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1. Definition och syfte
Vimmerby kommun anvénder representations begrepp i samma betydelse som Skatteverket.

All representation ska ske med ansvar, omdome och mattfullhet. Omfattningen och kostnaden
ska vara skalig. Nyttan med representation ska vara tydlig.

2. Inledning

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

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

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

e Med aktiviteter avses till exempel evenemang, studiebesok eller guidade rundturer.

| forsta hand ska representationen ske lokalt eller regionalt.

Ink6p i samband med representation ska i forsta hand ske enligt géllande rutiner for inkdp och
upphandlade avtal.

Dokumentation ska alltid bifogas fakturan vid maltid pa arbetsgivarens bekostnad, se punkt 9.

3. Extern representation

Extern representation kan ske t ex for att uppratthalla eller inleda en affarsforbindelse eller
som ett led i Vimmerby kommunkoncerns marknadsféring och naringslivsframjande atgérder.
Ett observandum ges for upprepad representation mot en och samma person eller grupp av
personer. Narstaende till fortroendevald eller narstaende till medarbetare som av goda skél
behover delta vid representation ses som undantag och behdver godkénnas av
kommundirektor, bolagens VD, kommunalrad eller kommunfullméktiges presidium. Likasa
géller kring representation i hemmet.

Dokumentation ska bifogas redovisningsunderlaget, se avsnitt 9. Det ska som huvudregel inte
vara flera deltagare fran den egna organisationen an utomstaende gaster.

3.1 Beslut om extern representation

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

e Beslut om allmén representation, det vill siga kommundévergripande extern
representation som helt eller delvis finansieras med kommunfullmaktiges
representationsmedel, fattas av kommunfullméktiges presidium.

e Beslut om ndmndrepresentation fattas av ordférande i respektive namnd.
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e Beslut om representation inom kommunalradens respektive ansvarsomrade fattas av
kommunalrad.

e Beslut om savél 6vergripande forvaltningsrepresentation som extern representation pa
enhetsniva, till exempel vid besok fran externa samarbetspartners, Beslut om extern
representation fattas inom ramen for sitt kostnadsansvar. Om chefen sjélv avser
medverka vid den externa representationen godkanner chefens chef.

All extern representation ska aterrapporteras till ansvarigt organ eller beslutsfattare.

3.2 Gava till extern part

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

Reklamgavans varde ska vara skaligt utan personlig karaktér och ska vara forsedda med
”Vimmerby kommun.” Kostnad belastar respektive verksamhet.

Representationsgava kan forekomma tex i samband med till exempel internationella besok,
invigning eller jubileum. Behovet och omfattningen av sadan representation bedoéms i varje
enskilt fall. Kostnad belastar respektive verksamhet.

Om det finns sérskilda skal kan representationsgavans varde dverstiga max vardet for
momsavdrag, se Skatteverkets rekommendationer. For att I4sa mer om vad som géller. Klicka
pa denna lank

4. Intern representation
Exempel pa intern representation kan vara:

e Personalfest eller middag inom forvaltning eller enhet, jullunch eller
kommungemensam personalfest.

e | samband med interna kurser, konferenser och planeringsdagar.

e Maltid med personal som foretrader kommunala bolag om syftet med motet &r att i
forsta hand diskutera pagaende affarer.

| samband med interna kurser, konferenser och planeringsdagar kan intern representation i
vissa fall vara en skattefri forman, det kan forekomma som en personalsocial aktivitet med
syfte att 6ka den sociala gemenskapen, t ex maltid, teater-, konsert- eller idrottsevenemang.

Fri kost kan vara en skattefri forman. Det galler till exempel i dessa fall enlig Skatteverket:

e Hotellfrukost som ingar i priset for 6vernattning vid tjansteresa

e Kost pa allmanna transportmedel som ingar i priset for resan

e Pedagogisk lunch och liknande for larare, vardpersonal med flera
e Representation (intern och extern), som till exempel personalfest

Kostnaden ska vara skalig tex sa omfattas inte kaffe med fikabrod eller enklare smérgas av
reglerna for intern representation. For mer information kring detta, se avsnitt 7.1.1 samt
Skatteverkets hemsida: Klicka pa denna lank



https://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/moms/kopavarorochtjanster/representation.4.15532c7b1442f256baec84b.html#!/2017
https://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/moms/kopavarorochtjanster/representation.4.15532c7b1442f256baec84b.html#!/2017
https://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/moms/kopavarorochtjanster/representation.4.15532c7b1442f256baec84b.html#!/2017
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4.1 Beslut om intern representation

Beslut om intern representation for medarbetare fattas inom ramen for sitt kostnadsansvar.
Om chefen sjalv avser medverka vid den interna representationen godkénner chefens chef.

Beslut om intern ndmndrepresentation fattas av ordférande i namnd.

4.2 Rutiner for personalbeframjande medel

e Avsatta trivselpengar kan inte ges som kontanter, presentkort eller annat
betalningsmedel som jamstélls med kontanter. Pengarna ska anvandas till
gemensamma aktiviteter som syftar till att skapa trivsel i arbetet.

e Aktiviteterna ska rikta sig till hela personalen, d.v.s. alla “manadsanstéllda”,
aven foraldralediga, sjukskrivna, m fl.

e Pengarna far inte anvéandas till alkohol.

e Kan man inte delta i den gemensamma aktiviteten kan man inte fa ut ersattning
for “egen aktivitet”.

e De medel som inte anvants under aret kan inte sparas till nastkommande ar.

Undantag fran dessa rutiner ska beslutas i kommunstyrelsen/bolagsstyrelsen.

5. Alkoholservering i samband med representation

Av policyn framgar att kommunkoncernens representation ar alkoholfri. Undantag beslutas av
kommundirektor, bolagens VD, kommunalrad eller kommunfullméktiges presidium och da
far alkohol endast kopas pa restaurang eller av cateringfirma.

6. Hedersgava och uppvaktning till medarbetare och fortroendevald

e Uppvaktning - nar medarbetare och fortroendevald uppnar en viss alder (jamna tiotal
ar) eller nar anstallningen/fértroendeuppdraget upphor.

e Hedersgava - efter en langre tids anstéllning/fortroendeuppdrag (minst 25 ar for
anstallda och 20 ar med fortroendeuppdrag).

6.1 Hedersgava till medarbetare

Till arbetstagare skall hedersgava 6verlamnas efter 25 ars tillsvidare- eller
visstidsanstéllning med manadslon i kommunkoncernen. Anstéllningen behdver inte ha varit
sammanhdangande. Deltidsanstallda brandman och personer i daglig verksamhet skall raknas
till denna kategori och darmed fa hedersgava i enlighet med géllande regler.
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6.2 Hedersgava till fértroendevald

Till fortroendevald ledamot i kommunfullméktige, kommunstyrelsen eller kommunal
namnd/styrelse ska hedersgava éverlamnas efter 20 ars fortroendeuppdrag for
kommunkoncernen. Angivna tider behdver inte vara sammanhéngande.

6.3 Blommor och gavorekvisition

Hedersgavan bestar av en rekvisition pa valfri gava till ett varde av 7 % av aktuellt
prisbasbelopp (exkl. moms). Beloppet avrundas till narmast hundratal kronor. Gavan maste
inhandlas vid ett och samma inkopstillfalle och i samma butik.

Gavan ska besta av ett foremal som exempelvis en klocka, smycke konstverk bokverk,
kvalitetsporslin eller dylikt som den anstallde sjalv far valja ut. Onskemal som kan uppfattas
som extrema kan nekas. Gavan far inte avse livsmedel, tobak, alkohol eller kontanter.

Om dyrare gava inkops ska 6verstigande belopp 6verstigande den summa, som anges i
rekvisitionen, betalas av gdvomottagaren sjélv direkt till butiken.

InkOpet av gavan ska goras inom tre manader efter att rekvisitionen mottagits.

6.4 Overlamnandet av hedersgavor och diplom

Overlamnandet av hedersgavor och diplom till de anstallda ska goras av representant for
kommunstyrelsen/bolagen vid en sarskild sammankomst med gemensam maltid i samband
med att den anstallde kvalificerat sig for 25 ar. For arbetstagare som inte har mojlighet att
narvara vid detta tillfalle, Gverlamnas gavan pa ett lampligt satt. Hedersgava utdelas ej
postumt.

Till fortroendevalda utdelas hedersgdvan i samband med kommunfullméktiges sista
sammantrade for aret.

For fortroendevald som inte har mojlighet att narvara vid detta tillfalle 6verlamnas gavan pa
ett lampligt satt. Hedersgava utdelas ej postumt.

6.5 Ansvarig for sammankomsten och kostnadsansvarig

Ansvarig for ssmmankomsten ar kommunstyrelseforvaltningen, HR-avdelningen och vid
bolagen ar bolagens VD. Kostnadsansvarig ar kommunstyrelsen och bolagen.

Vid all uppvaktning fran kommunen/bolagen ska det klart framga att det ar kommunen,
bolagen eller enheten som star for uppvaktningen.
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6.6 Gava pa bemarkelsedag, vid avslutning av anstallning/
fortroendeuppdrag

Blommor < 500 kr inkl. moms
Blommor och gava < 1500 kr inkl. moms

Personal som arbetat mer &n ett ar och fortroendevald som innehaft fortroendeuppdrag far
blommor i samband med att han/hon slutar hos oss.

Har personen varit mer an 5 ar far han/hon dessutom en gava.

Anstallda och fortroendevald som fyller jamna tiotal ar uppvaktas med blommor enligt ovan.

6.7 Dodsfall
Krans, blommor eller pengar till fond < 1 500: - inkl. moms

Nar nagon av kommunkoncernens anstallda avlider ska kommunkoncernen representeras av
narmaste chef och eventuella andra utsedda personer vid begravningen eller liknande.
Kostnadsansvarig &r respektive namnd/bolag.

Nar nagon fortroendevald ledamot avlider ska kommunkoncernen representeras av
representant fran respektive styrelse/namnd vid begravningen eller motsvarande.
Kostnadsansvarig ar kommunfullméktige/bolagsstyrelse.

Nér den anstéllda eller fortroendevalda ledamoten avlider efter avslutat tjanst och vid avslutat
kommunal- eller bolags uppdrag sker ingen representation.

7. Ovrigt
7.1 Lunch eller fika i samband med arbetsmoten

| samband med arbetsmdten kan arbetsgivaren erbjuda lunch dér det ar befogat darfor att
motet tar lunchrasten i ansprak. Av arbetsmiljomassiga skal far den har typen av arbetsméten
inte forekomma regelbundet. Fika eller enklare fortaring kan vara aktuellt vid langre méten
eller i samband med att en sarskild framgang firas eller for ett sétt att visa uppskattning.

7.2 Konferenser och utbildningar med mera

Deltagande vid konferenser eller utbildningar med mera, som inte anordnas av Vimmerby
kommunkoncern &r inte att betrakta som representation ur skatteréttsligt hanseende utan det &r
en personalkostnad i verksamheten. Nar en medarbetare deltar pa konferens eller utbildning &r
maltiderna darfor skattepliktiga. Maltiderna ska redovisas genom att fylla i en reserakning.
Detta galler oavsett avstand till forrattningsorten.
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7.3 Ovrig intern uppvaktning

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

Det kan till exempel avse kaffe, tarta och blomma eller motsvarande vid avslutad anstéllning,
avslutat uppdrag, eller vid andra séarskilda tillfallen. Det kan &ven avse blomma eller
motsvarande for att visa sitt deltagande vid medarbetarens eller fortroendevaldes langvariga
sjukfranvaro eller olycksfall eller vid narstaendes dodsfall.

Ovanstaende ar inte att betrakta som intern representation och omfattas saledes inte av
reglerna for intern representation.

7.4 Ovrig extern uppvaktning

Blomma eller motsvarande vid uppvaktning av extern part i samband med forelésning,
personlig hogtidsdag eller blomma i samband med dodsfall &r inte att betrakta som
representationsgava och omfattas saledes inte av reglerna kring extern representation.

Kostnaden for uppvaktningen ska vara skalig. Notera att kommunkoncernen saknar
avdragsréatt for mervardeskatt i dessa fall. Den icke avdragsgilla mervérdesskatten belastar
istallet verksamheten som en kostnad.

7.5 Logi i medarbetarens egna hem

Né&r en medarbetare erbjuder en bestkare logi i sitt eget hem, exempelvis i samband med
vanortshesok, dr detta inte att betrakta som representation. Sadan personlig gastfrihet kan
darfor inte bekostas av kommunkoncernen.

8. Allménna regler

8.1 Upphandling

Representation i samband med pagaende upphandling far inte forekomma.

8.2 Myndighetsutévning

Representation far inte forekomma i samband med myndighetsutdvning.

8.3 Mutor, gavor och andra otillbérliga formaner

For aktiviteter som kan innebdra muta etc. hanvisas till ”Policy gallande mutor, gavor och
andra otillborliga formaner for Vimmerby kommun och de kommunala bolagen™.
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9. Krav pa redovisningsunderlag

Redovisningsunderlaget for representation, interna kurser och konferenser med mer ska
innehalla uppgifter om:

1. datum for representationstillfallet

syftet med representationen

namn pa samtliga deltagare

namn pa organisationer som gasterna foretrader

bifoga garna program

till faktura eller begéran om erséttning for utlagg ska kvitto i original bifogas
faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck

No ok own

10. Uppféljning

Uppfdljning av representation gors via ekonomisystemet for respektive verksamhet, namnd
som styrelse. Kommunstyrelsen foljer upp arbetet arligen i samband med uppféljning och
utvardering av kommunens samlade system for intern kontroll.

11. Kontering enligt Kommun-bas

P& intranatet under Ekonomi/Kontoplan finns konteringsmall for respektive typ av
representation.



