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Generella regler for representation

Representation ar en viktig del i kommunens relationer med samarbetspartners, andra kommuner
men dven med den egna personalen och fortroendevalda. Representation har betydelse for att
skapa goda samarbetsforhallanden bade externt och internt. Med representation avses varje form
av vardskap utovat genom kommunens foretradare, fortroendevalda eller tjinstepersoner.

Representation far forekomma nir den ar till nytta for kommunen direkt eller indirekt. Kostnaden
ska alltid vigas mot dess nytta. All representation ska ske med ansvar, omdome och mattfullhet.
Omfattningen och kostnaden ska vara skilig. Representation kan ske i form av maéltid, gavor,
uppvaktning, aktiviteter eller liknande.

Representationen kan rikta sig till externa intressenter (extern representation), eller till
kommunens anstillda eller fortroendevalda (intern representation).

Huvudregeln ar att Kiruna kommun inte bekostar alkoholhaltiga drycker. Vid extern
representation och kommunens veteranhogtid kan avvikelse fran huvudregeln ske men avvikelsen
ska da godkinnas i forvag av forvaltningschef eller namndsordférande.

Vid all representation ska stor forsiktighet gélla och Kiruna kommuns riktlinjer for att motverka
mutor, korruption och jav ska beaktas och f6ljas. Representation, gavor eller
personalvardsformaner far inte vara si omfattande eller ofta forekommande att de utloser
skattskyldighet (forménsbeskattning) for mottagaren. Skatteverkets regler kring
formansbeskattning och avdrag for representation ska beaktas och respekteras.

Endast i undantagsfall far sambo, make/maka eller partner inbjudas. Det kan vara motiverat vid
internationella besok da gasterna sjalva har med sig sillskap. Skriftligt godkdnnande fran narmast
overordnad ska inhdmtas i forvag da anhorig ska delta vid representation.

Extern representation

Extern representation ar en “informell” form av representation till skillnad fran vardskap dar
kommunen som organisation ar officiell vard. Beslut om extern representation kan fattas av
verksamhetsforetradare/kommunledning medan vardskap beslutas av kommunstyrelsens
arbetsutskott.

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag och/eller enskilda
personer. Den externa representationen ska ha ett direkt samband med verksamheten och ska syfta
till att inleda eller utveckla forbindelser som ar viktiga for kommunens verksamhet och for
kommunen. Extern representation kan dven vara ett led i kommunens marknadsforing och vara
naringslivsfrimjande atgarder.

Aterkommande representation med en och samma person eller grupp av personer far inte
forekomma. Det bor inte heller vara fler deltagare fran den egna verksamheten/organisationen an
antalet utomstaende géster.

Forvaltningarna far sjdlva besluta om extern representation upp till Skatteverkets nivaer for
avdrag, da det anses som “verkstillighet”. Nivaerna finns att 1dsa pa Skatteverkets hemsida.

For extern representation utéver Skatteverkets nivaer for avdrag, beslutar kommunalrad,
kommunstyrelsens arbetsutskott eller respektive namnds presidier.

Risken for mutor och jiv maste alltid beaktas. Det innebar till exempel att det aldrig far forekomma
extern representation i samband med pagaende upphandling eller myndighetsutévning.

Intern representation



Intern representation riktar sig till Kiruna kommuns medarbetare och fortroendevalda.

Denna typ av representation har framst karaktar av personalfraimjande atgarder. Den interna
representationen syftar till att skapa goda arbetsforhallanden och ett trivsamt arbetsklimat. Intern
representation kan besta av mat, dryck, teaterbiljetter, mindre gavor och liknande.

Intern representation kan vara till exempel personalfester, avtackning av medarbetare eller
informationsmoten med hela personalen. I enlighet med Skatteverkets riktlinjer ska inte
personalfester, inklusive julbord, dédr arbetsgivaren betalar hallas mer &n tva génger per ar.

Eftersom alkohol inte bekostas av Kiruna kommun serverar arbetsgivaren endast alkoholfria
drycker vid dessa tillfallen. Vid middagsarrangemang far medarbetaren bekosta eventuell alkohol
sjalv.

Inom Kiruna kommun ar det inte tillatet att "jambordiga parter”, som till exempel tva
forvaltningschefer, bjuder varandra pa lunch eller liknande.

Personalsociala sammanhang

Enklare fortaring som medarbetare eller fortroendevald bjuds pa i anslutning till arbetet ar inte att
betrakta som representation. Vid arbetsmoten, arbetsplatstréffar, utbildningar eller andra liknande
sammankomster ar det majligt for chefer att bjuda sina medarbetare pa fortaring sdsom fika eller
lunch etc. Med chef menas person som har ekonomiskt och/eller arbetsgivaransvar over en eller
flera medarbetare.

Gavor fran arbetsgivaren till anstillda och fortroendevalda

Huvudregeln i Inkomstskattelagen ar att alla gdvor fran arbetsgivare alltid ar skattepliktiga for den
anstéllde, men det finns undantag. Inkomstskattelagens regler utgor den 6vre gransen for vardet
och bor inte overskridas eftersom hela gavans virde i sa fall beskattas.

Gévor i form av kontanter far inte forekomma. Som pengar riaknas dven andra betalningsmedel
som check, postvixel och presentkort som kan bytas mot pengar. Sddana gavor ar alltid
skattepliktiga for anstillda och fortroendevalda. Presentkort som inte kan bytas mot pengar kan
vara en skattefri gava, om vardet ligger inom Skatteverkets beloppsgranser.

Gavor till anstillda far ges i foljande fall:

- Uppvaktningar till anstillda och fortroendevalda
Uppvaktningar vid hogtidsdagar, 50-arsfodelsedagar, frantriade av mandat, samt géva vid
pensionsavgang. Presentens virde ska ligga inom rimliga granser.

- Hedersgava vid 25-arsanstillning
Personer som innehar en tillsvidareanstéllning och som uppnéatt en sammanlagd
anstéllningstid om 25 ar, uppvaktas med hedersgava.

- Julklappar
Kiruna kommun har kommungemensam julgdva. En julgava fir delas ut till medarbetare i
kommunen upp till det belopp som bestdms arligen av Skatteverket. Overstiger vardet detta
gransbelopp blir gavan skattepliktig fran forsta kronan.

- Uppvaktning vid sjukdom och dodsfall
Arbetsgivaren far, inom rimliga granser, ge blommor vid anstélldas eller fortroendevaldas
sjukdom eller liknande. Vid dodsfall bor blommor eller en krans skickas till begravningen.

Gavor som representation eller reklam



Gava kan utdelas i samband med besok nar man representerar kommunen, som reklamgéva eller
som representationsgava.

Med reklamgavor avses varor utan personlig karaktiar och som &r av obetydligt varde. Reklamgévor
ska vara forsedda med kommunens logotyp, till exempel kommunens profilvaror.

En representationsgiava som ldmnas i kommunens namn ar avsedd att bidra till goda forbindelser
mellan kommunen och extern organisation. Representationsgavor far endast forekomma i
samband med att avtal tecknas, virdefullt samarbete inleds eller avslutas samt vid invigningar eller
jubileer. Representationsgavan ska rikta sig till hela den mottagande organisationen och kan som
exempel vara blommor, fruktkorg eller chokladkartong.

Behovet och omfattningen av gdva som representation bedoms i varje enskilt fall med hansyn till
vad som kan anses vara god sed. Kommunens egna framtagna presenter med kommunens logotyp
bor i forsta hand anvandas.

Vid extern representationen kan fortroendevald eller kommunal tjansteperson fa gavor. Sddana
gavor kan forekomma bland annat vid besok hos andra kommuner, organisationer eller
samarbetspartners, vid invigningar av olika slag, egna arrangemang, kongresser och studiebesok,
vid idrottstavlingar och officiella besok. I samband med externa kontakter d& gavor tas emot, ar det
viktigt att kommunens representanter agerar sakligt och opartiskt. Det kan uppsta en situation da
den anstillde eller den fortroendevalde utsatts for otillborlig paverkan. Enligt svensk lagstiftning sa
kan gavor eller representation i vissa fall betraktas som muta eller bestickning. Den som ar
anstalld, uppdragstagare i kommunen eller dess bolag, eller fortroendevald kan darmed domas for
mut- eller bestickningsbrott.

Kiruna kommun har aven riktlinjer for att motverka mutor, jav och korruption, vilken ocksa
behandlar representation sasom till exempel maltider, kurser, resor eller andra gavor. Mottagande
av gavor eller representation, i synnerhet om det ar ofta aterkommande tillfallen, bor darmed ske
med sarskild forsiktighet och med hog integritet.

Vardskap

Kiruna kommuns viardskap kan ske genom att bidrag ges till forening eller annan organisation for
ett arrangemang eller att kommunen arrangerar en mottagning och dessa arrangemang kan ske
med eller utan representant fran kommunen niarvarande. Vardskapet innebar att kommunen som
organisation ar officiell vard for middagen/arrangemanget till skillnad fran extern representation.
Vardskapet ska frimja kommunens utatriktade kontakter och stodja till kommunen forlagda
evenemang av samhallsintresse eller i syfte att vidareutveckla kommunens intressen i 6vrigt.
Kommunen kan darvid ha antingen eget eller delat vardskap.

Kommunstyrelsens arbetsutskott har majlighet att bevilja bidrag till externa middagar med
maximalt 150 kronor/kuvert, dock med ett maximalt totalbelopp som arbetsutskottet faststéller i
varje enskilt fall. Alkoholhaltig dryck ska inte inga i kuvertpriset. Det kommunala viardskapet eller
delade vardskapet ska i dessa sammanhang synliggoras genom att kommunen har mojlighet att
delta med en representant vid middagen, alternativt pa annat lampligt satt i 6verenskommelse med
den arrangerande foreningen eller organisationen.

Bidrag kan lamnas till lokal ideéll forening eller annan organisation som firar 25-, 50-, 75- eller
100-arsjubiléum, samt darefter foljande 50-ars intervall. Bidrag kan dven lamnas till lokal forening
eller organisation som ar vard for rikstackande méte av arten riksarsmote, rikskonferens eller
annan konferens av storre vikt.



I undantagsfall kan kommunstyrelsens arbetsutskott bevilja bidrag till ett hogre belopp for externa
vardmiddagar. Undantagsfallen kan till exempel vara nationella konferenser, diplomatbesok eller
liknande arrangemang av dignitet. Vid dessa undantag ska kommunen delta med minst en
representant vid middagen.

Kommunstyrelsens arbetsutskott ar fri att prova varje enskild ansokan. Provningen ska dock ske
med ledning av dessa riktlinjer.

Vad ska verifikationen/fakturan innehalla

Den som beslutat om representationen ska genom fakturan eller liknande verifikat alltid kunna
visa sambandet mellan de personer som deltar i representationen och kommunens verksamhet.
Detta sker genom en anteckning/kommentar till fakturan/verifikationen i ekonomisystemet
alternativt bifoga dokumentation till verifikatet/fakturan i ekonomisystemet.

Extern representation - foljande information ska alltid finnas till verifikatet/fakturan:
- Syftet med representationen
- Datum for representationstillfallet
- For- och efternamn pa samtliga deltagare/mottagare
- Funktion i foretaget avseende samtliga personer
- Namn pa de organisationer som gasterna foretrader

Intern representation - foljande information ska alltid finnas till verifikatet/fakturan:
- Syftet med representationen
- Deltagarforteckning med for- och efternamn. Vid storre arrangemang kan inbjudan till
arrangemanget dir inbjudna deltagare framgar bifogas som underlag
- Dokumentation for motet, till exempel program, dagordning eller inbjudan dar
datum och plats framgar

Géava externt/medarbetare - foljande information ska alltid finnas till verifikatet/fakturan:
- Syftet med gévan
- Datum for nir géavan 6verlamnandes
- For- och efternamn pa personen som tagit emot gdvan samt vid extern géva dven
organisation



