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Riktlinjer for representation, gavor och annan
uppvaktning fran arbetsgivaren

Bakgrund och syfte

Alla medarbetare och fortroendevalda 1 Huddinge kommun &r en del av den
offentliga forvaltningen, vilken arbetar p4 kommuninvénarnas uppdrag och i deras
intresse. For att kommunen ska kunna upprétthalla ett hogt fortroende &r det av stor
vikt att de som arbetar inom kommunen utfor sitt arbete med gott omdome samt
foljer géillande lagar och regler.

Dessa riktlinjer ska vigleda Huddinge kommuns anstéllda och fortroendevalda till ett
gemensamt forhallningssétt avseende kommunal representation samt ge 6kad
kunskap om vilka slags gévor arbetsgivaren kan ge till externa och anstéllda inom
kommunen.

Riktlinjerna for representation, gédvor och annan uppvaktning fran arbetsgivaren ar
framtagna mot bakgrund av tillimpliga bestimmelser i Inkomstskattelagen samt
Skatteverkets allménna rdd och riéttslig vigledning om representation.

Det ar viktigt att kommunens opartiskhet inte kan ifrdgaséittas och det far inte rada
nagra tvivel om att kommunens beslutsfattande har skett pé sakliga och objektiva
grunder. Risken for mutor och jiv maste dérfor alltid beaktas bade vid givande eller
mottagande av representation och gévor, se sirskilda riktlinjer.

Det som sdgs om anstéllda ska dven gélla {for fortroendevalda.

1. Representation

Kommunens representation ska utgé fran gott omdéme om vad som &r rimligt och
skéligt 1 varje situation. Representation ska alltid ha ett omedelbart samband med och
direkt viarde for verksamheten. Huddinge kommun ska vara restriktiv med
representation.

Representationsmaéltider ska inte tas upp for formansbeskattning. Kostnaden for en
maltid maste darfor héllas inom grénsen for vad skattelagstiftningen och Skatteverket
foreskriver. Vid representationsmaltider ska mattfullhet iakttas.

Kommunen bekostar inte alkoholhaltiga drycker. Kommundirektoren eller
kommunstyrelsens ordforande kan i sirskilda fall fatta beslut om undantag géllande
alkoholhaltiga drycker vid representation.

1.1 Extern representation
Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag eller enskilda
personer. Extern representation syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som ar
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viktiga for verksamheten eller som ér ett led i kommunens marknadsforing och
néringslivsfrimjande atgérder. Med extern representation avses i huvudsak sddan
gistfrihet som pa grund av sedvénja visas utomstdende besokare vid olika
arrangemang, méten, forhandlingar och i PR-syfte.

1.2 Intern representation

Intern representation riktar sig till medarbetare och fortroendevalda inom kommunen.
Med intern representation avses exempelvis interna kurser, planeringskonferenser
och personalfester. Hit rdknas dven personalutflykter och andra trivselaktiviteter,
kick-off, grupputveckling och liknande méten.

Intern representation ska inte forekomma vid méten som halls varje eller varannan
vecka och som handlar om information eller planering av det l6pande arbetet.
Sarskild forsiktighet ska iakttas vid representation mellan ndmnder och forvaltningar.
Personalfester far endast forekomma tva ganger per ar.

1.3 Redovisning

Utifrdn kommunens regler om redovisning ska fullstdndig dokumentation alltid
bifogas redovisningsunderlaget for representationen. Kommunen bekostar inte
dricks.

2. Gavor och annan uppvaktning fran arbetsgivaren
Inkomstskattelagen reglerar vilka forméner som é&r skattefria respektive
skattepliktiga. Inkomstskattelagens regler om skattefria formaner utgdr den dvre
gransen for virdet av gdvor med mera och ska inte verskridas.

2.1 Gaévor till anstiillda

Gavor till anstéllda far som huvudregel inte ges da de &r direkt kopplade till en
anstéllning och ses som erséttning for utfort arbete. Andra gdvor och forméner 4n de
som enligt skattelagstiftningen &r avdragsgilla kan medfora skatteplikt for den
enskilde och ska dérfor inte forekomma.

Gavor som inte medfor skatteplikt och far forekomma i Huddinge kommun &r julgava
anstéllda samt minnesgdva efter 25 ars anstillning eller vid avgéng i pensionssyfte till
medarbetare med varaktig anstéllning. Blomma eller liknande far ocksé ges vid
nyanstéllning, jimna fodelsedagar, avslut av anstéllning eller vid andra sérskilda tillfa
som till exempel ndr en medarbetare blir 1angvarigt sjuk, far barn eller drabbas av
dodsfall 1 familjen.

Vid arbetstagares bortgang skickar kommunen kondoleansbrev och dversédnder en
krans samt ombesdrjer flaggning.

Ovanstdende utesluter naturligtvis inte insamlingar genom privata initiativ av
arbetskamrater och kollegor.
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2.2 Gévor till externa parter
Gévor till externa parter kan ges 1 form av representationsgavor eller reklamgavor.

Representationsgévor ska alltid ha ett omedelbart samband med verksamheten och
ska vara avsedd att bidra till att uppritthélla affarsforbindelser eller liknande. I
samband med att for Huddinge kommun viktiga avtal tecknas, att virdefullt
samarbete inleds eller avslutas samt vid invigningar eller jubileer kan
representationsgava overldmnas till representant for annan myndighet, foretag eller
motsvarande. Kommunfullméktiges ordférande, kommunalrdd, kommundirektor,
forvaltningsdirektor och avdelningsdirektor har rétt att avgdra om och nér en
representationsgdva ska lamnas.

Reklamgéva eller blomma med obetydligt marknadsviarde kan ges till externa
samarbetspartners vid till exempel erfarenhetsutbyte, foreldsningar eller annat
samarbete. Respektive chef har ritt att avgdra om och nér en reklamgéiva / blomma
ska lamnas.

2.3 Gévor fran extern part

En géva till en enskild medarbetare fran en extern part, till exempel en leverantor,
koncernforetag eller brukare, kan riknas som en skattepliktig intdkt for den anstillde.
Det kan dven finnas en risk att gdvan ses som en otillborlig forman, se sédrskilda
riktlinjer om mutor och jav. Forsiktighet kravs.
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