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1 Inledning

Representation &r positivt och viktigt och innefattar olika aktiviteter som ska
stairka kommunens varumérke eller band till andra organisationer,
affarspartners och medarbetare. Representation ingér darfor som ett naturligt
led i kommunens kontakter med omvérlden.

Bestdmmelserna for representation grundar sig i inkomstskattelagen. Dér
regleras de formaner som ar skattefria respektive skattepliktiga for mottagaren.
Grundtanken &r att en medarbetare inte ska beskattas for en giva eller annan
forman.

Allménhetens fortroende dr grundlidggande 1 var demokrati och &r ndgot som
ska vardas av alla medarbetare och fortroendevalda i Kramfors kommun.

Den hér riktlinjen ér ett dgardirektiv for de kommunala bolagen och omfattar
alla chefer, medarbetare och fortroendevalda inom Kramfors kommun.

2 Representation

Med representation avses varje form av virdskap utdvat av kommunen
och/eller dess heldgda bolag genom fortroendevalda och/eller medarbetare.

I skattelagstiftningen finns ingen bestimd definition dver vad som &r
representation. Det som skatteverket anger i sina allménna rad &r att
representation kan vara utgifter for exempelvis mat och dryck, logi eller
gavor.

Representation dr forknippat med kostnader och ska dérfor utovas med
mattfullhet och eftertanke. Det finns ett regelverk och ett av de viktigaste
kraven ir att representationen har ett samband med kommunens/bolagets
verksamhet. Det kravet géller bade tidpunkt, plats och de personer som
deltar.

Representation kan rikta sig antingen utit gentemot utomstadende kontakter
s& som organisationer, foretag och enskilda personer (extern representation)
eller indt mot kommunens medarbetare (intern representation).

Representation far inte anvindas i samband med upphandling eller vid
myndighetsutdvning.

2.1 Intern representation

Den interna representationen riktar sig enbart till medarbetare, inklusive
pensiondrer som tidigare varit anstdllda hos kommunen, och fortroendevalda
1 Kramfors kommun och/eller dess heldgda bolag. Den innefattar
informationsméten, personalsammankomster och planeringsdagar. Den
interna representationen dr en del 1 att skapa ett trivsamt arbetsklimat och
arbetsglddje pa arbetsplatsen.
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Forman av fri kost i samband med savél extern som intern representation &r
skattefri. Ddremot riknas inte moten for information eller planering av det
16pande arbetet, s.k. arbetsluncher och liknande, som intern representation.
Forman av fri kost i dessa fall ar alltsd skattepliktig. Medarbetare som har
intagit maltiden ansvarar for att redovisa formanen.

For att maltid vid ett informationsmdte ska ses som intern representation ska
det handla om enstaka och viktig information som t.ex.
organisationsfordandringar, personalfrédgor eller andra frdgor som behover
delges hela personalgruppen. Har krivs ett underlag med program eller
dagordning dar syfte och innehall framgar samt uppgift om deltagare.
Eventuell inbjudan bor bifogas.

2.1.1 Internt arbete och trivselfrimjande atgirder

I samband med internt arbete t.ex. sérskilt langa arbetspass, moten mellan
eller inom enheter kan kommunen da det finns sirskilda skil som tids- eller
effektivitetsvinster bekosta enklare fortiring. Det som serveras ska inte
kunna jimstédllas med en méltid. Sddan enklare fortdring &r inte foremal for
formansbeskattning for medarbetarna.

Detsamma giller om den enkla fortdringen serveras som en trivselfrdmjande
atgdrd, s.k. personalvardsformén som erbjuds hela personalen. Detta dr
forméner av mindre véirde som inte dr en direkt erséttning for utfort arbete
utan bestér av enklare dtgérder for att skapa trivsel i arbetet.

Arbetsgivaren kan ocksa erbjuda mdjlighet till motion av enklare slag eller
annan friskvard. Har ingér ocksa personalutflykter, brukligt &r att detta sker i
anslutning till arbetsplatsen.

2.1.2 Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang

Forutsittningar for att maltidskostnaderna eller 6vriga kostnader vid interna
kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang ska raknas till
intern representation och inte bli foremél for formansbeskattning hos
medarbetaren ar:

- Det fér inte handla om regelbundet dterkommande mdten med korta
mellanrum.

- Gemensamma maéltider.
- Minst sex timmars effektivt arbete per dag.

- Fullstindigt program ska finnas och bifogas redovisningsunderlaget.

2.2 Extern representation

Den externa representationen dr en del i kommunens marknadsforingsarbete.
Representationen ska kunna bidra med vérde och ha ett tydligt samband med
verksamheten.
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Representationen ska ske med omdome och dterhallsamhet och alltid ha ett
samband med och direkt varde for verksamheten. Det géller bade tidpunkt

och plats for representationen samt de personer mot vilka representationen

riktar sig.

Det bor normalt sett inte vara fler deltagare fran kommunen och dess bolag
an utomstéende géster.

Kommunens officiella vardskap utovas i forsta hand av kommunstyrelsens
eller kommunfullméktiges ordforande. Vid de tillféllen dessa inte kan utdva
vardskapet kan detta ske av annan ledamot 1 kommunstyrelsen, ordforande i
namnd, kommundirektdr, forvaltningschef eller annan, av ndmnda chef,
utsedd tjénsteperson. Om annan tjénsteperson gor detta ska det vara
verksamhet som dr kopplad till den forvaltning dér tjdnstepersonen arbetar.

For de heldgda bolagen dr det ordférande i1 forsta hand och VD i andra hand,
som svarar for vardskapet.

Det dr budgetansvarig/VD som ansvarar for att representationen foljer
anvisningar och riktlinjer.

Det ér inte tillatet att anvidnda sig av representation 1 samband med
upphandling eller vid myndighetsutovning.

2.3 Alkohol i samband med representation

Vid sammankomster dar Kramfors kommun star som vérd sa ar det inte
tillatet att bjuda pa alkohol. Den som vill dricka ndgonting som inte &r
alkoholfritt fir bekosta detta sjalv.

2.4 Representation i hemmet

Extern representation i hemmet bekostad av kommunen fér inte forekomma.

2.5 Beslutanderatt for representation

Den som ér ansvarig for en verksamhet har ritt att besluta om kostnader for
representation. Respektive nimnd/bolag har ockséd mojlighet att 1agga till
mer detaljerade rutiner utifrdn den egna verksamheten. Beslut om
representation betraktas som verkstéllighetsbeslut.

2.6 Anhorigs deltagande

Endast i undantagsfall fir anhoriga ta del av representationen, till exempel
kan det vara motiverat vid besok da gisterna sjdlva har med sig anhoriga.
Anhorigs deltagande ska godkénnas av den som &r behdrig att besluta om
representationen.

I de fall kommunen far en inbjudan till annans representation far anhorig
medfolja om inbjudan s& medger.
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2.7 Gavor till extern part

Gavor till organisationer eller personer utanfér kommunen kan ges 1 form av
reklamgévor eller representationsgivor. Sveriges kommuners och regioners
skrift ”Om mutor och jdv- en vigledning for offentligt anstdillda” samt
Kramfors kommuns riktlinje om mutor och otillborliga formaner ska
beaktas.

Med reklamgévor avses artiklar utan personlig karaktdr och av
forhallandevis obetydligt virde som till exempel nyckelband, vattenflaskor
eller liknande. Gévor av detta slag ska vara forsedda med kommunens

logotype.

I samband med att avtal tecknas, virdefullt samarbete inleds, forldngs eller
avslutas samt vid invigningar, mottagningar eller jubileer kan en
representationsgava overldmnas till representant for en extern organisation.

2.8 Kostnadsaspekter

Utgéngspunkten for representationen, bade extern och intern, &r att
kommunen ska kunna visa gastfrihet, men mattfullhet ska iakttas.
Anvindningen av kommunens medel forutsdtter omdome och aktsamhet.

For belopp gillande avdrag for representation hinvisas till skatteverkets
allménna radd som uppdateras l6pande. Férmén av fti kost i samband med
savil intern som extern representation ar skattefri.

2.9 Redovisning av representation

Enligt god redovisningssed stills mycket stora krav pa hur en verifikation
som avser representation ska vara utformad.

2.9.1 Verifikation och underlag
Den som ansvarar for ett representationstillfille ska se till att
redovisningsunderlaget innehaller uppgifter om:

e Datum for representationstillféllet.

e Syftet med representationen.

e Namn pa samtliga deltagare.

e Namn pa organisationer som gisterna foretrader.
e [ forekommande fall ska program bifogas.

e Till faktura eller begdran om ersittning for utligg ska kvitto i
original bifogas.

e Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om
mat och dryck.

e (Godkdnnande i forvég fran behorig chef, om det krdvs enligt
riktlinjerna.
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En verifikation kan till exempel vara en leverantorsfaktura.

Beslutsattesten ska utforas av 6verordnad till den som ansvarat for
representationen.

Niér konton for representation anvénds vid kontering av en leverantorsfaktura
krévs en anteckning om anledningen till/syftet med representationen, namnet
pa deltagarna samt datum nér representationen dgde rum.

2.10 Undantag

Sérskilda undantag och avsteg fran riktlinjen kan beslutas av respektive
ordforande i nimnd eller bolagsstyrelse och ska dokumenteras sérskilt.
Beslutsdokumentationen ska bifogas rikenskapsmaterialet.

Avsteg fran riktlinjen, vid andra tillfdllen &n ovan, kan innebéra ett
personligt betalningsansvar och arbetsréttsliga konsekvenser.

Avsteg fran denna riktlinje kan dven innebdra att medarbetaren,
fortroendevalda och Kramfors kommun blir skyldiga till skattebrott.
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