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Riktlinjer for representation, gavor och vissa personalvardsformaner

Syftet med riktlinjer for representation och gavor

Riktlinjerna for representation, gavor och personalvardsférmaner syftar till att sammanfatta vad
som galler for att kommunen ska leva upp till gallande lagstiftning inom omradet. Riktlinjerna
har tagits fram med utgangspunkt fran Skatteverkets regler. Riktlinjerna géller saval anstallda
som fortroendevalda i Upplands Vasby kommun.

Utgangspunkten ar att formaner som erhalls pa grund av tjanst &r skattepliktiga om inte
formanen ar sarskilt undantagen fran beskattning.*

Representation allmant

Representation kan inga som ett naturligt led i kommunens kontakter med omvarlden och syftar
till att inleda eller uppratthalla goda forbindelser med olika samarbetsparter och andra
intressenter, bade inom landet och internationellt. Samtidigt ar kommunens verksamhet till
storsta delen finansierad med skattemedel vilket medfor ett sérskilt ansvar for att
representationen kan motiveras och att den har en tydlig verksamhetskoppling.

Begreppet representation saknar en bestdamd definition i skattelagstiftningen. Enligt
Skatteverkets tolkning kan utgifter for representation avse mat, dryck, betjaning, hotellrum,
biljetter till teaterforestélining, museum, idrottsanldggning m.m.

Ofta aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av personer bor inte
forekomma. Utgifter som ar foranledda av sallskapsliv eller gastfrinet av mer personlig natur
eller som uppstar i samband med personliga hogtidsdagar &r inte representation och ska inte
betalas av kommunen.

Representation i hemmet bor tillampas restriktivt och om det férekommer ska det sérskilt
motiveras. Vid representation i hemmet stalls samma krav pa redovisning som vid annan
representation.

Huvudregeln &r att all representation ska vara alkoholfri. Med alkohol avses spritdrycker, vin,
stark- och mellandl. Kommunfullmaktiges ordférande, Kommunstyrelsens ordforande och
kommundirektoren har ratt att for sarskilda tillfallen besluta om undantag fran huvudregeln (KF
§ 81, 1993-06-14).

Representation, gavor eller personalvardsférmaner bor inte vara sa omfattande eller ofta
forekommande att de utloser skattskyldighet (formansbeskattning) fér mottagaren.

Inom Sverige ska eventuell dricks inte bekostas av kommunen.

Betalning av restaurangnotor m.m. ska i forsta hand ske mot faktura (rekvisition). I andra hand
anvands kommunens betalkort och i tredje hand genom utlagg.

' 11 kap 1 § Inkomstskattelagen (1999:1229)



Oavsett om det handlar om extern eller intern representation ska fakturan/kvittot alltid
kompletteras med uppgifter om:

e Namn pa deltagarna
e Deltagarnas funktion/yrke/titel
o Syftet med representationen

Extern representation

Extern representation riktar sig mot utomstaende organisationer, foretag och enskilda personer
och syftar till att inleda, vidmakthalla eller utveckla forbindelser som ar viktiga for verksamheten
eller &r ett led i Upplands Vasby kommuns marknadsforing och naringslivsframjande atgarder.
Representationen ska inte omfatta andra personer an dem som ar direkt inblandade i kontakterna
mellan kommunen och den externa motparten. Antalet representanter fran kommunen ska vara
val avvagt i forhallande till antalet gaster. Antalet interna deltagare bor inte vara fler an antalet
externa.

Representation i samband med pagaende upphandling far inte férekomma.

Representation far inte forekomma i samband med myndighetsutévning.

Extern representation Maxkostnad inkl. moms
Maltid (lunch, middag och supé) | 700 kr
Representationsgava 700 kr
Kringaktiviteter, teater m.m. 350 kr

Intern representation

Intern representation riktar sig till kommunens egen personal och ska syfta till att skapa goda
arbetsforhallanden. Som intern representation raknas bland annat personalfester, trivseldagar,
kick-off, grupputveckling, informationsmdten, interna kurser och planeringskonferenser.

Déaremot raknas inte moten for information om det I6pande arbetet eller moten for planering av
det I16pande arbetet som intern representation.

Inte heller s& kallade arbetsluncher, dvs. att tva eller flera anstallda traffas for gemensam lunch
och diskussion i arbetsfragor, rdknas som intern representation. Detta bor saledes inte
forekomma, eftersom formansbeskattning av anstéllda ska undvikas.

For att raknas som intern representation ska sammankomsten vara kortvarig och tillfallig. En
sammankomst anses kortvarig om den varar hogst en vecka och tillfallig om det inte ar fraga om
moten som halls regelbundet med korta mellanrum (varje eller varannan vecka).

Vid interna kurser och konferenser ska sammankomsten dokumenteras. Av dokumentationen ska
framga i vilket sammanhang kursen eller konferensen hallits, syftet, innehallet och for
vilken/vilka personalgrupper sammankomsten hallits. Kurs-/konferenstiden ska utgdras av minst
6 timmar per hel dag.

Maximalt tva personalfester (t.ex. sommaravslutning och julbord) per ar far forekomma.



Intern representation Maxkostnad inkl. moms
Maltid (lunch, middag och supé) |550 kr

Enklare fortaring 67 kr

Kringaktiviteter, teater m.m. 350 kr

Personalvardsformaner

Med personalvardsforméner? avses formaner av mindre varde som riktar sig till hela personalen
och som inte ar en direkt ersattning for utfort arbete utan avser enklare atgarder for att skapa
trivsel i arbetet. Dessa formaner ar skattefria. En personalvardsforman kan inte bytas mot kontant
ersattning.

Personalvardsformaner kan vara enklare fortaring som kaffe, te, ndgon form av smorgas,
kaffebrod, tarta, frukt eller forfriskningar, som inte kan ses som maltid.

Gavor
Gavor kan indelas i tre kategorier; reklamgavor, representationsgavor och gavor till anstallda.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis obetydligt vérde.
Exempel pa reklamgavor kan vara almanackor, muggar, pennor, slipsar/scarves m.m. Varor av
detta slag bor vara forsedd med kommunens namn och logotyp. Kostnaden ses som
driftskostnader och nagon formansbeskattning blir inte aktuell.

| samband med att viktiga avtal tecknas eller vardefullt samarbete inleds/avslutas samt vid
invigningar och jubileer kan representationsgava Gverlamnas till representant for annan
kommun, myndighet, foretag eller liknande. Exempel pa sadana gavor ar blommor, bok,
chokladask, fruktkorg eller liknande. Med héansyn till reglerna om muta och bestickning &r det en
viktig forutsdttning att ett omedelbart samband med kommunens verksamhet foreligger vid
denna form av representation.

Huvudregeln ar att gavor till anstallda ar skattepliktiga for mottagaren om gavorna har sin
grund i anstillning eller annan arbetsprestation. Minnesgavor, julgdvor och sedvanliga
jubileumsgavor &ar undantagna fran skatteplikt om beloppsgranserna inte Gverskrids. Om
beloppsgranserna Gverskrids beskattas daremot den anstallda for hela gavans varde.
Skattefriheten galler inte gavor som lamnas i pengar, checkar, postvéxlar eller presentkort som
kan bytas ut mot pengar.

Enligt Inkomstskattelagen® och Skatteverkets foreskrifter* kan en skattefri minnesgéva lamnas
till varaktigt anstélld i samband med att den anstéllde uppnar viss alder (50 resp. 60 ar), efter
langre tids anstallning (25 ar) samt vid anstéllningens upphorande. Med varaktigt anstalld menas
i detta sammanhang en sammanlagd anstéllningstid om minst sex ar. En begransning ar dock att
en minnesgava kan ges vid hogst ett tillfalle utdver nér anstéallningen upphar.

Anstdllda med 25 tjanstear och fortroendevalda med 20 ars fortroendeuppdrag i kommunen
uppvaktas med middagshjudning och minnesgava. Kommunen uppvaktar saledes inte anstéllda
och fortroendevalda med minnesgdva vid fodelsedagar. Jamna fodelsedagar kan
uppmarksammas med enklare uppvaktning (t.ex. blomma, kaffe och tarta).

>IL11kap 11-12 §
*IL11kap. 14 §
* SKV A 2018:34 samt SKV M 2017:17



Middagsbjudning for de som uppnatt 25 anstallningsar, administreras och finansieras genom
kommunstyrelsen. Minnesgavan finansieras av respektive kontor.  Kommunfullméaktige
finansierar middagsbjudning och gava for fortroendevalda.

Anstallda eller fortroendevalda som gar i pension eller slutar och har minst 6 ars anstéllning eller
fortroendeuppdrag kan uppvaktas med gava fran kommunen (max 4% av PBB). Uppvaktningen
administreras och finansieras av det kontor eller namnd dér den anstélld har sin huvudsakliga
anstallning. Inbjudan till avtackning bor begréansas till berérda. Den som slutar sin anstallning
med kortare anstéllningstid avtackas generellt pa enklare satt (t.ex. kaffe och tarta) pa sin
arbetsplats.

| samband med en mandatperiods utgang kan en namndsordférande, pd namndens bekostnad,
bjuda in ndmndens ledamoter och ersattare, samt verkstéllande tjansteman, till en gemensam
middag. Berdrd ndmnd svarar for kostnaderna.

Den som slutar sitt fortroendemannauppdrag under pagaende mandatperiod avtackas generellt pa
enklare sitt (med en blomma, kaffe och tarta) i samband med namndsammantrade eller
motsvarande.

Julgavor till anstallda &r skattefria under forutsattning att gavans eller gavornas sammanlagda
marknadsvarde inte dverstiger Skatteverkets gransbelopp inkl. mervirdesskatt. Overstiger vardet
gransbeloppet blir hela gavans vérde en skattepliktig forman. Kommunen bjuder i forsta hand
anstallda och fortroendevalda pa julmiddag/jullunch. Endast anstallda som av arbetsskal inte kan
narvara erhaller en julgava.

En jubileumsgava ar en gava till anstallda nar kommunen firar t.ex. 25-, 50-, 75- eller 100-ars
jubileum. En jubileumsgava ar skattefri under forutsattning att gavans marknadsvérde inte
overskrider Skatteverkets gransbelopp inkl. mervérdesskatt. Overstiger vardet gransbeloppet blir
hela gavans varde en skattepliktig forman.

Gavor till anstallda Maxkostnad inkl. moms
Julgdva 450 kr

Jubileumsgava 1 350 kr

Minnesgava avtackning > 6 ar 4% av PBB

Minnesgava 25 ars anstallning 10% av PBB




