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Sammanfattning

Policy for representation har beslutats av Enskede-Arsta stadsdelsndmnd i
december 1999 och har i oktober 2001 korrigerats for da aktuella fordnd-
ringar. Foreliggande forslag till policy och riktlinjer foljer kommunfullmak-
tiges beslut, revisionskontorets anvisningar och hénsyn har tagits till Riks-
skatteverkets rekommendationer. All representation i1 staden ska ske med
omddme och mattfullhet.

Efter ndmndbeslut ska samtliga chefer informeras om policyn. Cheferna ér i
sin tur ansvariga for att informera all sin personal om géllande policy.
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Arendets beredning
Tjansteutldtandet har utarbetats inom avdelningen ekonomi och stadsmiljo.
Samrad har skett med revisorn for Enskede-Arsta stadsdelsndmnd.

Bakgrund

Kommunfullmiktige beslutade mars 1999 om en policy for representation.
Policyn omfattar regler for intern och extern representation samt for gévor
och uppvaktningar.

Till grund for policyn ligger anvisningar frdn Riksskatteverket samt perso-
nalpolitiska avdelningens cirkuldir om skattefria forméaner. Grundtanken
med forslag till policy &r att den anstdllde aldrig ska erhalla en géva eller
annan forman som skulle kunna medfora skatteplikt for henne/honom. All
representation i staden ska ske med omddme och mattfullhet.

Lokal policy for representation faststilldes under 1999 av Enskede-Arsta
stadsdelsndmnd och reviderades 2001. Detta &r ytterligare en revidering da
vissa regler och belopp fordndrats.

Forvaltningens forslag

Inledningsvis vill férvaltningen framhalla att representation ska anviandas
som ett medel for uppmuntran till personalen, ett medel for att utveckla re-
lationerna internt och externt samt ett stod for verksamhetsutveckling. All
representation ska vara av sadan art att den inte blir skattepliktig for den
anstillde eller den utomstadende samt alltid ha ett omedelbart samband och
direkt vérde for verksamheten.

Varje chef ansvarar for att med omdome och maéttfullhet fatta beslut om
savil omfattning som art av representation vid respektive enhet.

Extern representation
Extern representation riktar sig till utomstdende organisationer, foretag och
enskilda personer.

Representationen ska alltid ha ett direkt samband med och vérde for verk-
samheten. Det giller bade tidpunkt och plats for representationen samt de
personer som representationen riktar sig till. Det bor inte vara fler deltagare
fran den egna forvaltningen dn utomstdende gister.
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Forvaltningen ska ej anvédnda sig av representation i samband med upp-
handlingar. Forsiktighet bor ocksa iakttagas vid aterkommande representa-
tion med samma person eller grupp av personer.

Mattfullhet, sérskilt med alkohol, bor iakttas vid representationsmaéltider.
Alkoholfria alternativ ska alltid finnas ldtt tillgdngliga for dem som Onskar.
Starksprit far inte forekomma.

I speciella situationer till exempel vid utlindska besok kan sérskilda former
av representation forekomma. Det dr alltid stadsdelsdirektoren eller nimnd-
ordféranden som beslutar om undantag fran reglerna.

Intern representation

Med intern representation avses personalfester, informationsméten, enkla-
re fortiring sa som smorgas eller dylikt i samband med interna méten,
blommor f6r uppvaktning samt interna kurser och planeringskonferenser
som &r riktad mot egen personal inom forvaltningen och/eller personal
inom Stockholms stad.

Personalfester far forekomma maximalt tvd ganger per ar for att skatteav-
draget ska medges. I begreppet personalfest ingar dven julmiddag/julmat.
Forfriskningar och annan enklare fortiring som kaffe, fruktkorg med mera
ar alltid skattefria och definieras som 6vrig personalkostnad.

Arbetsluncher utgor inte intern representation utan riknas som privata lev-
nadsomkostnader och ska dérfor bekostas av den anstillde.

Med intern representation avses dven representation mellan stadens forvalt-
ningar och bolag. Sarskild forsiktighet ska iakttagas vid representation mel-
lan forvaltningar och bolag och ska alltid beslutas av stadsdelsdirektoren.

Mattfullhet bor iakttagas 1 samband med interna representationsmaéltider.
Starksprit far inte forekomma. Alkoholfria alternativ ska alltid finnas 1att
tillgingliga for dem som s& onskar. Vid intern representation till exempel
personalfest bjuder forvaltningen pa hogst en halv flaska vin eller motsva-
rande per person till maten.

Den interna representationen ska godkénnas av avdelningschef / stads-
delsdirektor. Den interna representationen maste vara arbetsrelaterad.
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Gavor fran arbetsgivaren till anstiillda

Gavor i form kontanta medel s som pengar eller presentkort, medfor alltid
att mottagaren beskattas och ska darfor inte férekomma. Inom forvaltning-
en far det endast forekomma minnesgévor, julgdvor eller personalvards-
formén.

Gavor till anstilld far ges 1 foljande fall:

e Minnesgiva vid pensionsavging eller vid anstillningens slut.
Efter minst 6 &rs anstdllning kan gava ges som har ett virde av hogst
1 500 kr inklusive moms. Storleken pa beloppet bor stéllas 1 paritet med
hur l&ng anstédllningstiden varit. Forvaltningen bjuder pé kaffe, tarta el-
ler motsvarande.
Minnesgava till anstdlld dr skattefri vid hogst tva tillfillen efter minst
sex ars anstédllning. Dessa dr for stadens del hedersbeloningen “Sankt
Eriks” delas ut och nér den anstéllde slutar.

e Julgiva/reklamgava.
Gavor ska ha ett ringa virde och ges till anstillda som slutar sin anstall-
ning, dar anstéllningstiden &r kortare &n 6 ar. Forvaltningen rekommen-
derar att gavan inte uppgar till mer &n cirka 200 kr inklusive moms. Det-
ta géller dven julgava.

Uppvaktningar till anstillda

Forvaltningen kan uppvakta vid 40-, 50- och 60-4rig fodelsedag till ett
maximalt virde av 250 kronor inklusive moms och darutover kaffe och
tarta.

Arbetsgivaren far ge blommor vid anstillds sjukdom eller liknande.

Personalvardsforméaner

Med personalvardsforméaner avses forméner av mindre virde som syftar till
trivsel 1 arbetet och som arbetsgivaren tillhandahaller pd arbetsplatsen. Ar-
betsgivaren far till exempel under vissa forutsittningar 1dmna bidrag till
motion och friskvard utan att den anstéllde blir skatteskyldig for forménen.
Mojlighet att byta forménen mot kontanter medfor skatteplikt.

Forvaltningen erbjuder ett antal friskvardsaktiviteter och rabatterade mo-
tionskort inom ramen for skattefria personalvardsformaner. Enligt rattpraxis
ska erbjudande om motion och friskvérd riktas till hela personalen, det vill
sdga sdvil fast som tillfalligt anstdllda. Forvaltningen subventionerar dven
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Idrottsklubben STAR som erbjuder forménliga aktiviteter. Inga andra sub-
ventioner av friskvird dn ovan nimnda far forekomma.

Sa kallad kontorsmassage ar en skattefri forman for den anstédllde och bevil-
jas med mindre belopp, cirka 400 kronor.

Enklare kldder for anstélldas personliga bruk, till exempel trdningsoverall
eller T-shirts, betraktas som skattefri forman och far forekomma.

Forvaltningen betalar inga entréavgifter till idrottsevenemang, personliga
startavgifter i tdvlingar eller olika medlemsavgifter for den anstéllde da det-
ta medfor skatteplikt.

Personalpolitiska avdelningen ger fortlopande ut cirkuldr betrdffande tillat-
na personalvardsformaner.

Fria arbetsklider

Forman av fria arbetskldder/uniform ar skattefri. Med arbetsklader menas
skydds- och 6verdragskldder och kldder som ar sdrskilt avpassade for arbe-
tet, till exempel inom sjukvarden, och som inte ldmpligen kan anvidndas
privat.

Forman av fria kldder, som 1 och for sig lampar sig for privat bruk till ex-
empel kostym/drikt, kan bli skattefri. For detta krévs att arbetsgivarens
namn, symbol eller logotyp dr varaktigt applicerad pé klédderna pa ett satt
som gor att de markbart avviker frén vanliga kldder och dérfor inte kan an-
tas bli anvinda privat.

Gévor till externa - representationsgivor

Representationsgévor dr avsedda att bidra till goda forbindelser mellan oli-
ka organisationer. Nar sadana gévor forekommer, 1dmnas gavan till repre-
sentanten for den organisation som diskussion fors med.

Representationsgéavor far endast forekomma vid inledande eller uppratthal-
lande av affdrsforbindelser eller dylikt. Med detta forstas att gdvan ska ha
ett omedelbart samband med verksamheten.

Vid studiebesok och till exempel besok hos andra kommuner far gavor fo-
rekomma som tack for visad géstfrihet. I forvaltningen far virdet uppga till
hogst 180 kronor exklusive moms.
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Gavor till praktikanter
Om gava ska lamnas till praktikanter far det endast handla om sé kallad rek-
lamgéva till ett virde understigande 200 kr.

Gavor till brukare
Gavor ska inte lamnas fran forvaltningen.

Skattepliktiga forméner

Skattepliktiga forméaner dr enligt skattelagstiftningen bland annat kostfor-
man vid externa kurser, kostférméan vid interna kurser efter forsta veckan,
maltider i samband med 6vertid eller liknande, kldder som kan anvindas
for privat bruk samt prenumeration pé tidningar till hemadressen.

Taxiresor mellan hemmet och arbetet ska inte bekostas av arbetsgivaren.
Undantag kan ske vid 6vertidsarbete om hemresan pébdrjas efter klockan
23.00 fram till 06.00 pé grund av overfallsrisk. Denna férmén dr dock
skattepliktig och maste saledes tas upp for beskattning.

Redovisning av representation
Representationen ska alltid ha ett direkt samband med verksamheten.

Till utbetalningsunderlaget (fakturan, kvittot etcetera) ska alltid bifogas
e En forteckning over deltagarna. I forteckningen ska framga del-
tagarnas namn och vid extern representation vilket fore-
tag/organisation de representerar.
e Syftet med representationen. Dagordningen eller programmet
ska bifogas.

Saknas dessa uppgifter belastas berdrd enhet aven med kostnaden for
moms.

Overordnad chef ska alltid attestera personliga utgifter. Kostnader for repre-
sentation dr att betrakta som en personlig utgift. Har till exempel en enhets-
chef deltagit i en jullunch eller haft planeringsdagar med sin enhet ska over-
ordnad chef attestera fakturan.

Fakturor for representation som avviker frdn det som &r att betrakta som
normal representation samt fakturor med vin/dl ska alltid attesteras av av-
delningschef och/eller sprit ska alltid attesteras av stadsdelsdirektoren.
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Anstillds mottagande av gavor mm

Anstillda i forvaltningen som har affarskontakter med savél enskilda perso-
ner som organisationer. Vid dessa kontakter ska personalen agera sakligt
och opartiskt. Detta géller 1 synnerhet i situationer dér anstéllda riskerar att
utsdttas for otillborlig paverkan. Somliga av de formaner, tjénster och er-
bjudanden som ges fran organisationer som anstillda har kontakt med i
tjdnsten kan vara olagliga, det vill sdga betraktas som mutor.

Réder osikerhet kring vad som kan betraktas som tillatet, ska anstilld an-
tingen tacka nej till erbjudandet eller radgora med sin narmaste chef.
Stadsledningskontoret har gett ut en skrift ?’Om mutor” 1996-11-22 som kan
tjdna som végledning.

e Miltider - I egenskap av anstilld i forvaltningen ska man inte lata sig
bjudas pd maltider av entreprendr eller leverantdr, om inte maltiden har
direkt samband med arbetet. Enklare luncher &r tillaitna om de inte fore-
kommer alltfor frekvent.

e Om det i direkt anslutning till en entreprendrs visning av till exempel ett
projekt eller en informationstraff for kunder ingér lattare fortaring
och/eller viss underhéllning, r detta inte att betrakta som muta sa lange
huvudsyftet med tillstidllningen &r information. Narmaste chef ska dock
informeras av arbetstagaren om denne erbjuds delta i en projekt- eller
informationstraft.

e Resor och konferenser som affirskontakter vill bjuda pé ska anstillda i
forvaltningen alltid tacka nej till. Ar det en resa som #r nddvindig for
den anstilldes arbete, ska forvaltningen betala.

e Gavor bor vi inte ta emot annat &n de som ndmns under rubriken ”Ga-
vor fran arbetsgivaren till anstdllda”. I undantagsfall kan anstillda ta
emot gévor fran till exempel brukare eller deras anhoriga, om gévan har
ett ringa virde (max 200 kr) och om det kan upplevas som stotande att
den anstdllda avvisar gavan. Kontanter fr inte tas emot. Samrad ska all-
tid ske med arbetsledare innan giva accepteras.

e Rabatter, pengar och lin som inte omfattar alla anstdllda i Stockholms
Stad eller som ej dr att betrakta som normala marknadsforingsatgérder,
ska anstéllda alltid tacka nej till. Detsamma géller erbjudanden om kon-
tanter och olika former av 14n.
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e Erbjudande frin affirskontakter som géiller anstilldas fritid ska
anstillda alltid tacka nej till. Som exempel pa séddana aktiviteter kan
ndmnas gratis eller subventionerad hyra av fritidshus, bat eller delta-
gande i resor och tdvlingar.

¢ Frequent flyer — rabatt (det vill sdga rabatter och formaner som berét-
tigar till olika typer av bonus vid kundtrohet) som erhélls i samband
med tjénsteresor, ska alltid tillfalla arbetsgivaren.

Information till anstillda om beslutad policy

Forvaltningen ska sd snart nimndbeslut &r fattat saval muntligt som skrift-
ligt informera samtliga avdelnings- och enhetschefer om den lokala policyn.
Cheferna ér i sin tur ansvariga for att informera all sin personal om géllande

policy.

Representationspolicyn ska ocksé inga i informationsmaterial som persona-
len erhaller vid nyanstillning i forvaltningen.



