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Riktlinje for representation och gavor
- for anstallda och fortroendevalda

Riktlinjen faststaller kommunens férhallningsétt géllande representation och
gavor, samt dr grundad i policyn om fortroendeskapande verksamhet, etiskt
regelverk gallande mutor, jav och representation.

Inledning

Representation ingdr som ett naturligt led i kommunens kontakter med
omvaérlden. Det innefattar all form av véardskap som utévas genom kommunens
foretradare, fortroendevalda eller anstéllda. Representation kan &ven innefatta
vissa formaner, gavor och uppvaktning som ar riktade till de anstallda pa
kommunen.

Kommunal verksamhet dr i huvudsak finansierad med skattemedel, vilket
medfor sarskilda krav pa restriktivitet med representationskostnader som alltid
ska kannetecknas av mattfullhet och gott omdome.

Syfte

Syftet med de hér riktlinjerna &r att konkretisera lagtexter och det
forhallningssatt som galler for representation, personalframjande insatser, gavor
och uppvaktningar inom Ale kommun, samt ge ett fortydligande av géllande
lagar och forordningar.

Lagar och férordningar

Reglerna for representation utgar fran vad som enligt skattelagstiftningen utgor
en avdragsgill kostnad i naringsverksamhet, men notera att kommunen kan ha
egna beloppsgranser som inte har ndgot samband med Skatteverkets regler. For
de skattemassiga effekterna géller alltid Skatteverkets regelverk. Inga externa
representationsgdvor far dverstiga det belopp som Skatteverket anger vara en
skalig avdragsgill kostnad.

Enligt inkomstskattelagen ska léner, arvoden, kostnadsersattningar, pensioner,
formaner och andra inkomster som erhalls pa grund av tjanst tas upp som
beskattningsbar intdkt, om ingenting annat anges. Huvudregeln &ar att alla
formaner som erhalls pa grund av en anstallning ska beskattas. Representation
och vissa fall av gdvor ar undantag som kan galla for anstdllda och
fortroendevalda.

Omfattning

Riktlinjerna omfattar samtliga anstéallda och fortroendevalda i Ale kommun och
de kommunala bolagen.



Representation

Representation ska kannetecknas av kommunens vardegrund, Allas lika varde,
berikande mangfald och jamstalldhet. Detta géller bade den externa som interna
representationen.

For all representation géller att:

» den som medverkar vid representation kan inte sjalv beslutsattestera fakturan,
det gors av Overordnad chef

e representationen ska vara av rimlig omfattning

o det finns ett klart samband med den verksamhet som bedrivs

« valet av ort for representation har betydelse for beddmning om det foreligger
ett samband med den verksamhet som bedrivs

 den ska vara motiverad bade i fraga om andamalet samt tidpunkten for
representationen

e vid konferenser och dylikt ska hog restriktivitet rada vad galler alkohol

Intern representation

Intern representation riktar sig till anstallda pa kommunen och avser exempelvis
personalfester, julbord, interna kurser och planeringskonferenser. En
forutsattning &r att det i huvudsak handlar om interna moten, att sammankomsten
ar kortvarig och tillfallig samt att det &r gemensamma maltidsarrangemang.

Intern representation bor endast férekomma nar den sérskilt kan motiveras med
hansyn till verksamheten. Mattfullnet ska alltid iakttas vid interna
representationsmaltider och praxis &r att kommunen inte bjuder pa alkohol. |
vissa fall kan det vara skaligt att kommunen exempelvis bjuder pa 6l eller vin
som maltidsdryck vid storre jubileum samt vid utdelning av minnesgava.
Alkoholfria drycker ska alltid erbjudas som alternativ.

Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer och enskilda
personer. Dess syfte ar att inleda eller utveckla relationer som &r av vikt for
verksamheten, alternativt &r ett led i kommunens marknadsforing och
naringslivsframjande atgarder. Representationen ska alltid ha ett direkt samband
med och vara till nytta for verksamheten. Detta galler bade tidpunkt och plats for
representationen, samt de personer som representationen riktar sig till.

Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran den egna organisationen &n
utomstaende gaster. Forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation
med en och samma person eller grupp av personer. Det far aldrig forekomma
extern representation i samband med pagdende upphandling eller
myndighetsutévning.

Personalframjande insatser



Personalfrdmjande insatser avser ett mindre véarde som inte &r en direkt
erséattning for utfort arbete, utan syftar till att skapa trivsel i arbetet. Exempelvis
enklare fortaring som kaffe/te med bulle, fruktkorg och friskvardande aktivitet.
Enklare fortaring pa arbetsplatsen som &r verksamhetsrelaterade kostnader ska
inte bokforas som representation.
En personalfrdmjande insats ska ha féljande kriterier uppfyllda:

e ska vara av mindre varde

« skatillhandahallas pa arbetsplatsen

» ska rikta sig till hela personalgruppen

 ska inte ga att bytas ut mot kontant ersattning

Gavor och uppvaktning

Gavor som ges bort bor i sa stor utstrackning som mojligt ha en tydlig koppling
till Ale kommun. Gavor delas in i tre kategorier: reklamgavor,
representationsgdvor och gavor till anstillda. Uppvaktning &r en form av
personalvardsforman som fortydligas langre ner.

Reklamgavor

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av ett fornallandevis
obetydligt varde, exempelvis presentartiklar. Gavor av det har slaget bor vara
forsedda med Ale kommuns namn eller logga.

Representationsgavor

Representationsgavor ar avsedda att bidra till goda forbindelser med andra
organisationer och ska ha ett omedelbart samband med verksamheten. Vid
studiebesok eller liknande hos andra kommuner och organisationer far gavor
forekomma som tack for visad gastfrihet.

Generellt sett ska inte gavor fran externa affarskontakter tas emot.
Anstallda/fortroendevalda kan dock i vissa fall ta emot gavor fran exempelvis
brukare eller deras anhériga om gavan har ett ringa varde och riktar sig till en
grupp anstallda, som exempelvis tartor eller en chokladkartong. Kontanter far
aldrig tas emot.

Gavor fran arbetsgivaren till anstallda/fortroendevalda

Huvudregeln ar att gavor fran arbetsgivaren ar skattepliktiga. Det finns dock ett
par undantag som kommer att redovisas har. Inkomstskattelagens regler utgor
den Ovre gransen for vardet av en sddan gava, med undantag for olika
minnesgavor dar Ale kommun har en lagre grans. Kommunstyrelsen beslutar om
eventuella forandringar av minnesgavornas beloppsgrans. Gavor i form av
pengar eller presentkort som kan l6sas in till pengar far inte forekomma.

Enligt skattereglerna &r en minnesgava till en anstéalld endast skattefri vid ett
tillfalle, utover nar den anstallda avslutar sin anstallning efter minst sex ars
anstallning. En anstalld kan endast fa tva skattefria minnesgavor under
anstallningstiden.



Ale kommun har féljande skattefria gavor som far ges till
anstéllda/fortroendevalda™:

Gratifikation | Gavan galler fér manadsanstéllda med minst 50%
tjanstgoringsgrad och ges till anstallda vars anstélining
uppgar till 25 ar.

Julgava Kommunen ger anstallda en centralt inkopt julgava till ett
belopp som kan kompletteras med en aktivitet. Ale
kommun foljer den beloppsgrans som arligen faststalls av
Skatteverket.

Pensionsgdva | Gava erbjuds varaktigt anstalld medarbetare (minst tio ars
anstallning i foljd) som slutar pa grund av pension.
Minnesgava hanteras centralt och regleras i upphandlat
avtal.

*Ale kommun upphandlar gavorna i enlighet med Lagen om offentlig upphandling (LOU) vilket
innebdr att inkdpsvérdet blir 1agre &n marknadsvardet. Vardet ska darfor inte vara hogre an 50
procent av det skattefria belopp inklusive moms som Skatteverket anger for aktuellt ar.

Uppvaktning av anstallda/fortroendevalda

Uppvaktning i form av kaffe, tarta och blommor av mindre varde raknas som
personalvardsforman och ar darfor skattefri for den anstallde. Uppvaktningen
ska dock alltid vara av karaktaren en symbolisk gest. Formanen maste aven rikta
sig till hela personalgruppen.

Dérfor sker uppvaktning vid féljande tillfallen i Ale kommun:
Hogtidsdagar Uppvaktningar enligt nedan far ske
med blommor, fika eller motsvarande:

e Hogtidsdag (50 ar),

e Frantrade av mandat

e Auvslut av anstéllning,

e Pensionsavgang med mindre an 10
ars anstallning. Detta forutsatter en
anstallningstid om minst sex
manader.

Sjukdom Arbetsgivaren far ge blommor av ett
mindre varde vid
anstalldas/fortroendevaldas langre tids
franvaro till foljd av sjukdom eller
liknande.

Daodsfall Vid medarbetares dddsfall kan och bor
arbetsgivaren efter avstdmning med
anhoriga bekosta en dédsannons och
krans eller blommor.




Uppfdljning
Uppfdljning av riktlinjens efterlevnad sker i det I6pande internkontrollarbetet.
Det blir da en kontinuerlig uppfoljning dar godkannande av
representationskostnader alltid gérs av annan an den som deltagit i
representationen.

Avsteg fran ovanstaende riktlinje kan innebara ett personligt betalningsansvar
och arbetsrattsliga konsekvenser.

Avsteg fran denna riktlinje kan aven innebara att bade medarbetaren och Ale
kommun blir skattskyldiga.



