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Riktlinjer for representation, gavor och annan
uppvaktning fran kommunen

1. Inledning

1.1 Bakgrund

Alla medarbetare och fortroendevalda i Huddinge kommunkoncern ér en del av den
offentliga forvaltningen. Den offentliga forvaltningen arbetar pa kommuninvénarnas
uppdrag och i deras intresse. For att kommunen ska kunna upprétthalla ett hogt
fortroende dr det av stor vikt att de som arbetar inom kommunkoncernen utfor sitt
arbete med gott omdome samt f6ljer gidllande lagar och regler och agerar pa ett etiskt
forsvarbart sitt.

1.2 Syfte

Dessa riktlinjer ska vigleda Huddinge kommuns medarbetare och fortroendevalda
till ett gemensamt forhallningssétt avseende kommunal representation samt ge 6kad
kunskap om vilka slags gdvor kommunen kan ge till medarbetare och
fortroendevalda i kommunen och till externa parter.

Riktlinjen vinder sig bade till medarbetare och fortroendevalda.

1.3 Lagkrav

Riktlinjerna for representation, gavor och annan uppvaktning fran arbetsgivaren ar
framtagna mot bakgrund av tillimpliga bestdimmelser 1 Inkomstskattelagen samt
Skatteverkets allménna rad och rittslig viagledning om representation och gavor.

Risken for mutor och jiv maste alltid beaktas bade vid givande eller mottagande av
representation och géavor, se sirskilda riktlinjer.

14 Rutiner
Rutiner med beloppsgrénser till denna riktlinje utfirdas av HR-direktoren.

Innan beslut om gévor eller representation tas ska bade riktlinjen och rutinerna
beaktas.

2. Representation

Kommunens representation ska utgé fran gott omddéme om vad som &r rimligt och
skaligt 1 varje situation. Representation ska alltid ha ett omedelbart samband med och
direkt vérde for verksamheten. Huddinge kommun ska vara restriktiv med
representation.
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Representationsmaltider ska inte tas upp for formansbeskattning. Kostnaden for en
maltid maste darfor hallas inom grinsen for vad skattelagstiftningen och Skatteverket
foreskriver. Vid representationsmaltider ska mattfullhet iakttas.

2.1 Redovisning
Utifrdn kommunens regler om redovisning ska fullstdndig dokumentation alltid

bifogas redovisningsunderlaget for representationen. Kommunen bekostar inte
dricks.

2.2 Beslut och ansvar vid representation

Vid beslut ingar ansvar for att lag och regler samt att Huddinge kommuns riktlinjer
och rutiner gillande representation och gévor och annan uppvaktning frén
kommunen efterlevs.

Kommunstyrelsens ordférande, nimndordforande, kommundirektor eller
forvaltningsdirektor har ritt att besluta om extern representation.

Ansvarig chef har ritt att besluta om intern representation. Om chef sjélv deltar 1
representationen ska dverordnad chef besluta om intern representation.

Intern representation kan dven omfatta politiska méten med beredningar, nimnder,
kommunfullméktige, konferenser och liknande tillféllen och beslutas da av berord
tjdnstgorande ordforande.

2.3 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag och enskilda
personer och innebér att kommunen ar vérd for en maltid eller motsvarande. Extern
representation syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som &r viktiga for
verksamheten eller som é&r ett led i kommunens marknadsforing och
ndringslivsfrimjande atgérder.

Med extern representation avses i huvudsak sédan géstfrihet som pa grund av
sedvinja visas utomstaende besokare vid olika arrangemang, méten, forhandlingar
och i PR-syfte.

Grundregeln ir att Huddinge kommun inte bekostar alkohol vid extern
representation. I sdrskilda undantagsfall kan denna regel frangds. Kommunstyrelsens
ordforande eller kommundirektoren kan besluta om undantagsfall.

24 Intern representation

Intern representation ar vardskap vid sammankomster i kommunen som riktar sig till
medarbetare och fortroendevalda inom kommunen. Det kan vara interna kurser,
interna planeringskonferenser, politiska moten eller personalsammankomster samt
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enstaka och viktiga informationsméten. Den interna representationen ska vara
arbetsrelaterad, med undantag av personalfest.

Kurser, konferenser och liknande arrangemang ridknas som intern representation om
foljande uppfylls:

e Sammankomsten ska vara intern.

e Far inte vara regelbundet aterkommande moten med korta mellanrum.

e Minst sex timmars effektivt arbete/program per dag.

Personalfester far forekomma tva ganger per ar. Personalfest syftar till att stirka den
sociala samhorigheten, bygga teamanda, uppmirksamma jubilarer och belona gott
arbete. Det kan vara en sammankomst for att pdborja eller avsluta termin eller
arbetsér.

For fortroendevalda kan det vara for avgaende och tilltrddande ledamoter till
kommunfullméktige och kommunstyrelse vid ny mandatperiod s kallad
skifteslunch.

Huddinge kommun bekostar ingen alkohol vid intern representation, undantag ar
supén vid 25-arsjubileum.

2.5 Maltider bekostade av kommunen

Huvudregeln dr att méltider i samband med md&ten om det 16pande arbetet, planering
av det 16pande arbetet, arbetsluncher och liknande inte betraktas som intern
representation utan ses som en privat levnadsomkostnad och ska ddrmed betalas med
privata medel.

Om medarbetare eller fortroendevald fir en maltid i samband med aktiviteter som
riknas som intern representation anses maltiden vara skattefri for den anstillde. |
dessa fall 4&r gemensamma maltider till rimlig kostnad tillaten.

I undantagsfall kan gemensam maltid till rimlig kostnad vara tillaten i anslutning till
att arbetsgivaren eller nimnden sammankallar och héller enstaka och viktig
information.

Personalvardsforman som frukt, bulle/kaka och enklare smorgas (som inte ersétter
maltid) kan bestéllas till moten som halls manadsvis eller 4r mindre frekventa samt
till personalsammankomster.

3. Gavor och annan uppvaktning fran kommunen
Inkomstskattelagen reglerar vilka formaner som é&r skattefria respektive
skattepliktiga. Inkomstskattelagens regler om skattefria forméner utgor den 6vre
griansen for viardet av gdvor. Huddinge kommuns riktlinje och tillhérande rutin anger
vad som géller 1 Huddinge kommun och ska inte dverskridas.
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Kommunen skickar kondoleansbrev samt ombesorjer flaggning och 6versdnder en krans
eller begravningsbukett da en arbetstagare eller fortroendevald gétt bort.

Nedanstéende utesluter naturligtvis inte insamlingar genom privata initiativ av
arbetskamrater och kollegor.

3.1 Gévor och uppvaktning till medarbetare

Gavor fran kommunen till medarbetare far som huvudregel inte forekomma dé de ar
direkt kopplade till en anstéllning och ses som erséttning for utfort arbete.

Gavor och uppvaktning som inte medfor skatteplikt och far forekomma éar:

e En julgdva av mindre virde. Julgdva hanteras centralt enligt kommunens
rutiner.

e Minnesgéva dr en gdva av minneskaraktir som ldmnas till medarbetare som varit
anstédlld 1 minst sex ar. Kommunen ger minnesgéava vid maximalt tv4 tillfallen,
dels efter 25 ars anstillning och dels ndr medarbetare slutar i pensionssyfte.
Minnesgava hanteras centralt enligt kommunens rutiner.

¢ Blomma eller liknande far ges vid nyanstéllning, jamna fodelsedagar, vid avslut
av anstdllning eller i andra sérskilda tillfdllen. Blomma hanteras av ansvarig chef.

e Uppvaktning av enklare art med till exempel tarta kan bekostas av kommunen vid
jamn fodelsedag, avslut av anstéllning eller pensionsavgang. Uppvaktning
hanteras av ansvarig chef.

e Vid 25 ars anstéllning bjuder kommunen jubilerande medarbetare med séllskap pé
supé. Inbjudan och arrangemang hanteras av kommunstyrelseforvaltningen.

Profilprodukt med obetydligt marknadsvdrde och med kommunens logga kan ges vid
enstaka tillfallen.

3.2 Géavor och uppvaktning till fortroendevald
Gavor fran kommunen till fortroendevalda far som huvudregel inte ges.

Blomma eller liknande samt uppvaktning av enklare art med till exempel tarta far ges till
fortroendevald vid jimna fodelsedagar, pensionsavging, avslut av politiskt uppdrag eller
vid andra séarskilda tillfallen.

Gavor och uppvaktning enligt ovan beslutas av kommunfullméktiges ordférande
eller kommunstyrelsens ordforande.
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33 Gévor inom Huddinge kommun

Gavor till anstéllda eller fortroendevalda fran en forvaltning eller bolag till annan
forvaltning eller bolag inom Huddinge kommun bor endast ges undantagsvis. Gévor av
detta slag ska vara av enklare, symbolisk karaktér.

Gévor och uppvaktning enligt ovan beslutas av nimndordforande, kommunstyrelsens
ordforande eller forvaltningschef.

4. Gavor till externa parter

Gavor till personer eller organisationer utanfor Huddinge kommun kan ges i form av
representationsgavor, profilprodukter eller blomma.

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 vardefullt
samarbete inleds eller avslutas samt vid invigningar eller jubileer kan
representationsgava overldmnas till representant for annan myndighet, foretag eller
motsvarande. Kommunfullméktiges ordférande, kommunalrdd, nimndordférande,
kommundirektdr och forvaltningsdirektor har ritt att avgéra om och nér en
representationsgdva ska limnas.

Profilprodukt eller blomma med obetydligt marknadsviarde kan ges till externa
samarbetspartners vid till exempel erfarenhetsutbyte, foreldsningar eller annat
samarbete. Respektive chef har rétt att avgdra om och nér en profilprodukt / blomma
ska ldmnas.

5. Gavor fran extern part

En géva till en enskild medarbetare frdn en extern part, till exempel en leverantdr,
koncernforetag eller brukare, kan riknas som en skattepliktig intékt for den anstéllde.
Det kan dven finnas en risk att gdvan ses som en otillborlig forméan, se sérskilda
riktlinjer om mutor och jav.

Gavor av obetydligt marknadsvérde (chokladask, paskidgg, kakor med mera) frin
extern part till en sektion, avdelning eller forvaltning i samband med exempelvis jul,
pask eller andra sérskilda tillfallen ar inte att betrakta som muta eller skattepliktig
intdkt. Gavan kan darfor tas emot utan hinder.
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