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Policy for representation

Allménhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla
foretradare for Trelleborgs kommun. For Trelleborgs kommuns
anstallda och fortroendevalda ar det en sjalvklarhet att f6lja
gallande regelverk och att agera som goda foretradare for
kommunen.

Representation kan antingen vara extern eller intern. Extern
representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla
forbindelser som ar viktiga for verksamheten eller ar ett led i
Trelleborgs kommuns marknadsféring eller naringslivsframjande
atgarder. Intern representation riktar sig inat mot Trelleborgs
kommuns medarbetare och har framst karaktér av
personalframjande atgarder.

Representation ar ett uttryck for sedvanlig gastfrihet.
Representation ska vara mattfull, ske kostnadsmedvetet och med
klar malriktning. Nyttan med varje representationstillfalle ska vara

tydlig.
All representation ska ha ett direkt samband med Trelleborgs

kommuns verksamhet. Kravet galler bade tidpunkt och plats for
representationen och de personer representationen omfattar.

Varje namnd ansvarar for att denna policy efterlevs.
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Riktlinjer

Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn.

Riktlinjerna ar ett stod for anstallda och fortroendevalda i vart arbete och
i var relation med andra som vi kommer i kontakt med i tjansten eller
uppdraget. Riktlinjerna galler for alla fortroendevalda och anstallda i
kommunens férvaltningsorganisation.

De kommunala bolagen har egna policyer och riktlinjer f6r
representation.

1. Vem far representera

Generell ratt till representation har kommunalraden,
kommunfullmaktiges presidium, namndsordférande, kommundirektor
och férvaltningschef. Dessa kan uppdra at annan att svara for
representationen.

1.1 Vem far bjudas

Det galler fér den som utdvar representation att bjuda in med gott
omdoéme. Forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation mot
en och samma person eller grupp av personer. I sadan representation kan
finnas inslag av personlig gastfrihet, det vill saga att bygga relationer
genom att umgas 6ver en maltid. Detta satt att bygga relationer &r inte fel
utan ar en del av var kultur. Det staller dock krav pa gott omdéme i
representationssammanhang.

1.2 Vart bor representationen ske

Aven vid valet av ort dir representationen utévas ska forsiktighet iakttas.
Representation pa annan ort an verksamhetsorten kan exempelvis vara
ett tecken pa att omedelbart samband med Trelleborgs kommuns
verksamhet saknas. Saval intern som extern representation bor forlaggas
inom Trelleborgs kommuns geografiska omrade.

Representation i hemmet ska inte férekomma annat 4n i rena
undantagsfall och kraver férvaltningschefs godkdannande. For
forvaltningschef galler godkdnnande av namndsordférande eller
styrelseordférande.

1.3 Vad far representationen omfatta

Trelleborgs representation ska ses som en del av den rika matkulturen pa
Soderslatt. Denna matkultur ar baserad pa de ravaror som den bérdiga
jorden och havet producerar.

Ett riktmarke nar det galler representationens omfattning ar att den ska
ske med viss aterhallsamhet, men inte framsta som snal.
Representationen ska aterspegla de skanska mattraditionerna; det vill



saga ratter och ravaror med lokal anknytning med tonvikt pa lokalt
hallbart producerade ravaror.

Gavor kan med fordel spegla regionens kulturliv i form av litteratur,
musik och konsthantverk eller produkter fran det skanska
matforetagandets sarart och kvalitet.

1.4 Gillande skattelagstiftning

I skattelagstiftningen finns regler om representation. Dessa reglerar
bland annat vad som ar avdragsgill representation. Om
representationen ar avdragsgill eller inte paverkar emellertid for
kommunens del endast vilken merviardesskatt som ska redovisas,
eftersom kommunen inte inkomstbeskattas. Kostnader utéver vad
som ar avdragsgillt kan darfor fa forekomma vid kommunen under
forutsattning att kostnaden ryms inom fér &ndamalet budgeterade
medel, att eventuella riktlinjer meddelade for den enskilda
forvaltningen foljs samt att policyns uppsatta regler och granser inte
overskrids.

Forvaltningarna ar dock skyldiga att vid beslut om och kontering av
representation kanna till och iaktta de skatteregler som giller.
Ekonomiavdelningen ansvarar for att information om skattereglerna
finns tillgangliga pa kommunens interna nit, Slattnet. Det finns ocksa i
Skatteverkets allmanna rad exempel pa olika typer av representation.

2. Extern representation
Med extern representation menas i detta sammanhang:

e Sedvanlig gastfrihet i samband med kontakter med myndigheter,
organisationer, vanorter och féretag som anses ha ett omedelbart
samband med verksamheten.

e Gavor till foretradare f6r andra myndigheter, organisationer eller
foretag i samband med studiebesok, seminarier, vanortsbesok,
jubileer, fodelsedagar eller liknande.

e Officiell mottagning, dar flertalet av gasterna ar externa, i
anledning av fértroendevalds eller anstallds hogtidsdag eller
avtackning.

2.1. Kostnad vid extern representation

En representationsmaltid inkl. dryck pa restaurang far uppga till hogst
300 kronor exklusive moms per person och maltid'. Fér
kommunledningen (kommunfullmaktiges ordférande, kommunalraden

! Enligt Skatteverkets riktlinjer “Momsavdrag vid representation 2016”



och kommundirektéren) kan detta belopp 6verskridas, om det galler

besok av utlandska gaster eller personer av stor betydelse fé6r kommunen.

Vid extern representation som sker for ett storre antal gaster medges
ocksa kringkostnader for lokalhyra, musik, underhallning eller liknande.
Detta ut6ver de 300 kronor som galler for representation pa restaurang
enligt ovan.

Vin/6l far inga i externa representationskostnader om hogst 2 glas per
person. Stor restriktivitet ska dock iakttas och en noggrann prévning ska
ske i varje enskilt fall. Endast i undantagsfall, vid besok av utlandska
gaster, exempelvis vid kommunens arliga julbord, kan starksprit fa inga i
representationskostnaderna. Beslut om att servera starksprit vid
representation medges av kommunfullmaktiges ordférande. Alkoholfria
alternativ ska alltid finnas.

3. Intern representation

Med intern representation avses maltidsutgifter etc. i samband med
arbetsplatstraffar, informationsmoten, personalfester, avtackningar och
liknande. En férutsattning for att nagot ska betraktas som intern
representation ar att det i huvudsak ar fraga om interna moéten for
kommunen. Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma for alla
berorda deltagare.

3.1 Kostnad vid intern representation

Vid intern representation far representationsmaltid inkl. dryck inte
overskrida 200 kronor exklusive moms per person och maltid.?

Vid intern representation som sker i form av personalfest eller liknande
medges ocksa kringkostnader fér lokalhyra, musik, underhallning eller
liknande. Detta utéver de 200 kronor som galler f6r
representationsmaltid.

Vin/6l far inga i interna representationskostnader om hogst 2 glas per
person. Stor restriktivitet ska dock iakttas och en noggrann prévning ska
ske i varje enskilt fall. Starksprit far inte inga i interna
representationskostnader. Alkoholfria alternativ ska alltid finnas.

4. Fortdring som inte ar att betrakta som representation

I samband med exempelvis interna kurser och konferenser kan det
forekomma att deltagarna, anstéllda saval som icke anstallda hos
kommunen, bjuds pa enklare fértaring. Sadana arrangemang ar inte att
betrakta som representation utan ska ses som kostnader for
verksamheten. Aven maltid vid avslutning av en lingre intern kurs eller
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internt utbildningsprogram raknas normalt som en del i
utbildningskostnaden och inte som representation.

5. Gavor och uppvaktningar

5.1 Gavor och uppvaktningar till anstillda och fértroendevalda
Andra gavor dn dem som skattelagstiftningen accepterar som avdragsgilla
medfor skatteplikt for den anstéllde. Trelleborgs kommun ska inte ge
skattepliktiga gavor till anstallda. Skatteverkets gallande gransvarden for
skattefrihet ska foljas sa att ingen beskattning alaggs den enskilde.

Det finns vissa typer av gavor fran arbetsgivaren som ar sarskilt
undantagna fran skatteplikt. Skattefriheten galler i de fall som raknas upp
nedan, nar gavans varde inte 6verstiger det angivna beloppet.
Beloppsgranserna framgar av Skatteverkets allméanna rad.

Foljande typer av gavor ar sarskilt undantagna fran skatteplikt:

e Julgava — en julgava till en anstalld ar skattefri om vardet inte ar
over 450 kr inklusive mervardesskatt.

e Jubileumsgava — gava till anstalld nér arbetsplatsen firar 20, 25-,
50-, 75- eller 100-arsjubileum. En jubileumsgava ar skattefri om
vardet inte ar 6ver 1 350 kronor inklusive mervardesskatt. Vid
bedémningen av gavans varde tas inte hansyn till om den ar
forsedd med inskription.

e Minnesgava — gava av minneskaraktar som lamnas till varaktigt
anstallda (minst sex ar) i samband med att den anstallde uppnar
en viss alder (till exempel att den anstallde fyller 50 ar), efter viss
anstallningstid (25 ar eller mer) eller nar en anstallning upphor.
Minnesgava ar skattefri under forutsattning att gavans varde inte
overstiger 15 000 kr inklusive mervardesskatt och inte ges vid mer
an ett tillfalle utover vid anstallningens upphérande.

Skattefriheten galler inte f6r kontanta medel. Presentkort som gar att
byta mot kontanter likstéalls med kontanta medel. For alla gavor galler
skattefriheten bara sa lange vardet inte 6verskrider de sarskilt angivna
beloppsramarna. Overstiger virdet beloppsramen férméansbeskattas hela
gavan fran foérsta kronan.

I samband med firande av anstallds hogtidsdag, t.ex. 50-arsdag, eller
avtackning kan enklare fortaring serveras, eventuellt tillsammans med
6verlamnande av blommor.

Arbetsgivaren kan dven 6verlamna blommor vid sjukdom och liknande.
Vid medarbetares dédsfall kan och boér arbetsgivaren bekosta en
dédsannons och krans eller blommor.



Gavor som betalas med privata medel, till exempel efter insamling,
omfattas inte av dessa riktlinjer.

5.2 Gavor till externa parter

Gavor till organisationer eller personer utanfér Trelleborgs kommun kan
ges i form av reklamgavor eller representationsgavor. Trelleborgs
kommuns policy och riktlinjer mot muta ska darvid beaktas.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av
forhallandevis obetydligt varde sasom almanackor, pennor eller liknande.
Gavor av detta slag ska vara férsedda med verksamhetens namn och

logotyp.

Representationsgava kan 6verlamnas till foretradare f6r andra
myndigheter, organisationer eller foretag i samband med studiebesok,
seminarier, vanortsbesok, jubileer, fodelsedagar eller liknande. Exempel
pa sadana gavor ar blommor, fruktkorg, chokladkartong eller liknande.

6. Muta

Fragan om muta kan aktualiseras i samband med representation bade dar
Trelleborgs kommuns personal ar mottagare av representationen och dar
Trelleborgs kommun upptrader som givare av extern representation. I
denna del hanvisas till Trelleborgs kommuns policy och riktlinjer mot
muta.



