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Program

Ett program &r ett styrande dokument som ska visa en fardriktning genom att innehalla
vad som ska uppnds inom ett visst omrade. Det tar inte stallning till utférande,
prioriteringar och metoder. Program ska vara langsiktiga, ej tidsbegransade och beslutas
av kommunfullmaktige eller av berdérd namnd.

Plan

En plan &r ett styrande dokument som ska visa en fardriktning genom att innehalla
konkreta mal och riktlinjer. Den ska vara tidsbegransad och beslutas av
kommunfullmaktige eller av berérd namnd.

Policy

En policy ar ett styrande dokument som ska visa ett évergripande forhallningssatt och
som ska tjana som vagledning inom ett omrade, med angivande av 6vergripande mal och
varden som ska efterstravas. Policys ska vara langsiktiga, ej tidsbegransade och beslutas

av kommunfullméktige.

Riktlinje

En riktlinje ar ett styrande dokument som ska sakerstélla ett korrekt agerande och god

kvalitet i handlaggning och utférande. Riktlinjer ska vara langsiktiga, ej tidsbegransade
och beslutas av kommunfullméktige eller av berérd ndmnd.
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Uppfdljning

Amnesomrade och bakgrund

Syftet med dessa riktlinjer dr att ge fortroendevalda och medarbetare st6d
och tydlighet i frigor om representation och gavor samt att skapa en
likvirdering hantering i hela kommunkoncernen.

Representation kan rikta sig antingen utat mot kommunkoncernens
kontakter (extern representation) eller mot kommunkoncernens
fortroendevalda och personal i form av till exempel personalvard och
personalfester (intern representation).

Begreppet “representation” saknar en bestimd definition i lagstiftningen.

Dessa riktlinjer grundar sig pa Skatteverkets rekommendationer utifran vad
som ér en avdragsgill kostnad och vad som eventuellt ska utgora grund for
férmansbeskattning.

Avsteg fran dessa riktlinjer kan innebdra ett personligt betalningsansvar och
fa arbetsrattsliga konsekvenser.

Riktlinjer for extern och intern representation

Extern representation

Syftet med extern representation ska vara att frimja kommunkoncernens
utatriktade kontakter och vara ett uttryck for sedvanlig gistfrihet. De
kostnader som kan férekomma kan avse mat, dryck, betjaning, hotellrum,
teaterbiljetter, biljetter till sportevenemang och dylikt.

Extern representation riktar sig till personer som inte dr anstillda eller
fortroendevalda i Eskilstuna kommun eller kommunkoncernens bolag.

Representationen maste ha ett omedelbart samband med verksamheten och
ska hanteras restriktivt.

Risken f6r mutor och jav maste alltid beaktas. Det innebir t ex att det aldrig
far forekomma extern representation i samband med upphandling eller
myndighetsutévning,.

Vid middagar och dylikt bor antalet deltagare frain kommunkoncernen, inte
Overstiga antalet externa gister.
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Starksprit far inte serveras vid extern representation. Vin och starkdl bor
serveras restriktivt.

I kommunen beslutar tjanstgérande ordférande om servering av alkohol vid
nimnds representation. Forvaltningschef beslutar i 6vriga fall. I 6vriga
kommunkoncernen hinvisas till respektive bolags attestordning.

Gavor far ges vid limpliga tillfllen, diremot inte 1 form av pengar eller
alkohol.

Kommunfullmiktiges och kommunstyrelsens ordférande ar ansvariga och
utovar virdskap 1 féljande fall.
e Vid officiella och utlindska besok i samband med artighetsvisiter,
tirande av jubileum eller liknande
e Vid mottagningar och maltider i samband med storre konferenser
och dylikt dér de fértroendevalda har en roll.

Opvriga fall av extern representation beslutas av ansvarig chef.

Intern representation

Syftet med intern representation ér att vara en personalfrimjande atgird och
omfattar dven fértroendevalda.

Som exempel pd intern representation ir t ex personalfester. I 6vrigt kan det
t ex rora sig om kostnader for restaurangbesok, teaterbiljetter och dylikt.

I begreppet intern representation ingar inte kostnader for mat och dylikt i
samband med arbetsgivarens konferenser, interna kurser och liknande
arrangemang. Se vidare nedan.

Hogst tva personalfester per ar medges.

Starksprit fir inte serveras i samband med intern representation. Vin och
starkol far serveras i samband med utdelning av en gava till personal som
varit anstilld i kommunkoncernen 1 25 ar. Vin och starkol ska 1 6vriga fall
serveras restriktivt.

I kommunen beslutar tjanstgérande ordférande om servering av alkohol vid
nimnds representation. Forvaltningschef beslutar i 6vriga fall. I 6vriga
kommunkoncernen hinvisas till respektive bolags attestordning.

Julgavor, uppvaktning, minnesgavor, gavor i samband med 50-arsfirande och
efter avslutad tjanstgoring i kommunkoncernen medges. HR-direktor
beslutar varje ar om omfattning vilket ska gilla 1 hela kommunkoncernen.

Maltider pa kommunkoncernens bekostnad ir inte tillatet i samband vanliga
arbetsmoten, sisom exempelvis arbetsplatstriaffar, enhetsméten och andra
aterkommande moten. Ytterst restriktivt och i1 endast 1 undantagsfall medges
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att maltider serveras pa kommunkoncernens bekostnad vid sk arbetsluncher
och ir da formansskattepliktigt.

I kommunen beslutar tjanstgérande ordférande om servering av maltid vid
arbetslunch f6r nimnd. Forvaltningschef beslutar 1 Gvriga fall. I 6vriga
kommunkoncernen hinvisas till respektive bolags attestordning.

Beslut om intern representation i 6vriga fall fattas av ansvarig chef.

Arbetsgivarens konferenser, interna kurser och liknande

Mat som serveras pa arbetsgivarens konferenser, interna kurser och liknande
ar inte att betrakta som intern representation. Diremot far virdet av det som
serveras inte uppga till ett sadant belopp att det utgar formansbeskattning
tor den enskilde. Gillande belopp framgar av Skatteverkets allmanna rad.

Gallande lagstiftning och annan rattslig reglering
Rattslig viagledning fran Skatteverket. Skatteverket beslutar om
beloppsgrinser for olika typer representation samt ger vagledning om vad
som betraktas som representation. Overstigs de beloppsgrinser som anges
eller om 6vriga riktlinjer frangds uppstar som regel en skattepliktig f6rman
for arbetstagaren och skyldighet att betala sociala avgifter for arbetsgivaren.
Likasa kan avdrag for ingdende moms ofta ej goras om SKVs rattsliga
vigledning frangas.

Forhallande till redan fattade politiska beslut

Riktlinje f6r 16n och personalférmaner for Eskilstuna kommunkoncern,
KSKF/2011:296 vilken i huvudsak reglerar 16nesittningsprocessen samt
riktlinjer f6r friskvard och halsovard. Ett avsnitt om uppvaktning finns. Det
avsnittet ersitts i och med riktlinjen f6r extern och intern representation och
gavor.
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