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1. Syfte

Falkenbergs kommun &r en organisation med verksamheter som kontinuerligt kommer i
kontakt med bade interna och externa parter. | dessa kontakter utgor representation ett
viktigt och naturligt inslag for att utveckla och bedriva en god verksamhet samt for att na
uppsatta mal.

Falkenbergs kommun hanterar skattefinansierade medel vilket staller hdga krav pa ansvar
och mattfullhet, bland annat vad géller representation och gavor. Syftet med denna riktlinje
ar darfor att ange den norm som ska gélla vid kommunalt bekostad representation,
uppvaktningar och givande av gavor inom kommunens samtliga namnder och helégda
bolag.

2. Koppling till lagstiftning och andra styrdokument
Denna riktlinje &r forenlig med géllande lagstiftning och andra styrdokument.

Av inkomstskattelagen framgar vad som &r avdragsgill representation. Huruvida
representation ar avdragsgill eller inte paverkar for kommunens del vilken mervardesskatt
som ska redovisas. Aven brottsbalkens regler kan bli tillampliga.

Kommunfullmé&ktige har antagit en antikorruptionspolicy, vilken denna riktlinje &r
underordnad.

Av kommunens attestreglemente framgar hur attestering ska ske.

Respektive namnd/bolag/ kan komplettera denna riktlinje med egna underordnade
styrdokument.

3. Riktlinje

3.1. Inledning

Representation och givande av gavor inom Falkenbergs kommun ska kannetecknas av
mattfullhet och tillampas restriktivt. I riktlinjen framkommer belopp som é&r utraknade
utifran regeringens prisbasbelopp, beloppet férandras i regel varje ar.

3.2. Representation

3.2.1. Inledning

Representation ska alltid ha ett tydligt samband med, samt ett direkt vérde for,
verksamheten. Den ska &ven ha ett forutbestdmt eller i efterhand kontrollerbart syfte.
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Representation ska alltid vara av tillfallig karaktar. Det innebér att frekvent aterkommande
representation med en och samma person eller grupp av personer inte far forekomma.

Om representation &r tillaten eller ska ske maste bedémas i varje enskilt fall. Representation
ska avstas om det finns tveksamheter kring den. | tveksamma fall bor en forsiktighetsprincip
tillampas som innebdr att det kan vara bast att avsta for ’sékerhets skull”. En vigledning for
de fall nar representation inte far forekomma redogdrs nedan.

Vid representation kan utgifter avse bland annat mat, dryck, underhallning, lokalhyra, logi
eller gavor. Representation kan ske bade externt och internt. Extern representation avser
representation riktad mot personer fran offentliga myndigheter, organisationer, foretag eller
liknande utanfor Falkenbergs kommuns organisation. Intern representation avser
representation riktad mot medarbetare, fortroendevalda eller uppdragstagare inom
Falkenbergs kommun och sker exempelvis i form av sammantraden, arbetsplatstraffar,
personalfester eller avtackningar.

Representation ses som en del i verksamheten och ska rymmas inom respektive verksamhets
budgetram. Beslut om representation fattas av ndrmaste chef.

3.2.2. Prisnivaer extern representation

Vid extern representation galler féljande prisnivaer:

Maltid inklusive dryck 300 kr/person exkl. moms. Detta belopp kan éverskridas i sarskilda
fall, exempelvis vid bestk av utlandska gaster eller av annan anledning av stor betydelse for
kommunen. | dessa fall ska beloppet inkl. moms inte 6verstiga 1,5 % av
prisbasbelopp/person (2022=725 kr).

Vid extern representation far kringkostnader for lokalhyra, musik, underhallning eller
liknande uppga till 180 kr/person exkl. moms.

3.2.3. Prisnivaer intern representation

Vid intern representation galler féljande prisnivaer:
Maltid inklusive dryck 300 kr/person exkl. moms.

Kringkostnader for lokalhyra, musik, underhallning eller liknande far, vid intern
representation som sker i form av personalfest, julbord eller liknande, uppga till 180
kr/person exkl. moms.

3.2.4. Alkohol vid representation

| de fall alkohol erbjuds vid extern representation ska restriktivitet iakttas och en noggrann
provning ske i varje enskilt fall. Vin och 6l kan erbjudas vid extern representation i
begransad form men da endast i anslutning till maltid efter ordinarie arbetstid. Alkoholfria
alternativ ska alltid finnas.

Falkenbergs kommun

311 80 Falkenberg. Telefon véxel: 0346-88 60 00. Fax: 0346-133 40
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se


mailto:kontaktcenter@falkenberg.se

4(8)

FALKENBERGS
KOMMUN

Alkohol vid intern representation bekostas inte av kommunen. Alkohol kan serveras i
samband med maltid vid intern representation efter arbetstid, om den bekostas av den
enskilde medarbetaren, fortroendevalde eller uppdragstagaren.

3.2.5. Myndighetsutévning, inkdp och upphandling

Representation ska undvikas i samband med myndighetsutévning, inkép och upphandling.
Viss representation, exempelvis i form av gemensam lunch vid genomgang av upphandling
med anbudsgivare, kan tilltas.

3.2.6. Externrepresentation i hemmet

Extern representation i hemmet ska inte férekomma annat an i undantagsfall och kréver
forvaltningschefs/vd:s godkannande. For forvaltningschef/vd kravs godkannande av
ndmnds-, styrelseordfdrande.

3.2.7. Vem far delta vid representation?

Enbart de personer hos ndmnden/bolaget som har en yrkesmassig koppling till
representationen far delta.

Endast vid sarskilda tillfallen far anhoriga till medarbetare, fortroendevalda eller
uppdragstagare delta vid representation. Med sarskilda tillfallen avses exempelvis
representation vid internationella besok da gasterna har tagit med sig anhoriga. For
anhorigas deltagande vid representation fordras forvaltningschefs/ vd:s godkannande. For
forvaltningschefer/vd géller godkédnnande av namnds-, styrelseordférande.

3.2.8. Dricks

| samband med representation, taxiresor eller liknande ges inte dricks. Vid representation
utomlands ska landets norm gallande dricks vara vagledande.

3.2.9. Redovisning

Momsavdrag kan goras for maltidsutgifter som avser lunch, middag eller enklare fortaring i
samband med representation. Den del av representationen som 6verstiger de
beloppsgranser som Skatteverket har faststéllt ar ej avdragsgill. Vid all typ av representation
skall namn pa samtliga deltagare samt syfte skrivas in som anteckning till fakturan.

Vidare information géllande redovisning av representation och gavor finns i
kommunstyrelseforvaltningens riktlinje for attestering.
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3.3. Gavor

3.3.1. Inledning

Som en naturlig del i verksamheten och ett led i att skapa ett positivt arbetsklimat ger
Falkenbergs kommun gavor i olika sammanhang. Detta gors i syfte att symbolisera
tacksamhet och uppskattning for lojalitet eller gastfrihet gentemot interna eller externa
mottagare.

Vid situationer dar tvetydighet rader géllande om gava ges eller ej ska forsiktighet vidtas,
innebarande att givande av gava avstas.

| inkomstskattelagen regleras vilka gavor som ar skattefria respektive skattepliktiga for
mottagaren. Nedan anges fastslagna beloppsgranser for gavans vérde. Gavan ska aldrig
medfdra nagon skatteplikt for mottagaren. Utéver nedan fastslagna beloppsgranser utgor
inkomstskattelagens bestammelser for vad som ar skattefria formaner en dvre grans for
gavans varde.

Gavor bor ha lokal anknytning till Falkenbergs kommun.

3.3.2. lvilkaformer ska gavor inte forekomma?

Gavor i form av pengar ska inte forekomma da detta medfor skatteplikt for mottagaren. Med
pengar jamstalls dven andra betalningsmedel som check, postvaxel och presentkort som kan
bytas mot pengar.

Inga gavor ska éverlamnas i form av alkoholhaltiga drycker eller tobak.

3.3.3. Minnesgava efter 25 ars anstéllning

Medarbetare med minst halvtidstjanstgoring far valja en minnesgava da man fullgjort 25 ars
sammanhé&ngande eller ssmmanlagd tjanst. Vid berakningen av anstallningstid raknas
tillsvidare-, visstids- och timanstallning in. Minnesgdvan bekostas av respektive
namnd/bolag/férbund och far inkl. moms uppga till 13 % av prishasbelopp (2022=6 279
kr).

Den minnesgava som véljs ska ha ett bestaende varde och vara nagot av foljande;
guldur/klocka, smycke, kamera, konstverk, kristallskal/vas, cykel eller resa.
Respektive ndmnd/bolag/lkommunalférbund ansvarar for ink6p och dverlamnande av
minnesgavan. Minnesgava efter 25-ars anstallning géller ej fortroendevald.

Gemensam uppvaktning i samband med 25 ars anstéllning organiseras av respektive
forvaltning, utifran forvaltningens bestammelse. Beloppen ska dock félja vad som
anges i denna riktlinje.

HR-avdelningen sammanstéller arligenuppgifter 6ver de medarbetare som &r aktuella for
minnesgavor och kontaktar berdrda arbetsplatser.
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3.3.4. efter 15 ars praktikplats i daglig verksamhet

Medarbetare med praktikplats i Falkenbergs kommun, och med placering inom daglig
verksamhet, erhaller en minnesgava efter 15 ars sammanlagd praktiktid. Vid 6vergang till
anstéllning i Falkenbergs kommun tillgodoréknas tid inom daglig verksamhet.

Gavan ska dverlamnas av den arbetsplats medarbetaren tillhor, garna i samband med en
gemensam aktivitet. Minnesgavan skall ha ett bestaende varde och far maximalt inkl.
momsuppga till 8 % av prishasbelopp (2022=3 864 kr).

HR-avdelningen sammanstaller, tillsammans med entreprendren for daglig verksamhet,
arligen uppgifter 6ver de medarbetare som ar aktuella fér minnesgavor och kontaktar
berérda arbetsplatser.

3.3.5. Uppvaktning vid 50-arsdag

Vid medarbetares eller fortroendevalds 50-arsdag kan en blomma eller annan enklare gava
till ett véarde inkl. moms av hogst 1,1 % av prisbasbelopp éverlamnas (2022=531 kr).

3.3.6. Julgéavor

Falkenbergs kommun har ingen kommungemensam julgava. Det ar upp till varje enskild
forvaltning/bolag att besluta om de vill bjuda medarbetarna pa julgava alternativt julbord.
Bade julbord och julgava far inte forekomma.

En julgdva ar skattefri om vérdet inte 6verstiger 500 kronor inklusive moms. (2022)

3.3.7. Officiell avtackning, medarbetare

Nar en medarbetare slutar i kommunen kan en enklare gava utges, storleken pa denna gava ges
beroende pa orsak. Nar arbetsgivaren arrangerar en avtackning ska detta ses som officiellt
arrangemang, oavsett om det sker pa APT eller sarskild sittning etc. Kostnaden for
minnesgava eller enklare gava vid avtackning belastar respektive forvaltning/namnd/bolag och
dverldmnas av narmsta chef.

3.3.8. Pension, medarbetare

Vid medarbetares pensionsavgang kan avtackning ske genom blomma och/eller enklare
minnesgava. Maxvardet for blomma/gava far som hogst uppga till 2,2 % av prisbasbeloppet
inkl. moms (2022 =1 063 kronor). For att denna bestdimmelse ska gélla ska medarbetaren varit
varaktigt anstalld i minst sex ar. Vid kortare anstéllning an sex ar se 3.3.10.

Vid avtackning genom ett sarskilt evenemang som bekostas av respektive férvaltningen ska
servering och eventuell mat inte omfattas av denna kostnad ovan utan félja reglerna i punkt
3.2.3.

3.3.9. Upphorande av anstéllning, mer dn sex ars anstallning

Vid medarbetares upphdrande av anstallning som pagatt sammanlagt minst sex ar kan avtackning
ske genom blomma och/eller enklare minnesgava. Maxvérdet for blomma och/eller gava far som
hogst uppga till 1,1 % av prisbasbeloppet inkl. moms (2022 = 531 kronor).

Kostnaden bekostas av respektive chef.

3.3.10. Upphorande av anstallning, kortare tid &an sex ars anstallning
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Medarbetare med upphdrande av anstallning/uppdrag och som varit anstalld kortare tid an sex ar
kan uppmarksammas med blomma och/eller enklare minnesgava. Maxvardet fér blomma/gava far
som hogst uppga till 0,7 % av prisbasbelopp inkl. moms (2022 = 338 kronor).

Kostnaden bekostas av respektive chef.

3.3.11. Ovrigt, medarbetare

Utover ovan tillfallen for uppvaktning kan enskilda arbetslag sjélva samla till blommor och
minnesgavor, detta ska inte ses som ett officiellt arrangemang och behover inte folja
kostnadsrekommendationerna.

Kostnaden for minnesgava eller enklare gava vid avtackning belastar respektive
forvaltning/namnd/bolag och dverldmnas av ndrmsta chef eller ordférande.

3.3.12. Officiell avtackning, fortroendevald
Nar en fortroendevalds uppdrag upphor i kommunen kan en enklare gava utges, storleken pa
denna géava ges beroende pa orsak.

3.3.13. Upphorande av uppdrag, mer an sex ars uppdrag, fortroendevald
Vid fortroendevalds upphorande av uppdrag som pagatt sammanlagt minst sex ar kan avtackning
ske genom blomma och/eller enklare minnesgava. Maxvérdet for blomma och/eller gava far som
hogst uppga till 1,1 % av prisbasbeloppet inkl. moms (2022 = 531 kronor).

Kostnaden bekostas av forvaltning.

3.3.14. Upphorande av uppdrag, kortare tid &n sex ar, fortroendevald

Fortroendevald med upphorande av uppdrag och som har haft ett uppdrag kortare tid an sex ar kan
uppmarksammas med blomma och/eller enklare minnesgava. Maxvardet for blomma/gava far som
hogst uppga till 0,7 % av prisbasbelopp inkl. moms (2022 = 338 kronor).

3.3.15. Gavor till externa
Det finns tva typer av gavor till externa; reklamgavor och representationsgavor.

Med reklamgavor avses enklare artiklar med ett, forhallandevis, obetydligt varde. Reklamgavor kan
utgoras av exempelvis t-shirts eller almanackor. For att en gava ska anses vara en reklamgava bor
den lamnas till ett storre antal personer och sakna inslag av personlig karaktéar. Reklamgavor ska
vara forsedda med kommunens/bolagets namn, mérke eller liknande.

Representationsgavor ska precis som évrig representation ha ett direkt samband med verksamheten
och kan till exempel forekomma som symbol for tacksamhet for visad gastfrihet.

Representationsgavor kan exempelvis ges till foretradare for andra myndigheter, organisationer
eller foretag, i samband med vanortsbesok, studiebesok, jubileer, fodelsedagar eller liknande
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3.3.16. Vid bortgang eller sjukdom

Vid medarbetares, fortroendevalds eller uppdragstagares bortgang bor blommor eller krans
skickas till begravningen for ett véarde inkl. moms av cirka 3,2 % av prisbasbelopp
(2022=1545 kr).

Vid svar eller langre tids sjukdom far givande av enklare gavor ges iform av exempelvis
blomma till ett varde inkl. moms av hogst 0,7 % av prisbasbelopp (2022=338 kr).

Kostnaden belastar respektive chef.

4. Definitioner och avgransningar

4.1. Extern representation

Med extern representation avses i denna riktlinje sedvanlig gastfrihet i samband med
kontakter med myndigheter, organisationer och foretag som har ett samband med
verksamheten. Det kan &ven vara en officiell mottagning, dar externa gaster bjuds in, till
exempel med anledning av fortroendevalds eller medarbetares avtackning eller jubileum.

4.2. Intern representation

Med intern representation avses i denna riktlinje maltidsutgifter samt kringkostnader i
samband med sammantraden, arbetsplatstraffar, personalfester, julbord, avtackningar eller
liknande dér deltagarna &r anstallda eller uppdragstagare hos Falkenbergs kommun.

Med intern representation avses inte i denna riktlinje ytterligare kostnader som kan uppsta i
samband med till exempel studieresor, konferenser, kickoff eller teambuilding. Sadana
kostnader kan avse till exempel logi eller resekostnader. Dock omfattas vid sadana tillfallen
maltider och kringkostnader.

4.3. Avgransningar

Denna riktlinje galler nar det & kommunen/bolaget som star for kostnaden for
representationen/gavan. FOr representation/gavor som bekostas av en extern part och
mottas av kommunen alternativt kommunens medarbetare, fortroendevalda eller
uppdragstagare géller istillet styrdokumentet riktlinje mot mutor”.
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Denna riktlinje omfattar medarbetare, fortroendevalda och uppdragstagare inom
Falkenbergs kommuns samtliga namnder och helagda bolag. Den galler dven gavor och
formaner mellan olika juridiska personer inom kommunens organisation.

Denna riktlinje galler sdval inom som utom Sveriges granser.

5. Ansvar och uppfdljning

Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for denna riktlinje. I detta ansvar ligger att
erbjuda information samt 6vergripande utbildningar inom omradet till 6vriga kommunala
verksamheter.

Respektive namnd och bolag ansvarar, inom sitt verksamhetsomrade, for att denna riktlinje
efterlevs.

Respektive ndmnd och bolag ansvarar, inom sitt verksamhetsomrade, for uppfoljning av
riktlinjens efterlevnad. Uppféljning bor ske arligen.
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