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1  Definition och syfte

Av Representationspolicy for Linkopings kommunkoncern framgar att representation ar en
viktig del i kommunkoncernens relationer med samarbetspartners, andra kommuner och
kommunala bolag samt med den egna personalen. Representation syftar till att skapa goda
relationer externt och internt. Vidare framgar att representationsbegreppet anvands i samma
betydelse som Skatteverket anvander begreppet. Skatteverkets beloppsgréanser och dvriga
rekommendationer har beaktats vid framtagandet av denna riktlinje.

Riktlinjen syftar till att konkretisera policyn samt ge en mer detaljerad vagledning i hur
kommunens medarbetare och fortroendevalda ska tillampa densamma.

All representation ska ske med ansvar, omdéme och mattfullhet. Omfattningen och
kostnaden ska vara skalig.

2 Grundlaggande bestammelser

Av policyn framgar att representation kan ske i form av maltid, gavor, uppvaktning, aktiviteter
eller liknande. Representationen ar som huvudregel alkoholfri. For undantag se avsnitt 5.

- Med maltid avses frukost, lunch, middag, bankett eller mottagning med latt fortaring.

- Med gavor avses gavor vid extern och intern representation, gavor i samband med
uppvaktning samt minnesgavor. For mer information se avsnitt 3.2 samt 6.

- Med aktiviteter avses till exempel evenemang, studiebesotk eller guidade rundturer.

Vid all representation ska, i forsta hand, en lokal eller regional karaktar efterstravas.
Kommunens egna framtagna gavor med kommunens logotyp bor i forsta hand anvandas.
Som ett led i hallbarhetsarbetet ska, da det ar tillampligt, ekologiska och rattvisemarkta eller
likvardiga varor och tjanster véljas.

Vid alla inkdp i samband med representation ska upphandlade avtal samt Upphandlings-
och inkdpspolicy for Linkdpings kommun med tillhdrande dokument foljas.

Redovisning av all representation ska ske i enlighet med Linkdpings kommuns
ekonomihandbok. Formular Fakturaunderlag ska alltid fyllas i och bifogas fakturan vid maltid
pa arbetsgivarens bekostnad.

3  Extern representation

Av policyn framgar att extern representation avser representation som riktar sig till externa
intressenter. Det kan exempelvis réra sig om att kommunen tar emot internationella besok,
besokare fran andra kommuner eller att kommunen sjalv genomfor arrangemang. Det kan
aven rora sig om att en representant for kommunen deltar vid ett evenemang som
arrangeras av annan part. Andra exempel pa extern representation kan vara:

- Arsméten av rikskaraktér och darmed jamférbara sammankomster med organisationer som
har kommunal anknytning.

- Kongresser, konferenser, seminarier, studiebesok eller liknande av nationell eller
internationell karaktar.
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- Enskilda handelser varda att uppmarksamma inom naringslivet.

- Idrottsevenemang sasom VM, EM, NM, SM och landskamper samt andra tavlingar &n
idrottsevenemang.

- Arbetsmote med maltid med externa deltagare.

- Arrangemang eller gavor som uppmarksammar enskilda personer eller organisationer som
bidragit till att géra Linkdping kant.

Av policyn framgar att upprepad representation mot en och samma person eller grupp av
personer inte ska forekomma. Upprepad representation, sasom restaurangbesok eller
maltider via catering som sker flera dagar i rad, kan enligt skatterattsliga regler tyda pa att
det finns inslag av personlig gastfrihet. Detta &r inte att betrakta som representation vilket
innebéar dels att kommunen saknar avdragsratt for mervardesskatt, dels att medarbetaren
blir formansbeskattad for upprepade maltider.

Av policyn framgar vidare att narstaende till fortroendevald eller narstaende till medarbetare
inte har ratt att delta i representationen. Eventuella undantag fran denna bestammelse
godkanns av kommunfullméaktiges presidium. Framst ror undantagen de fall da
representationen bekostas av annan an kommunen och det finns sarskilda skal. Antalet
deltagare fran kommunen bor anpassas till antalet externa gaster.

Representation i hemmet ska som huvudregel inte forekomma. Eventuella undantag fran
denna bestammelse ska godkéannas av forvaltningschef. Undantag kan beviljas vid
exempelvis vanortsbesok. Bedomning av undantag ska ske restriktivt. | sddana
undantagsfall ska saval mat som eventuell alkohol kopas pa restaurang eller av
cateringfirma. Alkoholtillstand soks i forvag hos kommunfullméaktiges presidium.

3.1 Beslut om extern representation

Av policyn framgar att beslut ska fattas om extern representation. Den som har ratt att
besluta om representation avgér om en gava ska lamnas.

Nedan framgar vilket beslutande organ eller vilken beslutsfattare som har ratt att fatta beslut
om extern representation:

- Beslut om allman representation, det vill siga kommundvergripande extern representation
som helt eller delvis finansieras med kommunfullmaktiges representationsmedel, fattas av
kommunfullmaktiges presidium.

- Beslut om namndrepresentation fattas av ordférande i respektive ndmnd.

- Beslut om representation inom kommunalradens respektive ansvarsomrade fattas av
kommunalrad.

- Beslut om saval 6vergripande forvaltningsrepresentation som extern representation pa
enhetsniva, till exempel vid besok fran externa samarbetspartners, fattas av forvaltningschef.

All extern representation ska aterrapporteras till ansvarigt organ eller beslutsfattare.
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3.2 Gava till extern part

Enligt Skatteverkets rekommendationer delas gavor till extern part in i reklamgavor och
representationsgavor.

Reklamgava kan delas ut i samband med besok nar man representerar kommunen.
Reklamgavans varde ska vara skaligt och ha Linkdpings kommuns logotyp. Reklamgéavans
varde ska normalt sett inte 6verstiga 300 kronor exklusive mervardesskatt da kommunen
enbart far gora avdrag for mervardesskatt pa ett inkop som uppgar till 300 kronor. Den icke
avdragsgilla mervardesskatten, det vill siga mervardesskatten pa det belopp som
overskrider 300 kronor, belastar verksamheten som en kostnad.

Representationsgava kan forekomma i samband med till exempel internationella besok,
invigning eller jubileum och ska ha ett omedelbart samband med verksamheten. Behovet
och omfattningen av sadan representation bedoms i varje enskilt fall med hansyn till vad
som kan anses vara god sed. Representationsgavans varde ska normalt sett inte dverstiga
300 kronor exklusive mervardesskatt da kommunen enbart far géra avdrag for
mervardesskatt pa ett inkép som uppgar till 300 kronor. Kostnad for representationsgavan
ska belasta respektive forvaltning. Om det finns sarskilda skal kan representationsgavans
varde overstiga 300 kronor. Notera dock att kommunens avdragsréatt for mervardesskatt ar
begransad enligt ovan. Den icke avdragsgilla mervardesskatten, det vill sdga
mervardesskatten pa det belopp som 6verskrider 300 kronor, belastar verksamheten som en
kostnad.

| den ekonomiska redovisningen av gava ska det framga uppgift om vem som uppvaktats
och vad uppvaktningen avsag.

Vid sarskilda tillfallen kan det vara lampligt att uppvakta en extern part med en gava som
inte ryms inom ovan namnda kategorier och darmed inte utgor en representationsgava. For
mer information kring sadana gavor, se avsnitt 7.1.4.

4  Intern representation

Av policyn framgar att med intern representation avses representation som riktar sig till
kommunens eller det kommunala bolagets medarbetare eller fértroendevalda i syfte att
skapa social gemenskap. Exempel pé intern representation kan vara:

- Personalfest eller middag inom forvaltning eller enhet, jullunch eller kommungemensam
personalfest, dock vid maximalt tva tillfallen under ett budgetar.

- Interna kurser, konferenser och planeringsdagar.

- Maltid med personal som foretrader kommunala bolag om syftet med motet ar att i forsta
hand diskutera pagaende affarer.

| samband med interna kurser, konferenser och planeringsdagar kan intern representation
férekomma som personalsocial aktivitet med syfte att 6ka den sociala gemenskapen, t ex
maltid, teater-, konsert- eller idrottsevenemang. Sadan intern representation ar skattefri om
den riktar sig till samtliga deltagare och nedanstaende bestammelser om den effektiva
arbetstiden ar uppfylida.
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For att intern representation enligt ovan ska vara tillaten kravs att den effektiva arbetstiden
uppgar till sammanlagt minst sex timmar per dag. Om arbetstiden understiger sex timmar
betraktas aktiviteten som en skattepliktig forman for medarbetaren. Under en vecka ska den
effektiva konferenstiden uppga till minst 30 timmar jamt fordelade under veckan for att intern
representation ska vara tillaten och att skattepliktig I6neférman ska undvikas. Langden pa
konferenstiden ska planeras utifran behov, inte utifrdn mojlighet att na skattefri forman.

Vid konferens som pagar fran lunch till lunch ska den effektiva arbetstiden uppga till fyra
timmar per halvdag. Endast en lunch ingar i den interna representationen och ar saledes
skattefri, om ytterligare en lunch intas ar det en skattepliktig loneférman.

Maltid i samband med mote som ar kortare an sex timmar ar en skattepliktig loneférman.

Kostnaden for maltid eller andra personalsociala aktiviteter ska enligt Skatteverkets
rekommendationer vara skalig. | kommunen bor beloppsgransen for maltid inte 6verskrida
600 kronor exklusive mervardesskatt per person och tillfalle.

Kaffe med fikabrod eller enklare smorgas omfattas inte av reglerna for intern representation.
For mer information kring detta, se avsnitt 7.1.1.

4.1 Beslut om intern representation

Beslut om intern representation fér medarbetare fattas inom ramen for sitt kostnadsansvar.
Om chefen sjalv avser medverka vid den interna representationen ska beslut om chefens
representation fattas av déverordnad chef.

Beslut om intern namndrepresentation fattas av ordférande i namnd.

5 Alkoholservering i samband med representation

Av policyn framgar att kommunens representation ar alkoholfri. Vid all intern och extern
representation ar det kommunfullméktiges presidium som, efter skriftlig ansékan, godkanner
eventuella undantag géallande alkoholservering.

Om undantag beviljas ska bedémningen goras restriktivt. | sddant undantagsfall far alkohol
endast kbpas pa restaurang eller av cateringfirma.

Om alkohol serveras vid maltid ska paragrafnumret pa kommunfullmaktiges presidiums
tillstandsbeslut noteras i formular Fakturaunderlag.

6 Gavor till medarbetare och fortroendevald

Av policyn framgar att det under vissa forutsattningar finns mojlighet att uppvakta
medarbetare och fortroendevalda med en gava.

Kommunfullméktiges presidium provar arligen arenden om utdelning av minnesgavor till
medarbetare efter 25 ars tjanstgoring, liksom vid avslutande av fortroendevaldas uppdrag
efter 16 ar.

Kommunen ska aldrig uppvakta med alkohol eller kontanter som gava.
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Vid all uppvaktning fran kommunen ska det klart framgé att det a&r kommunen eller enheten
som star for uppvaktningen.

6.1 Gava till medarbetare

Av policyn framgar att uppvaktning av medarbetare far ske vid avslutande av tjanst, vissa
hogtidsdagar eller vid andra sarskilda tillfallen.

Enligt Skatteverket ar huvudregeln att en gava fran arbetsgivaren ska formansbeskattas hos
mottagaren. Det ar endast julgava, jubileumsgéava eller minnesgava som under vissa
forutsattningar ar skattefri. Om vardet av gavan 6verstiger nedanstaende beloppsgranser ar
gavan skattepliktig for mottagaren fran forsta kronan. Uppvaktning ska ske under liknande
former oavsett typ av anstéllning.

Vid vissa hogtidsdagar eller andra sarskilda tillfallen far kommunen uppvakta medarbetare i
den omfattning som framgar under avsnitt 7.1.3.

6.1.1 Julgava

En julgava far ges till medarbetare i samband med julhelg. Julgavan ar skattefri om den ar
av mindre varde. Vardet pa julgavan ska darfor uppga till hogst det belopp som enligt
Skatteverket utgor grans for skattefrinet for det aktuella inkomstaret. Se skatteverkets
webbsida for aktuella belopp.

6.1.2 Jubileumsgéava

Jubileumsgava far ges till medarbetare nar Linkopings kommun firar jubileum dock inte
oftare an i 25-arsintervaller. En jubileumsgava ar skattefri om marknadsvardet av gavan inte
Overstiger Skatteverkets grans for skattefrihet. Vardet pa jubileumsgava ska darfor uppga till
hogst det belopp som enligt Skatteverket utgor grans for skattefrinet for det aktuella
inkomstaret. Se Skatteverkets webbsida for aktuella belopp.

6.1.3 Minnesgava till medarbetare

Minnesgava till medarbetare far ges vid en viss alder (50-arsdag), efter 25 ars anstallning
samt vid pensionsavgang. Observera att minnesgava enligt Skatteverket inte far ges vid mer
an ett tillfalle utéver vid anstéllningens upphorande.

50-arsdag

Uppvaktning av medarbetare fran kommunens sida vid 50-arsdag far ske med kaffe och
tarta eller annan liknande fortaring samt med en gava till medarbetaren.

Gavans varde far uppga till hogst 1 000 kronor inklusive mervardesskatt.
25 ars anstallning

Medarbetare med 25 ars anstallning, dar anstallningen hos kommunen ska ha varit den
huvudsakliga sysslan, tilldelas efter eget val en minnesgava.

Medarbetare som fyllt 63 ar och som erhallit sarskild avtalspension ska tilldelas en
minnesgava om medarbetaren har arbetat mer an 24 ar.
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Beviljad lagstadgad tjanstledighet samt sammanhéngande anstallningstid hos annan
arbetsgivare kan raknas in i tjanstgoringstiden. For mer information se
http://linweb.linkoping.se/din-anstallining/formaner/minnesgaval

Vid tveksamma fall ang&ende tjanstgoringstidens langd ska kommunfullmaktiges presidium
besluta om medarbetaren har ratt att erhalla minnesgava eller inte.

Kommunfullmaktiges presidium har rétt att besluta om typ av gdva som medarbetaren kan
valja.

Overlamnande av 25-arsgava ska om mgjligt &ga rum i samband med
kommunfullmaktigesammantrade eller vid av kommunfullméktige anordnad sarskild
hogtidlighet.

Vid pensionsavgang

Uppvaktning fran kommunens sida vid pensionsavgang far ske med kaffe och tarta eller
annan liknande fortaring samt med en gava till medarbetaren. Gavans varde far uppga till
hogst 1 000 kronor inklusive mervardesskatt.

6.2 Gava till fortroendevald

Av policyn framgar att uppvaktning av fortroendevald far ske vid avslutat uppdrag, vissa
hogtidsdagar eller vid andra sérskilda tillfallen.

Med fortroendevald avses ledamoter av kommunfullméktige eller kommunstyrelsen,
kommunens revisor samt ledamoter i nAmnd vars ledamoter utses av kommunfullméktige.

6.2.1 Minnesgava till fértroendevald

Minnesgava till fortroendevald far ges vid avslutat uppdrag efter 16 ar.

Vissa fortroendeuppdrag &r inte minnesgavogrundande. Fér mer information se
http://linweb.linkoping.se/din-anstallning/formaner/minnesgaval

Uppvaktning fran kommunens sida vid fortroendevaldas 6vriga hogtidsdagar ska inte
forekomma.

Vid avslutat uppdrag efter 16 ar

Fortroendevald som avslutar sitt uppdrag efter minst 16 ar i foljd tilldelas, efter eget val, en
minnesgava.

Kommunfullméktiges presidium har ratt att besluta om typ av gava som den fortroendevalde
kan vélja.

Overlamnande av géva ska om mojligt &ga rum i samband med

kommunfullmaktigesammantrade eller vid av kommunfullméktige anordnad séarskild
hogtidlighet.
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6.3 Sarskilt undantag for minnesgava till medarbetare och
fortroendevald

Kommunfullméaktiges presidium kan vid avslutande av tjanst eller uppdrag i sarskilda fall
besluta om att ge minnesgava aven om tjanstgoringen eller uppdraget inte varat i det antal
ar som angivits ovan. Ett sadant undantag kan till exempel vara om tjansten eller uppdraget
innehafts under langre tid. | friga om gava vid fortroendevalds aviutade uppdrag kan det
vagas in i beslutet om uppdraget varit av sarskilt ansvarsfullt och kravande slag. Gavans
varde ska i den man det gar vara detsamma som vardet pd minnesgava till medarbetare
eller fortroendevald. Detta undantag ar avsett att tillampas med aterhallsamhet.

7 Ovrigt

| detta stycke regleras sadant som inte ar att betrakta som representation ur skatterattsligt
hanseende, men dar det finns risk for felaktig hantering pa grund av sammanblandning med
vad som gaéller for representation.

Notera att anvandandet av kommunens medel ska ske med ansvar, omddme och
mattfullhet. Omfattningen och kostnaden ska vara skalig.

7.1.1 Personalfika

Kaffe med fikabrod, enklare smorgas eller frukt utgor inte representation, utan ar en
personalvardsférman som ar skattefri. Sadant inkop behover darfor inte redovisas pa det vis
som kravs vid intern representation. Personalfika ska hanteras med mattfullhet och far inte
erbjudas sa regelbundet som varje vecka.

Inkép av kaffe med fikabrod ska i forsta hand ske fran kommunens interna fikaleverantor.

7.1.2 Konferenser och utbildningar med mera

Deltagande vid konferenser eller utbildningar med mera, som inte anordnas av Linkopings
kommun &r inte att betrakta som representation ur skatterattsligt hanseende utan det ar en
personalkostnad i verksamheten. Nar en medarbetare deltar pa konferens eller utbildning ar
maltiderna darfor skattepliktiga. Maltiderna ska redovisas genom att fylla i en reserakning i
Heroma. Detta galler oavsett avstand till forrattningsorten.

7.1.3 Ovrig intern uppvaktning

Kommunen kan i vissa fall uppvakta en medarbetare eller fortroendevald med kaffe och tarta
eller annan liknande fortaring samt med en blomsterbukett eller motsvarande.

Det kan till exempel avse kaffe, tarta och blomsterbukett eller motsvarande vid avslutad
anstéllning, avslutat uppdrag eller vid andra sarskilda tillfallen for att visa sitt deltagande vid
medarbetarens eller fértroendevaldas langvariga sjukfranvaro, olycksfall eller vid
narstdendes dodsfall. Vid medarbetares dédsfall kan det aven avse blomsterbukett eller
motsvarande till samma varde, exempelvis gava i enlighet med anhérigas énskan.

Ovanstaende ar inte att betrakta som intern representation och omfattas saledes inte av
reglerna for intern representation. Det ar istéllet frdga om en personalvardsforman i
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verksamheten. Av det skalet kan blomsterbukett inte ersattas med presentkort eller annan
gava.

Kostnaden for uppvaktningen ska vara skalig. Exempelvis far blomsterbukett eller
motsvarande kosta hogst 500 kronor inklusive mervardesskatt och blomsterkrans till
begravning hégst 2 500 kronor inklusive mervardesskatt.

7.1.4 Ovrig extern uppvaktning

Blomsterbukett eller motsvarande vid uppvaktning av extern part i samband med personlig
hogtidsdag eller blomsterbukett i samband med dodsfall &r inte att betrakta som
representationsgava och omfattas saledes inte av reglerna kring extern representation.
Sadan uppvaktning ska inte forekomma om inte synnerliga skal foreligger.

Kostnaden for uppvaktningen ska vara skalig. Notera att kommunen saknar avdragsrétt for
mervardeskatt i dessa fall. Den icke avdragsgilla mervardesskatten belastar istallet
verksamheten som en kostnad.

7.1.5 Logi i medarbetarens egna hem

N&ar en medarbetare erbjuder en besokare logi i sitt eget hem, exempelvis i samband med
vanortsbesok, ar detta inte att betrakta som representation. Sddan personlig gastfrihet kan
darfor inte bekostas av kommunen.

11 (11)



