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ENSKEDE ARSTA VANTORS TJANSTEUTLATANDE
STADSDELSFORVALTNING A
EKONOMIAVDELNINGEN 2008-05-22
Handlaggare: Ariane Andersson Till

Enskede Arsta Vantors stadsdelsnamnd

Riktlinjer for intern och extern representation, gavor och
uppvaktningar

Forslag till beslut
Policy och riktlinjer for intern och extern representation, gavor och uppvaktningar
godkinns.

Gillis Hammar Lena Holmdahl
Stadsdelsdirektor Ekonomichef

Sammanfattning
Stadsdelsforvaltning har tagit fram ett forslag till en for forvaltningen gemensam
representationspolicy som ocksa omfattar gavor och uppvaktningar.
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TJANSTEUTLATANDE

Arendets beredning
Tjénsteutlatandet har utarbetats inom ekonomiavdelningen.

Bakgrund

Kommunfullméktige beslutade mars 1999 om en policy for representation.
Policyn omfattar regler for intern och extern representation samt for gavor och
uppvaktningar. Till grund for policyn ligger Skatteverkets anvisningar och
dévarande personalpolitiska avdelningens cirkuldr om skattefria formaner. Varje
ndmnd ska utifran stadens policy se 6ver sina riktlinjer for representation.

De tv4 stadsdelsnimnderna Enskede-Arsta och Vantdr har haft egna represen-
tationspolicies. Forvaltningen har nu uppdaterat dessa och tagit fram en ny
gemensam policy.

Forvaltningens forslag

Inledning

Extern och intern representation ska anvindas i syfte att utveckla relationerna
internt och externt, att stodja verksamhetsutvecklingen och i syfte att
uppmuntra personalen. Representationen ska ske med omdéme och vara mattlig
samt ha ett omedelbart samband med verksamheten.

Inriktningen for policyn &r att den anstillde, eller den utomstdende, aldrig ska fa
en gava eller annan forman som skulle kunna medfora skatteplikt for
henne/honom. Det dr samtidigt den anstélldes ansvar att deklarera och meddela
arbetsgivaren vilka formaner som han/hon har fatt som &r skattepliktiga.
Skatteplikten pdverkas dels av typen av aktivitet, dels av virdet/kostnaden.

Skattepliktiga formaner &r enligt skattelagstiftningen bland annat fri parkering vid

arbetsplatsen for den anstilldes privata bil, kostformén vid externa
kurser/studieresor, maltider i samband med 6vertid och kldder som kan anvéndas

for privat bruk. P& Skatteverkets webbplats (www.skatteverket.se) finns ytterligare

information om skattepliktiga forméaner.

Taxiresor mellan hem och arbete ska i normalfallet inte bekostas av arbetsgivaren.

Undantag kan dock ske 1 vissa fall vid overtidsarbete om hemresan paborjas efter
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TJANSTEUTLATANDE

klockan 2300 fram till 0600, pa grund av dverfallsrisk. Beslut om detta fattas av
budgetansvarig chef. Denna forman dr dock skattepliktig och maste séledes tas
upp for beskattning.

Varje chef ansvarar for att utifrdn denna policy fatta beslut om savil omfattning
som art av representation vid respektive enhet. Beslut om avvikelser fran denna
policy fattas av stadsdelsdirektdren alternativt nimndordféranden.

Forvaltningen ska sa snart stadsdelsndmnden har fattat beslut om policyn
informera samtliga avdelnings- och enhetschefer. Cheferna ér i sin tur ansvariga
for att informera all sin personal om géllande policy. Framforallt dr det viktigt att
medarbetarna kinner till avsnittet gidllande mottagande av gavor. Ekonomi-
avdelningen ansvarar for uppdatering av policyn.

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

e Representationen ska alltid ha ett direkt samband med och virde for
verksamheten. Det giller bade tidpunkt och plats for representationen samt
de personer som representationen riktar sig till.

e Forvaltningen ska inte anvédnda sig av representation i samband med
upphandlingar. Vidare bor forsiktighet iakttas vid aterkommande
representation med samma person eller grupp av personer.

e Det bor inte vara fler deltagare fran den egna forvaltningen dn utomstaende
gister. Eventuella anhdriga till anstéllda som deltar ska betala sina
kostnader sjalv.

e Representation i hemmet ska inte forekomma annat &n 1 undantagsfall.

o Mattfullhet, sarskilt med alkohol, ska iakttas vid representationsmaltider.
Alkoholfria alternativ ska alltid finnas latt tillgédngliga for dem som Onskar.
Starksprit far inte forekomma.

e Det hogsta beloppet for extern representation dr 300 kronor per person
exklusive moms for middag och 140 kronor per person exklusive moms for
lunch. Vid utldndsk extern representation far representationen uppga till
hogst 600 kronor per person exklusive moms for middag och 300 kronor
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TJANSTEUTLATANDE

per person exklusive moms for lunch. Eventuell dricks ersitts inte av
forvaltningen.

e Extern representation beslutas av ndrmaste dverordnad chef (dvs.
avdelningschef, stadsdelsdirektor alternativt nimndens ordforande).

Intern representation

Med intern representation avses personalfester, informationsméten, interna kurser
och planeringskonferenser riktad mot egen personal inom forvaltningen och/eller
personal inom Stockholms stad (séledes ingar dven representation mellan stadens
forvaltningar och bolag). Annan intern representation ska inte forekomma
eftersom sddan oftast innebér att deltagarna ska formansbeskattas. Forménen av fri
kost vid intern representation dr undantagen frén skatteplikt under féljande
forutséttningar.

Det ér 1 huvudsak interna moten.

- Sammankomsten varar hogst en vecka.

- Det ér inte moten som halls regelbundet med korta mellanrum.

Det dr gemensamma maltidsarrangemang.

Generellt géller att om den interna aktiviteten ar lyxbetonad kan forméns-
beskattning bli aktuell, till exempel om man vid en konferensresa later ndje och
rekreation fa en framtrddande roll eller om man reser under en helg. En tumregel
ar att studierna/konferenstiden bor uppga till minst sex timmar per dag.

e Den interna representationen maste vara arbetsrelaterad.

e Personalfester far forekomma maximalt tva ganger per ar for att skatteav-
draget ska medges. I begreppet personalfest ingar d&ven julmiddag/julmat.
Stadsdelsdirektoren faststéller varje ar gransbeloppet for julmaten.

e Forfriskningar och annan enklare fortiring som kaffe, fruktkorg med mera
ar skattefria.

e Arbetsluncher ar inte intern representation utan raknas som privata
levnadsomkostnader och ska dirfor bekostas av den anstéllde.

o Mattfullhet ska iakttas i samband med interna representationsméltider.
Alkoholfria alternativ ska alltid finnas latt tillgédngliga for dem som sa
onskar. Vid intern representation bekostar forvaltningen hogst en halv
flaska vin (eller motsvarande) per person till maten. Starksprit far inte
forekomma.
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TJANSTEUTLATANDE

e Intern representation beslutas av budgetansvarig chef.

o Sirskild forsiktighet ska iakttas vid representation mellan forvaltningar och
bolag och det ska alltid beslutas av stadsdelsdirektoren.

Redovisning av representation
Redovisningsunderlagen ska vara 1 original. Till underlaget (faktura, kvitto, etc.)
ska bifogas foljande.
¢ Datum for representationstillfillet och miltidens beniimning (lunch,
middag, etc.)
¢ En forteckning 6ver deltagarna. Om det ir tio eller farre deltagare ska
det av forteckningen framga deltagarnas namn och vid extern
representation dven vilket foretag/organisation de representerar. Om det
ar fler deltagare ska hela gruppens namn anges, till exempel enhetens
namn.

e Syftet med representationen. Dagordningen eller programmet ska
bifogas.

Vid tio eller farre deltagare ska 6verordnad chef attestera. Annars attesterar den
chef som har deltagit i representationen.

Saknas det nodvandiga underlaget belastas berdrd enhet dven med kostnaden for
moms.

Momsavdrag

For interna kurser och planeringskonferenser dr kostnaderna normalt avdragsgilla 1
sin helhet som utbildnings- eller konferenskostnader. For 6vriga aktiviteter ar
avdragsritten begridnsad vid extern och intern representation enligt Skatteverkets
normer. Foljande giller for momsavdrag.

Lunch, middag eller supé 90 kronor per person exkl. moms
Ovriga méltider (exempelvis enklare fortiring) 60 kronor per person exkl. moms
Teaterbiljetter m.m. och kringarrangemang 180 kronor per person exkl. moms
Vid julméltider medges avdrag om 90 kronor per person exklusive moms for mat

och 180 kronor per person exklusive moms for kringarrangemang (till exempel
musik).
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Overstiger representationskostnaden avdragsramarna ir den del av momsen som
beloper pa den overskjutande delen inte avdragsgill vare sig som moms eller
kostnad.

Gavor till externa

Gavor till externa representanter, si kallade representationsgévor, ar avsedda att
bidra till goda forbindelser mellan olika organisationer. Nar sddana gavor
forekommer, ldmnas gavan till representanten for den organisation som diskussion
fors med. Det bor vara sé kallade profilgavor, forsedda med stadens/ndmndens
logotyp, alternativt produkter tillverkade inom férvaltningens verksamheter, som
overldmnas. Alkohol far inte ges som gava.

Representationsgévor fir endast forekomma vid inledande eller upprétthallande av
affarsforbindelser eller dylikt. Vid studiebesok, till exempel besok hos andra
kommuner, far gadvor forekomma som tack for visad géstfrihet. Gavan ska ha ett
nédra samband till verksamheten.

I forvaltningen fir véirdet uppga till hogst 180 kronor exklusive moms.
Representationsgavor som uppgar till 180 kronor &r avdragsgilla enligt
Skattverkets normer. Beslut om representationsgéva tas av budgetansvarig chef.

Gavor till brukare
Forvaltningen ska inte ldmna gévor till brukare.

Gadvor fran arbetsgivaren till anstdllda

Huvudregeln nér det giller beskattning &r att alla gavor som arbetsgivaren lamnar
ar skattepliktiga, 1 synnerhet om gavan grundar sig pa en arbetsprestation. Gavor 1
form av kontanta medel sa som pengar eller check, medfor alltid att mottagaren
beskattas och ska dérfor inte forekomma. Déaremot kan vissa presentkort vara
skattefria under forutsittning att det beréttigar mottagaren till endast en pa
presentkortet bestimd vara eller tjanst, det inte gar att byta mot pengar och kortet i
princip kan utnyttjas vid ett tillfille (sdsom blomstercheck och biocheck). Inom
forvaltningen far det endast forekomma minnesgivor och julgévor.

o Julgiva
Julgéva kan ges men ska da klart understiga det grinsvérde for skattefrihet som
Skatteverket har satt upp. For niarvarande &r gransvirdet 400 kronor inklusive
moms. Julgdva ska avse samtliga anstédllda inom forvaltningen. Stadsdels-
direktdren tar beslut om beloppsgrins for julgdva for respektive 4r.
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e Minnesgiva vid pensionsavgang eller vid anstillningens slut
Minnesgava till anstélld &r skattefri vid hogst tva tillfallen. I staden &r ett av dessa
tillfallen nar hedersbeloningen Sankt Eriks-klockan delas ut efter 30 ars
anstéllning. Det andra dr nér den anstéllde slutar efter minst sex ars anstéllning.
Grénsen pa sex ars anstillning giller Aven nir anstélld gar dver i pension. D kan
en giva ges som har ett virde av hogst 1 000 kronor inklusive moms samt en
blomma. Storleken pa beloppet bor stillas i paritet med hur ldng anstillningstiden
varit. Inom forvaltningen finns en rekommenderad géava. Forvaltningen kan utdver
detta bjuda pa kaffe och térta eller motsvarande. Kostnad per deltagare far inte
overstiga 60 kronor exklusive moms.

Uppvaktningar till anstdllda

Forvaltningen kan 1 samband med firande av 30-, 40-, 50- och 60-aringar bjuda pa
kaffe och térta till en kostnad per deltagare av maximalt 60 kronor exklusive
moms. Daremot ldmnar forvaltningen ingen géva eftersom gavor utdver de tva
ovanndmnda (hedersbeloning och gava vid anstédllnings upphdrande) ar skatte-
pliktiga. Arbetsgivaren far dock ge enklare reklamgéva samt blommor vid
uppvaktningar, anstéllds sjukdom eller liknande.

Personalvardsformdner

Med personalvardsforméner avses formaner av mindre varde som inte dr en direkt
ersdttning for utfort arbete utan syftar till att skapa trivsel 1 arbetet och som
arbetsgivaren tillhandahaller pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren fér till exempel under
vissa forutsattningar lamna bidrag till motion och friskvard utan att den anstéllde
blir skatteskyldig for forméanen. Personalvardsformanen ska erbjudas till samtliga
anstéllda for att de ska betraktas som skattefria. Mojlighet att byta forménen mot
kontanter medfor skatteplikt. Personalstrategiska avdelningen ger fortlopande ut
cirkuldr betriaffande tillatna personalvardsformaner.

e Forvaltningen erbjuder hela personalen ett antal friskvardsaktiviteter och
rabatterade motionskort inom ramen for skattefria personalvardsformaner.
(Information om dessa finns bland annat pa intranétet.)

e Sé kallad kontorsmassage ér en skattefri formén for den anstidllde om den
ar av enklare slag och av mindre vérde. Detta innebér bland annat att
behandling pd SPA-anldgning inte ingér och att virde bor understiga 400
kronor.

e FOrmaén av fria arbetskldder/uniform ar skattefri. Med arbetskldder menas
skydds- och 6verdragsklader och kldder som é&r sérskilt avpassade for
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arbetet, till exempel inom sjukvarden, och som inte lampligen kan
anvindas privat.

e FoOrman av fria kldder, som i och for sig lampar sig for privat bruk till
exempel kostym/drékt, kan bli skattefri. For detta krévs att arbetsgivarens
namn, symbol eller logotyp ar varaktigt applicerad pé kldderna pé ett sétt
som gor att de mérkbart avviker fran vanliga kldder och darfor inte kan
antas bli anvidnda privat. Det ska finnas en skyldighet for den anstélla att
anvanda kladerna 1 tjansten.

e Forvaltningen betalar inga entréavgifter till idrottsevenemang, personliga
startavgifter i tavlingar eller olika medlemsavgifter for den anstéllde da
detta medfor skatteplikt. Daremot kan forvaltningen ersétta kostnader nér
man inom en enhet gemensamt deltar 1 lag i en aktivitet, exempelvis om
man deltar 1 varruset.

Anstdllds mottagande av gavor mm

Anstillda 1 forvaltningen som har affarskontakter med savél enskilda personer
som organisationer ska agera sakligt och opartiskt i dessa kontakter. Detta géller 1
synnerhet i situationer dir anstédllda riskerar att utséttas for otillborlig paverkan.
Somliga av de formaner, tjanster och erbjudanden som ges fran organisationer som
anstéllda har kontakt med 1 tjdnsten kan vara olagliga, det vill sdga betraktas som
mutor. Rader osédkerhet kring vad som kan betraktas som tillatet, ska anstilld
antingen tacka nej till erbjudandet eller raidgora med sin ndrmaste chef.

I egenskap av anstilld i forvaltningen ska man inte lata sig bjudas pa maltider
av entreprendr eller leverantor.

Om det 1 direkt anslutning till en entreprendrs visning av till exempel ett
projekt eller en informationstriff for kunder ingér littare fortéring och/eller
viss underhallning, &r detta inte att betrakta som muta sa ldnge huvudsyftet
med tillstidllningen dr information. Arbetstagaren ska dock informera nirmaste
chef om att han/hon har erbjudits delta i en projekt- eller informationstraft.

Resor och konferenser som affdrskontakter vill bjuda pé ska anstéllda i
forvaltningen alltid tacka nej till. Ar det en resa som ar nddvindig for den
anstilldes arbete, ska forvaltningen betala.

Gévor bor vi inte ta emot annat dn de som nidmns under rubriken ”Gévor fran
arbetsgivaren till anstdllda”. I undantagsfall kan anstéllda ta emot gavor fran
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till exempel brukare eller deras anhoriga, om gavan har ett ringa virde (max
200 kronor) och om det kan upplevas som stétande att den anstéllda avvisar
gévan. Detta innebir att enheter kan ta emot tértor, chokladaskar och dylikt
som ér till samtliga pa enheten och inte for personligt bruk. Kontanter far
ddremot inte tas emot. Samrad ska alltid ske med arbetsledare innan gava
accepteras.

Rabatter, pengar och ldn som inte omfattar alla anstéllda i Stockholms Stad
eller som inte &r att betrakta som normala marknadsforingsatgérder, ska
anstillda alltid tacka nej till.

Erbjudande frian affirskontakter som géller anstélldas fritid ska anstéllda
alltid tacka nej till. Som exempel pa saddana aktiviteter kan nimnas gratis eller
subventionerad hyra av fritidshus, bat eller deltagande i resor och tévlingar.

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