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Rutin for representation, gavor och annan uppvaktning fran
arbetsgivaren

Denna rutin utgar fran Huddinge kommuns riktlinjer for representation, gavor
och annan uppvaktning fran arbetsgivaren. Rutinen beslutas av HR-direktor.

Syftet med rutinen &r att fortydliga riktlinjen kring praktiskt agerande 1 frdgor
om representation och gavor samt att forhindra att ndgon 1 Huddinge kommun
bryter mot lagar och regler.

Vid misstanke eller upptiackt om oegentligheter, till exempel om en gava eller
annan otillborlig forman, ska kontakt alltid tas med narmaste chef for anmélan
om misstanken. Mojligheten finns dven att vdnda sig till ledning,
visselblasarfunktionen eller till och med polis och aklagare.

Det som ségs om anstdllda ska dven gélla for fortroendevalda.

1. Representation

Vid representationsmaltider ska mattfullhet iakttas. Representation kan avse
kostnader for mat, dryck och betjdning vid exempelvis restaurangbesdk samt
aven utgifter for biljetter till teaterforestdllningar, museum och
idrottsanldggningar med mera.

Kommunen bekostar inte alkoholhaltiga drycker. I den man deltagarna 6nskar
dricka alkoholhaltiga drycker i samband med exempelvis ett restaurangbesdk
raknas detta som en privat levnadsomkostnad och ska ddirmed betalas med
privata medel. Kommundirektoren eller kommunstyrelsens ordforande kan i
sarskilda fall fatta beslut om undantag géllande alkoholhaltiga drycker vid
representation.

For representation dir belopp, som ér angivna i dessa rutiner, 6verskrids kan
den person som har bjudit in till representation bli aterbetalningsskyldig for
Overstigande belopp.
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1.1 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstdende organisationer, foretag och
enskilda personer och innebér att kommunen &r vérd for en maltid eller
motsvarande. Extern representation syftar till att inleda eller utveckla
forbindelser som &r viktiga for verksamheten eller som &r ett led i kommunens
marknadsforing och néaringslivsframjande atgdrder. Med extern representation
avses 1 huvudsak sddan géstfrihet som pa grund av sedvinja visas utomstiende
besokare vid olika arrangemang, méten, forhandlingar och 1 PR-syfte.

For att sdkerstélla att kommunens regler om muta och jav efterlevs far det
aldrig forekomma extern representation i samband med pagéende upphandling
eller myndighetsutévning.

Aterkommande representation med en och samma person eller grupp av
personer bor inte forekomma. Vid extern representation ska antalet deltagare
frdn Huddinge kommun vara vél avvigt i forhéllande till antalet gdster. Som
huvudregel ska antalet deltagare frin kommunen inte overstiga antalet externa
géster. Deltagare som representerar kommunens nimnder och forvaltningar
eller hel- och deldgda bolag ska inte rdknas som externa gaster.

Lyxbetonad representation, sdsom exempelvis sdrskilt arrangerade resor eller
specialarrangerad underhéllning ska inte forekomma. Aven vad avser valet av
den ort dér representationen utdvas bor forsiktighet iakttagas. S& kan till
exempel representation pd annan ort dn verksamhetsorten vara ett tecken pa att
omedelbart samband saknas.

Extern representation med lunch ska ha ett samband med till exempel
pagéende forhandlingar eller besok. Huvudregeln ar dagens rétt vid en
lunchrestaurang. Affarsluncher kan fa forekomma nar kommunfullméktiges
ordforande, kommunalrad, ndimndordforande eller kommundirektor star som
vird.

Kostnaden for maltid vid extern representation far uppga till hogst 500 kronor
inklusive moms per person och representationstillfille. I beloppet ska samtliga
kostnader for méltiden inga.

For extern representation vid internationella besok dér kommunfullmaktiges
ordforande, kommunalrad, nimndordforande eller kommundirektor star som
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vird kan kostnader for maltider 6verstiga 500 kronor dock hogst 1000 kronor
inklusive moms per person och representationstillfille.

1.2 Intern representation

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

Om den anstéllde far en méltid 1 samband med aktiviteter som rdknas som
intern eller extern representation, intern utbildning, informationsmote eller
intern konferens ska maltiden anses vara skattefri for den anstillde. For att
reglerna om skattefri kost vid intern representation ska gélla, kravs att det &r
frdga om sammankomster som ér tillfalliga och kortvariga. Med begreppet
sammankomst menas fysiska gemensamma mdten som inte halls regelbundet
med for korta mellanrum (det maste vara minst tva veckor mellan varje
sammankomst). Varje sammankomst far pagé i hogst en vecka. Om en langre
kurs delas upp pa flera tillfdllen, ska varje tillfille rdknas som sammankomst
enligt ovan forutsatt att det gar minst tva veckor mellan varje kurstillfille.

Interna kurser och konferenser ska ha ett absolut samband med verksamheten,
dar till exempel budgetarbete, personalfragor, planering och uppfoljning ar i
fokus. Vissa inslag av teambuildingkaraktér kan fa forekomma, men fér inte
vara lyxbetonad och far inte vara det huvudsakliga syftet med kursen eller
konferensen. Det fér inte heller vara fraga om séllskapsliv eller géstfrihet av
personlig art. Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma. Deltagarna ska
vara kallade till den interna kursen och konferensen.

Personalfester far forekomma max 2 ganger per éar.
Enklare fortiring som kaffebrod, frukt eller enklare smorgés kan bestéllas till
moten som halls ménadsvis eller 4r mindre frekventa som arbetsplatstraftfar,

nimndmoten och liknande.

Kommunen kan bjuda pa tarta eller annan enklare fortiring for berérd
medarbetare och arbetskamrater vid jimn fodelsedag eller vid avslut av
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anstéllning. Arbetskamrater avser medarbetare som har ett nidra och
regelbundet samarbete. Exempelvis medarbetare inom samma enhet eller
medarbetare inom nirliggande enheter med regelbundet samarbete.

Kommunen bjuder medarbetare som sammanlagt haft 25 érs anstéllning i
kommunen pé supé. Inbjudan skickas arligen i september fran
kommunstyrelseforvaltningen till respektive "25-aring" med séllskap. D&
kommunen har bytt I6nesystem finns risk att anstdllningstiden i registret for
medarbetare som uppnér 25 ars anstillning men som inte haft
sammanhédngande anstédllningstid inte stimmer. Det 4dr darfor viktigt att chef
och medarbetare sékerstéller att alla som uppnétt 25 drs anstéllning far
inbjudan.

I 6vriga fall &n ovan géller att mat som utgér maltid &ts i samband med arbetet
betalas av den anstéllde. Om mat som betalas av arbetsgivaren ersétter ett
“ordinarie” mal mat (frukost, lunch och/eller middag) betraktas det som en
forman. Aven lunch eller middag som avser matigare smorgés, baguette,
smorgastarta, landgang, mindre sallader rdknas som lunch och utgdr en
skattepliktig forman.

1.3 Redovisning

Utifrdn kommunens regler om redovisning ska fullstindig dokumentation
alltid bifogas redovisningsunderlaget for representationen. Dokumentationen
ska innehélla i vilket sammanhang som métet eller konferensen héllits, syftet
med mdétet, innehéllet (agenda) och for vilken eller vilka persongrupper.

Kommunen bekostar inte dricks. I den man man onskar 14gga dricks i
samband med till exempel ett restaurangbesok eller en taxiresa riknas detta
som en privat levnadsomkostnad och ska ddrmed betalas med privata medel.
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Tillfille Representation | Belopp Rutin
Lunch och / eller middag | Medges nér Max 500 kr per Konferenslokal
vid intern konferens eller | konferensen eller | deltagare och ska bokas av
kurs kursen har ett tillfalle upphandlade
program som leverantdrer via
omfattar minst en Proceedo
dag (sex av itta
timmar exklusive
lunch per dag)
eller hogst en
vecka.
Enstaka Moten vid Enklare fortéring Smorgas ska

informationstillfallen

enstaka tillfallen
som innehaller
enstaka och viktig
information dir
personal vid en
enhet, arbetsplats
eller en av
arbetsgivaren
definierad
arbetsgrupp
deltar.

max 150 kr (tex
smorgas, sallad,
wrap).

bestallas av chef
1 Proceedo

Personalfester, max 2
ganger per ar

Exempel pa
personalfester dr
avslutning av
sdsongen-fester
och uppstart av
sdsongen-fester

Max 500 kr per
deltagare inkl
kringkostnader som
lokalhyra,
musikunderhéllning
och upptradanden.

Kan kombineras
med
planeringsdag
eller konferens
och ska da
siarredovisas

Arbetsplatstréffar,
namndmoten och
liknande

Moten vid
enstaka
tillfallen
(inte oftare
an
varannan
vecka)

Enklare fortdring
som ej utgdr maltid
(till exempel
kaffebrod, frukt
eller enklare
smorgas)

Bestills av chef'i
Proceedo
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Uppvaktning Avtackningar ndr | Kommunen bjuder | Bestills av chef'i
en medarbetare pa kaffe och tarta Proceedo
avslutar sin eller annan enklare
anstdllning eller fortaring for berord
vid jdmn medarbetare och
fodelsedag arbetskamrater

25-4rs anstéllning Jubilar med Inbjudan skickas
séllskap bjuds pa fran
supé kommunstyrelse-

forvaltningen
2. Gavor och annan uppvaktning fran arbetsgivaren

Arbetsgivaren kan ge giva till medarbetare i vissa fall enligt nedanstdende
tabell. Huvudregeln &dr dock att gava fran arbetsgivaren till anstilld dr
skattepliktig d& den anses som skattepliktig erséttning for utfort arbete och
dérfor inte ska forekomma. Grundtanken ar att en anstélld aldrig ska erhalla en
géva, eller en annan formén som skulle kunna innebéra skatteplikt for honom
eller henne.

e Gévor 1 form av pengar eller andra betalningsmedel sdsom check eller
postvixel medfor alltid att mottagaren ska beskattas och ska inte
forekomma.

e Presentkort dr inte tillatet att ge som gava om det kan utkvitteras i
pengar. Presentkort som inte kan utkvitteras i pengar ar ddremot
tillatna. Om presentkort ges som géva ska ansvarig kontrollera att det
pa aktuellt inkopsstille inte kan utkvitteras i form av pengar.

e Utlottning av biljetter och dylikt till medarbetare utgor en skattepliktig
formén och ska inte forekomma.

e Personalvardsforméner ar skattefria och far déarfor forekomma. Till
personalvardsforméner rdknas formaner av mindre virde som inte &r
en direkt ersittning for utfort arbete, utan bestar av enklare atgéarder for
att skapa trivsel i arbetet. Sddana forméner ska rikta sig till hela
personalen. Exempel pa personalvardsformaner ar forfriskningar och
annan enklare fortiring som inte anses som maltid samt enklare motion
och annan friskvard.
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Minnesgava vid pension far ges till varaktigt anstéllda vilket innebér anstillda
med en sammanlagd anstdllningstid dver 6 ar.

Ovanstdende utesluter inte insamlingar genom privata initiativ av
arbetskamrater och kollegor.

2.1

Gavor till anstillda

Foljande gavor ges av Huddinge kommun till anstillda och ar skattefria for
de anstédllda att ta emot.

jamn fodelsedag
utom 50 arsdag

gron krukvaxt

Tillfille Géva Belopp Rutin
Nyanstéllning Liten bukett, orkidé eller | Pris i Proceedo Bukett bestills
gron krukviaxt alt av chef'i
profilprodukter till Proceedo.
motsvarande virde Profilprodukter
bestills via
insidan.
Uppvaktning vid | Stor Bukett Pris i Proceedo Bestills av chef i
50 arsdag Proceedo
Uppvaktning vid | Liten bukett, orkidé eller | Pris i Proceedo Bestills av chefi

Proceedo

Uppvaktning dé
en medarbetare
blir langvarigt
sjuk, far barn,
drabbas av
dodsfall i
familjen eller
liknande

Liten bukett, orkidé eller
gron krukvaxt

Pris i Proceedo

Bestills av chef'i
Proceedo

Uppvaktning vid
avslut av
anstéllning

Liten bukett, orkidé eller
gron krukvaxt

Pris 1 Proceedo

Bestills av chef'i
Proceedo
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Julgéva Av mindre vérde. Viljs 500 kr Enligt central
via Benify rutin som
hanteras av HR
Benify -
Foérmansmenyn -
Huddinge
Minnesgéva vid | Presentkort hos 1000 kr Pension -
pension ”Huddinge Guldsmedja”, Huddinge
”Greatdays” alternativt
Fullersta-kruka
Minnesgava vid | Presentkort hos 5000 kr Anstélld 1 25 ar -
25 éars anstéllning | "Huddinge Huddinge
Guldsmedja”,”Greatdays”
alt Varbysmycke
Vid arbetstagares | Kommunen skickar Ombesorjs av
bortgéng kondoleansbrev och kommunstyrelsens
ombesorjere flaggning. forvaltning.
Krans eller
lfolegra\z'nlngsbukett samt | Pris i Proceedo Bestills av chef i
aggning (hanteras av
HR avdelningen KSF) Proceedo
Profilprodukter Géva med obetydligt Bestills av chef pa | Max 50 kr per
marknadsviarde med insidan person och
kommunens logga. tillfalle
Enstaka tillfdllen som
give away vid t.ex. pris
vid personalfest
2.2 Gévor till externa parter

I samband med att for Huddinge kommun viktiga avtal tecknas, att vardefullt
samarbete inleds eller avslutas samt vid invigningar eller jubileer kan
representationsgava dverlamnas till representant for annan myndighet, foretag
eller motsvarande.



https://insidan.huddinge.se/alla-system/benify---formansmenyn.html?search=benify
https://insidan.huddinge.se/alla-system/benify---formansmenyn.html?search=benify
https://insidan.huddinge.se/alla-system/benify---formansmenyn.html?search=benify
https://insidan.huddinge.se/anstallning-och-arbetsmiljo/pension.html?search=pensionsg%C3%A5va
https://insidan.huddinge.se/anstallning-och-arbetsmiljo/pension.html?search=pensionsg%C3%A5va
https://insidan.huddinge.se/anstallning-och-arbetsmiljo/lon-och-formaner/anstalld-i-25-ar.html?search=25
https://insidan.huddinge.se/anstallning-och-arbetsmiljo/lon-och-formaner/anstalld-i-25-ar.html?search=25
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Exempel pa sadan gava kan vara blommor (bestélls i Proceedo),
profilprodukter eller Fullerstavasen (bestills pa insidan). Vid exempelvis
studiebesok eller besdk hos andra kommuner kan en representationsgava
lamnas som tack for visad géstfrihet.

Kommunfullméktiges ordférande, kommunalrad, kommundirektor,
forvaltningsdirektor och avdelningsdirektor har rétt att avgora om och nér en
representationsgdva ska lamnas.

Reklamgdva eller blomma med obetydligt marknadsvérde kan ges till externa
samarbetspartners vid till exempel erfarenhetsutbyte, foreldsningar eller annat
samarbete. Respektive chef har rétt att avgéra om och nir en reklamgéva /
blomma ska ldmnas.

2.3 Gavor 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 anstédllde. Det kan dven finnas en risk att gavan ses som en
otillborlig formén, se sérskilda riktlinjer om mutor och jév. Forsiktighet krévs.

Gaévor av obetydligt marknadsvirde (chokladask, paskigg, kakor med mera)
frdn extern part till en sektion, avdelning eller forvaltning i samband med
exempelvis jul, pask eller liknande tillfdllen &r inte att betrakta som muta eller
skattepliktig intdkt. Gdvan kan dirfor tas emot utan hinder.
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