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1. Inledning

Kalix kommun har en bred verksamhet med méanga kontaktytor i samhallet som stracker
sig mot andra kommuner, myndigheter, féretag och organisationer. Representation ingar
som ett naturligt led att skapa intresse att inleda eller utveckla forbindelser och goda
relationer som ar viktiga for kommunen. Behovet att representera varierar beroende pa
vilken typ av verksamhet som bedrivs.

Verksamheten i Kalix kommun ar i huvudsak finansierad med skattemedel vilket medfor
att det stalls stora krav pa restriktivitet med representationskostnader. Det ar viktigt
med god etik och hég moral.

Utgangspunkten ar att all representation ska utévas aterhallsamt och med omdoéme.
Kostnaderna ska vara befogade mot bakgrund av ett kommunalt behov inom ramen for
den kommunala kompetensen och den ska alltid ha ett omedelbart samband med Kalix
kommuns verksamhet.

Kalix kommuns riktlinjer fér representation omfattar anstallda och foértroendevalda i Kalix
kommunfullméktige, ndmnder, styrelse, forvaltningar samt bolag och stiftelser dar Kalix
kommun ar forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen. Riktlinjerna skall vara ett stéd
i arbetet och i relationen med andra medarbetare och fortroendevalda som kommer i
kontakt med i tjansten.

Extern och intern representation ska anvandas i syfte att utveckla relationerna internt
och externt, att stodja verksamhetsutvecklingen och i personalvardande syfte.
Representationen ska ske med omddme och vara mattlig samt ha ett omedelbart
samband med verksamheten.

Inriktningen ar att den anstallde eller fortroendevalda, samt dven den utomstaende,
aldrig ska fa en gava eller annan forman som skulle kunna medfora skatteplikt for
henne/honom eller innebara misstanke om otillbérlig paverkan. Det ar samtidigt den
anstalldes ansvar att deklarera och meddela arbetsgivaren vilka formaner som han/hon
erbjuds eller har fatt som ar skattepliktiga eller som pa annat satt ar olampliga.
Skatteplikten paverkas dels av typen av aktivitet, dels av vardet/kostnaden.

Beslut om avvikelser fran denna riktlinje fattas av forvaltningschef alternativt
namndens/bolagets/stiftelsens ordférande.

1.1 Syfte

Dessa riktlinjer anger den norm som bor galla for representation, uppvaktningar, gavor
samt redovisning inom kommunen och dess bolag/stiftelse. Utgadngspunkten ar att
representationen ska kannetecknas av mattfullhet.

2. Representation

2.1 Allméan representation

Representationen ska alltid ha ett omedelbart samband med och direkt varde for
verksamheten. Det géller bade tidpunkt och plats for representationen samt de personer
mot vilka representationen riktar sig.

Det skall rada stor restriktivitet vid representation. Detta galler sarskilt i samband med
myndighetsutovning, inkdp och upphandling, dar det i princip inte far forekomma nagon
form av representation.

Aterkommande representation med en och samma person eller grupp av personer bor
inte forekomma. Lyxbetonad representation, sdsom t ex sarskilt arrangerade resor eller
specialarrangerad underhallning, bor inte féorekomma. | speciella situationer kan sarskilda
former av representation férekomma.



2.1.1 Extern representation

Extern representation riktar sig mot utomstdende organisationer, foretag och enskilda
personer. Vid extern representation bor det inte vara fler deltagare fran kommunen an
utomstaende gaster. Kommunen hanterar Kalixbornas pengar och redan pa grund av
detta ska all representation utgd fran en restriktiv inriktning. Att helt férbjuda extern
representation ar dock inte en realistisk utgangspunkt. Att dra en skarp grans nar
representation inte ska ske ar omojligt. Vid extern representation tillats alkoholhaltiga
drycker i den omfattning som ett gott vardskap bjuder.

2.1.2 Intern representation

Med intern representation avses personalfester, informationsmdten, interna kurser och
planeringskonferenser. Annan intern representation ska inte forekomma eftersom
deltagarna da riskerar att beskattas for formanen. Den interna representationen maste
vara arbetsrelaterad. Undantag kan medges efter beslut av ndmnd/styrelse/ bolag for
klart angivna evenemang och i den omfattning som fordras for att den berdrde ska
kunna fullgora sitt uppdrag.

For att maltidskostnaderna eller 6vriga kostnader i dessa sammanhang inte ska bli
foremal for formansbeskattning hos den anstallde ska samtliga villkor nedan uppfyllas:

sammankomsten ska vara intern

sammankomsten ska ha en varaktighet pa hogst en vecka

det far inte vara regelbundet aterkommande moéten med korta mellanrum
maltidsarrangemangen ska vara gemensamma

sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt arbete per dag, jamt
fordelade pa 30 timmar under en vecka. Inslaget av rekreation/noje far inte vara
omfattande

o fullstandigt program ska upprattas och bifogas redovisningsunderlaget

Generellt galler att om den interna aktiviteten ar lyxbetonad kan formansbeskattning bli
aktuell, till exempel om man vid en konferensresa later néje och rekreation fa en
framtradande roll eller om man reser under en helg. En tumregel ar att
studierna/konferenstiden bor uppga till minst sex timmar per dag.

Forfriskningar och annan enklare fértaring som kaffe, fruktkorg med mera &ar skattefria.
Personalfester far endast forekomma tva ganger per ar. Detta ansluter till de regler som
galler for ratten att gdra skatteavdrag.

Vid intern representation som ex. avtackningar, utdelning av minnesgavor, arliga
personalfester eller dylikt, tillhandahaller arbetsgivaren/kommunen alkoholfri dryck.

Intern representation beslutas av budgetansvarig chef. Sarskild forsiktighet ska iakttas
vid representation mellan forvaltningar och bolag/stiftelse och det ska alltid beslutas av
forvaltningschefen.

2.2 Redovisning av representation

Redovisningsunderlagen ska vara i original. Till underlaget faktura, kvitto, etc. ska
bifogas

féljande:

e datum for representationstillfallet och maltidens benamning t.ex. lunch, middag,
etc.

e en forteckning over deltagarna. Om det ar tio eller farre deltagare ska det av
forteckningen framga deltagarnas namn och vid extern representation aven vilket
foretag/organisation de representerar. Om det ar fler deltagare ska hela gruppens
namn anges, till exempel enhetens namn



o syftet med representationen. Dagordningen eller programmet ska bifogas. Vid
konferens bifoga &ven programmet for konferensen

Vid tio eller fler deltagare ska 6verordnad chef attestera i annat fall kan den chef som
deltagit i representationen attestera. Saknas det nddvandiga underlaget belastas berord
enhet aven med kostnaden for moms.

2.2.1 Momsavdrag

For interna kurser och planeringskonferenser ar kostnaderna normalt avdragsgilla i sin
helhet som utbildnings- och konferenskostnader. For dvriga aktiviteter ar avdragsratt
begrénsad vid extern och intern representation enligt Skatteverkats normer.

3. Gavor

Gavor och uppvaktningar fran arbetsgivaren regleras i inkomstskattelagen, d.v.s. vilka
formaner som ar skattefria respektive skattepliktiga for mottagaren. Inkomstskattelagens
regler om skattefria formaner utgor den dvre gransen for vardet av gdvor med mera, och
ska inte dverskridas.

3.1 GAavor till anstallda

Regler om gavor bor vara utformade s& att de avser samtliga anstallda inom
forvaltningen. Andra gavor an dem som skattelagstiftningen accepterar som avdragsgilla
kan medftra skatteplikt for den anstallde. Grundtanken ar att en anstélld aldrig ska
erhalla en gava, eller annan féorman, som skulle kunna medfora skatteplikt for henne
eller honom.

Gava till anstalld far inte forekomma med undantag av:

e Jubileumsgava. Gava till anstalld nar arbetsplatsen firar 25-, 50-, 75- eller 100-
arsjubileum.

e Minnesgava. Gava av minneskaraktar som efter viss anstallningstid, 25 ar eller
mer, eller nar en anstallning upphor. Enligt skattelagstiftningen ar en minnesgava
skattefri under forutsattning att gavans varde inte overstiger ett sarskilt angivet
belopp och inte ges vid mer &n ett tillfalle utdver anstéliningens upphdrande.

Enklare reklamgavor far forekomma om det avser artiklar av narmast obetydligt varde
som antingen har direkt anknytning till givarens sortiment eller tillverkning eller utgérs
av enklare presentartiklar. For att en gava ska klassas som reklamgéava bor den lamnas
till ett storre antal personer och sakna inslag av personlig karaktar. Sddan gava ska vara
forsedd med den forvaltningens namn, mérke eller dylikt.

Gavor i form av pengar eller andra kontanta medel medfor alltid att mottagaren ska
beskattas och skall darfor inte forekomma.

3.2 Gavor till externa, representationsgavor

Representationsgavor férekommer i kommersiella sammanhang och lamnas till
representant for den organisationen/féretag man for diskussioner med. Gavan ar avsedd
att bidra till goda forbindelser mellan parterna. Representationsgavor far endast
forekomma da det ar frdga om att inleda eller bibehalla affarsforbindelser eller dylikt.
Gavan ska alltsa ha ett omedelbart samband med verksamheten.

Skatteverket har i sina allmanna rad angivit gransvarde for avdragsgilla
representationsgavor och gransvardet. Reklamgavor far forekomma om det avser artiklar
av forhallandevis obetydligt varde som antingen har direkt anknytning till givarens
verksamhet eller utgors av enklare presentartiklar. For att en gava ska klassas som
reklamgava bor gavan lamnas till ett storre antal personer och sakna inslag av personlig
karaktar. Gavan ska vara forsedd med forvaltningens/bolagens eller kommunens namn,
marke eller dylikt.



3.3 Personalvardsformaner

Formaner av mindre varde som avser att skapa trivsel i arbetet, s.k. personalvards-
formaner, ar skattefria och far forekomma. Férmanerna ska normalt vara tillgangliga for
all personal och i regel tillhandahéllas pa arbetsplatsen. Exempel pa personalvardsforman
ar forfriskningar och friskvard.

Forvaltningen betalar inga entréavgifter till idrottsevenemang, eller olika medlems-
avgifter for den anstallde da detta medfor skatteplikt. Daremot kan forvaltningen ersétta
kostnader och subventionera startavgift nar personal gemensamt deltar i lag i en
aktivitet. Aven kladutrustning av mindre varde och enklare slag, som t ex t-shirts och
traningsoveraller for den anstalldes personliga bruk, och som ar forsett med
arbetsgivarens reklamtryck, far forekomma.



