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Riktlinjer om representation,
gavor och uppvaktningar

Inledning

For att ge stod och praktisk viagledning for vad som giller pa
exploateringskontoret avseende representation, gavor och
uppvaktningar har dessa riktlinjer tagits fram. Riktlinjer om
otillaten paverkan (mutor och jdv med mera) redovisas i ett eget
dokument. Dessa riktlinjer &r i forsta hand anpassade for
verksamheten pa kontoret, men géller dven fortroendevalda.

Kostnaderna for representation, gavor och uppvaktningar ska
priglas av dterhdllsamhet och f6lja géllande skattelagstiftning.
Samtidigt dr det viktigt att som arbetsgivare kunna visa
uppskattning for medarbetarna vid vissa tillféllen.

Representation

Det finns tva typer av representation, extern och intern. All
representation ska ha tydlig verksamhetsanknytning och
verksamhetsnytta samt vara vél motiverade och ekonomiskt
forsvarbara. Var representation ska utga frin en restriktiv
inriktning. Beloppsgranser enligt géllande skattelagstiftning ska
foljas.

Extern representation

Extern representation riktar sig mot utomstadende organisationer,
foretag och enskilda personer och syftar till att skapa och behélla
professionella relationer.

e Representationen ska ha ett omedelbart samband med och
direkt véarde for verksamheten.

e Det bor inte vara fler deltagare fran den egna organisationen
an utomstdende gaster.

e Aterkommande representation med en och samma person
eller grupp av personer ska inte forekomma.

o Mattfullhet ska iakttas vid representationsmaltider. Ingen
alkohol, annat dn 14tt6l och motsvarande, serveras vid
representationsmaltider.

e Representationen ska godkénnas i forvig av dverordnad
chef.
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Vid utldndska besok kan sérskilda former av representation
forekomma. Eventuella undantag beslutas av forvaltningschefen.
Medverkar forvaltningschefen vid representationstillfallet ska
beslut fattas av nimndens ordforande.

Representationsgavor

Vid studiebesok och besdk hos andra kommuner och liknande
situationer far representationsgavor overldmnas som tack for
visad géstfrihet. Skatteverkets gransvirde for avdragsgilla
representationsgavor fér inte verskridas.!

Intern representation

Med intern representation avses informationsmoten, introduktion
av nyanstdllda, medarbetardagar, interna kurser, planerings-
konferenser, personalfester och andra trivselaktiviteter.

e Annan intern representation dn ovanstdende ska inte
forekomma. Om det sker ska deltagarna forménsbeskattas.

e Miltid i samband med arbetsméte s.k. arbetslunch bekostas
av deltagarna sjélva.

e Aven representation mellan nimnder/forvaltningar och
stadens bolag &r intern representation. Sarskild forsiktighet
ska iakttas vid representation mellan forvaltningar och bolag.

e Personalfest fir forekomma hogst tvd ginger per ar for att
skatteavdrag ska medges. For kontorets del ar det den
gemensamma sommarfesten och julbord/aktivitet.

¢ Vid intern representation bekostar kontoret inte andra
alkoholhaltiga drycker dn latt6] och motsvarande.

e Maltider i samband med styrelsesammantridden med mera &r
inte avdragsgilla.

Dokumentationskrav

Om en méltid som betalas av arbetsgivaren ska vara skattefri, ska
maltiden erhallas vid extern eller intern representation enligt
skatteverkets regler. Det stdlls dérfor krav pa dokumentation som
gor det mojligt att i efterhand bedoma om mdétet dr representation
till exempel vad avser syfte, deltagare och program. Dricks fér
inte forekomma pa fakturor eller kvitton.

Beslutsattest far inte goras av nagon som har deltagit pa
sammankomsten utan ska attesteras av nidrmast overordnad chef.

! For nérvarande 300 kronor exklusive moms (2026-01-12)
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P& intranitet finns en lathund som mer detaljerat beskriver
forutséttningar och krav pa dokumentation och redovisning.

Gavor och uppvaktningar fran

arbetsgivaren

I inkomstskattelagen regleras vilka forméner som &r skattefria
respektive skattepliktiga for mottagaren. Inkomstskattelagens
regler om skattefria forméner utgér den 6vre gransen for véirdet
av gavor med mera och far inte 6verskridas.

Gavor till anstalld
Gava till anstdlld far forekomma i f6ljande fall:

e Julgédva - ska ges till samtliga anstillda inom kontoret.

e Minnesgava efter 30 ars anstéllning i form av stadens
hedersbeloning eller efter 25 ars anstéllning vid
pensionsavgéng.

e Minnesgava vid pensionsavgang efter minst 6 ars
anstillning.

e Gavor i form av pengar eller andra kontanta medel till
exempel presentkort medfor att mottagaren beskattas och ska
dérfor inte forekomma.

e Enklare reklamgavor far forekomma om den ldmnas till ett
storre antal personer och saknar inslag av personlig karaktér.
Sadan gava ska vara forsedd med kontorets namn eller
dylikt.

Uppvaktning av kontorets anstallda
Exploateringskontoret kan std for uppvaktning vid olika
bemirkelsedagar enligt foljande.

e Fodelsedag 50 ar: Uppvaktning med kaffe och tarta samt
blomma. Ingen present frén kontoret.

e Ovriga fodelsedagar: Blomma vid jimnt 10-tal, dvs. 30, 40,
och 60 ar.

e Pensionsavging: Kontoret stir for minnesgava inklusive
blomma samt kaffe och tarta.

e Slutar fore pension: Kontoret kan sta for kaffe, tarta och
blomma.

Det kan dérutdver forekomma tillféllen som det finns anledning
att sdrskilt uppmérksamma, exempelvis att skicka blommor till
medarbetare som &r nybliven forélder eller till ndgon som é&r
sjukskriven for en allvarlig sjukdom.
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Personalvardsformaner

Personalvardsformaner dr formaner av mindre virde som avser
att skapa trivsel i arbetet och som arbetsgivaren tillhandahéller pa
arbetsplatsen till exempel kaffe och frukt. Andra exempel ar
bidrag till motion och annan friskvard.
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