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POLICY FOR REPRESENTATION OCH GAVOR

antagen av kommunfullmaktige den 27 oktober 2005
1 Representation

Denna policy for representation och gavor inom Karlskrona kommun och dess heldgda bolag
har tagits fram med utgangspunkt av SV:s bestammelser.

Féljande riktlinjer for kostnader och omfattning bor tillampas vid kommunens representation.
Dokumentet galler bade for anstallda inom kommun/bolag och fértroendevalda.

Begreppet representation saknar en mer bestamt definition. I allménhet avses sedvanlig
gastfrihet i form av vardskap som har ett direkt samband med Karlskrona kommuns
verksamheter.

Riktlinjerna stéller hoga krav pa fortroendevalda avseende sambandet med kommunens
verksamhet i forhallandet till det politiska uppdraget.

Representation kan vara riktad utat mot externa intressenter, extern representation eller inat
mot anstéllda och fortroendevalda, intern representation.

Representationskostnad kan vara kostnad for t ex mat, dryck, hotellrum, resor, underhallning,
biljetter, personalfester, gavor till gaster, gavor till anstéllda och liknande.

All representation ska ha ett direkt samband med den verksamhet som kommunen driver.
Kravet galler bade tidpunkten och platsen for representationen och de personer till vilka
representationen riktar sig.

Allmant galler att representation ska ske med matta och att kostnaderna ska hallas inom
rimliga och férsvarbara granser. Forsiktighet bor ocksa iakttas betraffande ofta aterkommande
representation till en och samma person eller grupp av personer.

Representation beslutas av ekonomiskt ansvarig chef i forvag.



Representationens beloppsram for bade extern och intern karaktar framgar av bilaga.
Om kostnader for representationen beréknas till ett hdgre belopp én det faststallda skall
anhallan om 6verskridande goras hos hogre chef eller namnd/styrelse. Anhallan skall vara
skriftlig och val motiverad.

| kommunalskattelagen finns allmant hallna bestammelser om avdragsratten for
representationskostnader. Dessa regler kompletteras av anvisningar fran Skatteverket (SV).

1.1 Fortaring som inte ar att betrakta som representation

Maltider kan vara verksamhetsrelaterade utan att ha nagot inslag av representation. Om de
anstallda exempelvis bjuds pa kaffe/te med brdd eller annan enklare fortaring (hogst 2/3 av
SV lagre belopp exkl moms per person) pa arbetsplatsen betraktas detta som
verksamhetsrelaterade kostnader och skall séledes bokféras pa konton for personalvard (enligt
bilaga). Pa dessa fakturor som hanfors till personalvard attesteras av den person som har
budgetansvar.

1.2 Extern representation

Med extern representation menas sadant vardskap och gastfrinet som underlattar de externa
kontakterna med foretradare for verksamheten som &r av vikt for kommunen. Vid extern
representation godtas kostnader som anses skaliga. FOr representation i samband med lunch
eller motsvarande godtas kostnader som ligger inom en lagre kostnadsram. Néar vardskapet
kraver storre gastfrihet i vilken middag eller supé ingar godtas kostnader som ligger inom en
hogre kostnadsram.

Drycker med alkoholhalt 6verstigande 18 % i far inte inga i kommunens representation.
Undantagsvis kan avsteg fran denna huvudregel fa goras vid tillfallen dd kommunen ar vérd
for internationella gaster.

1.3 Intern representation

For att kostnaden ska raknas till intern representation ska de som deltar vara anstallda/
fortroendevalda vid Karlskrona kommun. Vid méten med personer fran olika forvaltningar
inom kommunen ska kostnaderna for enklare fortaring och maltider bokféras pa konto for
intern representation. Om externa personer deltar vid méten réknas kostnaderna till intern
representation i de fall dessa personer deltar i planeringen for forvaltningens verksamhet.

Intern representation kan vara personalfester, informationsmoten med personal, forhandlingar
planeringskonferenser etc. For intern representation &r beloppsgrans vid lunch Skatteverkets
lagre belopp exkl moms per person respektive vid middag Skatteverkets hogre belopp exkl
moms per person.

Allmant vid intern representation far inga andra alkoholhaltiga drycker serveras an lattol eller
annat som kan jamstallas med denna dryck. Vid enstaka tillfallen kan avsteg fran denna
huvudregel fa goras.



1.4 Ovrigt

Enligt god redovisningssed stélls mycket stora krav pa hur en verifikation som avser
representation ska vara utformad. Pa restaurangnotor och andra kvitton for
representationskostnader ska anges syftet med forrattningen, datum samt namn pa de personer
som deltagit. Beslutsattest av faktura avseende representation far inte goras av den som svarat
for representationen och bor ej heller utféras av ndgon som sjélv deltagit i representationen.
For att latthanterligt kunna gora revision eller intern kontroll av att denna regel foljs ska
antingen en anteckning med namn och syfte med representationen inforas i det elektroniska
fakturahanteringssystemet (ftb) eller till originalfakturan. | 6vrigt galler for attest de regler
som foljer av gallande attestreglemente.

Om restaurangnotor och andra kvitton ej ar fullstandigt ifyllda riskerar den som utévat
representationen att fa betala kostnaderna privat.

2 Gavor och uppvaktning
2.1 Gavor till personer eller organisationer utanfor Karlskrona kommun

Gavor till personer eller organisationer utanfor Karlskrona kommun kan ges i form av
reklamgavor eller representationsgavor.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis obetydligt varde
som t ex almanackor, slipsar/scarves eller liknande varor. Gava av detta slag kan vara forsedd
med kommunens namn och logotype.

| samband med att fér Karlskrona kommun viktiga avtal tecknas, att vardefullt samarbete
inleds eller avslutas samt vid invigningar eller jubiléer kan representationsgava dverlamnas
till representant for annan myndighet, foretag eller motsvarande. Exempel pa sadan gava kan
vara blommor, fruktkorg, chokladkartong eller liknande. Beloppsramar framgar av bilaga.

2.2 Gavor och uppvaktning till anstéllda

Gavor till anstallda jamstélls i princip med erséttning for utfort arbete. Detta innebar att
sadana gavor utgor skattepliktig inkomst for mottagaren.

Minnesgavor, julgavor av mindre vérde och sedvanliga jubileumsgavor ar dock undantagna
fran skatteplikt. Beloppsramar for gavor vid Karlskrona kommun framgar av bilaga.
Uppvaktning av enklare art med t ex blommor eller lunch vid pension, fodelsedag,
anstallningens upphdrande etc kan bekostas av Karlskrona kommun. Sadan uppvaktning ar
skattefri for den anstéllde.



2.2.1 Minnesgava

Skattefri minnesgava kan lamnas till anstalld vid sérskild hogtidsdag (t ex 50 ar), efter langre
tids anstallning (25 ar eller mer) samt vid anstallningens upphdrande. For att vara skattefri far
en minnesgava lamnas vid hogst ett tillfalle utéver anstallningens upphdrande. Detta innebar

att en minnesgava inte kan lamnas skattefritt bade nar en anstélld fyller 50 ar och efter det att
personen varit anstalld i 25 ar.

For Karlskrona kommuns del ges en minnesgava vid 50-arsdag och vid pensionering.

Fodelsedag

Anstalld vid Karlskrona kommuns forvaltningar/bolag samt ledamot och ersattare i
namnd/styrelse uppvaktas pa 50-arsdag*. Gavans belopp framgar av bilaga och uppréknas
arligen enligt konsumentprisindex. | samband med 6verlamnande av present kan anstéllda
bjudas pa enklare fortaring. Forvaltning/bolag ansvarar for kostnaden inom egen ram.

* | de fall sarskilda skal foreligger kan aven annan person uppvaktas. Beslut tas i resp
namnd/styrelse.

Uppvaktning da anstéllning upphor

Uppvaktning av person som slutar p g a pensionering eller av annan anledning sker pa
initiativ av forvaltning/bolag, nd&mnd eller av arbetskamrater.

Gava till medarbetare utgar med ett visst belopp beroende pa anstallningstiden i
kommunen/bolaget minst 20 ar hégre belopp, 10 — 20 ar mellanbelopp och mindre &n 10 ar
lagre belopp. Beloppen raknas upp arligen enligt konsumentprisindex och framgar av bilaga.
Gadvan ska vara av minneskaraktar.

Anstalld i Karlskrona kommun som innehaft en tillsvidare anstallning inbjuds till
pensionsavtackning med middag. Kommunfullmaktige ansvarar for att middag anordnas
genom kommunledningsforvaltningens forsorg.

2.2.2 Julgava

| den man personalbeframjande budget anvand for inkop av gava bor vérdet motsvara ett
skaligt belopp.



2.3 Gavor till Karlskrona kommun

Gavor i form av konst / konsthantverk éverlamnas till kulturférvaltningen som hanterar
konst / konsthantverk enligt kulturndmndens rutiner.

Ovriga gavor, med ett varde av minst 500:- diariefors av den namnd / det bolag som erhallit
gavan. | samband med mottagande av gava dger mottagaren inte ratt att avtala om placering
av gavan i sarskild lokal eller pa sarskild plats.

Beslut om att avsta fran att mottaga en gava fattas av respektive namnd/bolag.

3 Krav pa redovisningsunderlag

Av anteckning pa underlag i ftb eller fakturan skall framga datum for och d&ndamalet med
gavan. Vid representation skall aven anges namnen pa de personer som deltagit och vilken
organisation de foretrader.

4 Muta och bestickning

Lagstiftningen mot korruption syftar ytterst till att hindra att otillborliga formaner anvéands for
att forsoka styra beslut inom offentlig eller privat sektor.

Da nagon 6verlamnar, utlovar eller erbjuder en muta eller annan otillbérlig bel6ning for
tjansteutdvning gor denne sig skyldig till bestickning. Mutbrott & mottagarens brott och
bestar i att en anstalld i offentlig eller privat tjanst begar, tar emot eller later sig utlovas muta
eller annan otillborlig beléning for tjansteutdévningen.

En forman ar tillborlig om den inte framstar som forbindande och inte riskerar att forsatta
mottagaren i nagon form av tacksamhetsskuld. Formanen skall inga som ett naturligt led i
mottagarens tjansteutovning eller vara uttryck for allmant godtagbara umgéngesformer. Gavor
som anses godtagbara kan t ex vara

*  Enklare presentartiklar

*  Seriost upplagda kortare studieresor, kurser eller konferenser utan ovidkommande
sidoarrangemang

*  Gavor av enklare art, t ex jul-, nyarsgavor eller fodelsedagsuppvaktningar

* Luncher



Bilaga till Karlskrona kommuns policy for representation och gavor.

Typ av representation|

Extern representation
# Lunch eller motsvarande

# Middag eller supé

Intern representation
# Lunch eller motsvarande

# Middag eller supé

# Sarskilda tillfallen
t ex budgetmiddag o dyl

# Personalfest

Beloppsgréns

90 kr exkl moms per person

320 kr exkl moms per person

90 kr exkl moms per person
180 kr exkl moms per person

320 kr exkl moms per person

180 kr exkl moms per person

7101, 7106

7101, 7102

5871
5871

5871

5871

OBS! Enlig Skatteverket far momsavdrag géras med hogst 22,50 kr per person. Om momsen éverstiger detta
belopp bokfors resterande summa som representationskostnad.

Personalvard
# Fika eller enklare fortaring

# Namndssammantréaden
Minnesgavor

# Uppvaktning vid 50-arsdag

Galler samtliga anstallda vid férvaltning/
bolag samt ledamot och ersattare i
namnder/styrelser

# Pensionsavtackning > 20 ar

# Pensionsavtackning 10 - 20 ar

# Pensionsavtackning < 10 ar

# Anstallnings upphérande av annan
anledning an pension

Forvaltning/bolag bedomer om gava ska utga

# Julgava

60 kr exkl moms per person

60 kr exkl moms per person

700 kr inkl moms

3550 kr inkl moms
2050 kr inkl moms
700 kr inkl moms

700 kr inkl moms (max)

400 kr inkl moms

5891

5892

5893

5893

5893

5893

5893

5893



