4 Uppvaktning av anstdllda/fortroendevalda

Uppvaktning i form av kaffe, tdrta och blommor av mindre viarde riaknas
som personalvardsformén och ar darfor skattefri for den anstillde.
Uppvaktningen ska dock alltid vara av karaktaren en symbolisk gest.

Formanen maste aven rikta sig till hela personalgruppen. Darfor sker
uppvaktning vid foljande tillfallen i Sundbybergs stad:

Hogtidsdagar Uppvaktningar vid hogtidsdagar (jamna
tiotal), frantrade av mandat, avslut av
anstallning, pensionsavgang, med mera
far ske med blommor eller motsvarande,
samt kaffe och tarta. Detta forutsatter en
anstallnings- eller uppdragstid om minst
sex manader.

Barnafodsel Arbetsgivaren far sinda blommor till ett
mindre viarde nar en
anstalld/fortroendevald blir foralder.

Sjukdom och dodsfall | Arbetsgivaren far ge blommor av ett
mindre varde vid
anstalldas/fortroendevaldas sjukdom
eller liknande. Om en
anstalld/fortroendevald avlider bor
blommor/krans skickas till begravningen.

5 Uppfdljning

Uppfoljning av riktlinjernas efterlevnad sker i det lopande
internkontrollarbetet. Har ar av vikt att rutiner for attestering ar
uppdaterade och &ndamalsenliga for att mojliggora insyn i den
representation som har skett och att relevanta kontrollmoment finns.
Det blir da en kontinuerlig uppfoljning dar godkannande av
representationskostnader alltid gors av annan an den som deltagit i
representationen.
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