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REGLER FOR REPRESENTATION | VAXHOLMS STAD

1. Tillampningsomrade
Dessa regler galler for fortroendevalda och anstéllda i Vaxholms stad nér de utdvar extern
eller intern representation for staden.

Med representation avses nér foretradare for staden utdvar vardskap och uppvaktar for
stadens rékning.

2. Allmén inriktning
Stadens representation far forekomma i sammanhang som gagnar stadens intressen.

Representation ska vara av sadan art att den inte ar en skattepliktig forman. Stadens
representation ska praglas av gott vardskap, mattfullhet samt gott omdéme av den som
utdvar representationen.

Utlagg for dricks raknas som privata utgifter och ersatts darfor inte av staden.

3. Extern representation
Med extern representation avses vardskap i forhallande till utomstaende myndigheter,
organisationer, foretag och enskilda personer.

Med vardskap avses att staden bjuder pa t ex maltider och annan fortaring, teaterbesok
eller liknande, d v s nar staden vill visa uppskattning och géastfrihet.

Varje chef beslutar om externa gavor. Dessa ska foretradesvis tas ur stadens interna
sortiment.

Representation far forekomma i féljande situationer:
- affarsforhandling

- uppvaktning vid bemérkelsedagar,

- kondoleanser vid begravningar,

- uppvaktning vid jubileer och invigningar,

- deltagande i kongresser, stora idrotts- och kulturevenemang,
- mottagande av gaster och delegationer till staden,
- besoksresor till andra orter,

- vanortskontakter,

- samarbete med konsulter och experter,

- marknadsféringssyfte,

- studieresor,

- interkommunala sammankomster

- andra tillfallen av motsvarande karaktar.



3.1 Allméanna restriktioner

Representation ska alltid ha ett direkt samband med, och ett vérde for, verksamheten.
Detta galler bade tidpunkt och plats for representation samt de personer mot vilken den
riktar sig.

Frekvent aterkommande representation med en och samma person eller grupp av personer
bor inte forekomma. Vid ofta aterkommande representation kan det finnas inslag av
personlig gastfrinet som innebar att mervardesskatt inte far dras av.

Sarskild restriktivitet ska iakttas i samband med upphandlingar.

3.2 Maltider och 6vrig fortaring

Mattfullhet ska tillampas vid maltider i samband med representation. Detta galler sarskilt
bruk av alkoholhaltiga drycker. Huvudprincipen ar att representation ska ske i form av
maltid och att den ar alkoholfri. Servering av vin och 6l ar dock acceptabelt men ska ske
restriktivt. Lamplig niva ar ett glas alkoholhaltig dryck i samband med maltid per person.
Vid all representation ska det alltid finnas ett alkoholfritt alternativ.

4. Intern representation

Med intern representation avses stadens vardskap i forhallande till fortroendevalda och
anstéllda i Vaxholms stad. Med vérdskap avses att staden bjuder pa t ex maltider och
annan fortaring, teaterbesok och liknande, d v s nar staden vill visa uppskattning.

Intern representation far forekomma vid féljande tillfallen:

- hogtidsdagar, avgangar samt begravningar,

- nyblivna foraldraskap, langtidssjukdom eller nara anhorigs bortgang,

- den arliga jubileumsfesten, for anstéllda och politiker efter 25-arig tjanst,

- informationsméten/personalmaten,

- interna kurser och planeringskonferenser,

- studieresor och studiebesok,

- sammantrédden med fullmaktige, kommunstyrelsen och évriga politiskt tillsatta organ,
- fest for avgaende politiker vid slutet av en mandatperiod.

- personalvard., inkl personalfest.

Vid intern heldagskonferens ska antalet konferenstimmar uppga till minst sex timmar/dag
med verksamhetsrelaterade aktiviteter. Konferensprogram ska finnas. Det ska vara
gemensamma maltidsarrangemang. Avdrag for mervardesskatt kan da ocksa goras.

Maximalt tva personalfester per ar far forekomma, vilket 6verensstammer med
skatteverkets formansregler. | detta inkluderas ocksa ev. julbord.

Lunchmaltider som intas vid interna méten, arbetsluncher, sammantraden,
ledningsgruppens sammantraden, ndmndmoten, projekttraffar etc som intraffar oftare an
varje eller varannan vecka medfor formansskatteplikt och ska darfor undvikas.

4.1 Maltider och 6vrig fortaring
Lika regler som for extern representation. Se regler 3.2.

Maltider i samband med informationsmé&ten/personalméten och politiska sammantraden
bor inte ske annat an undantagsvis, t ex nar motet halls under ordinarie lunchtid.



Enklare fortaring i form av kaffe, fikabrod och fruktkorg far dock bjudas pa efter
bedémande av respektive ordférande/chef.

5. Vem representerar?
Bade anstallda och fortroendevalda kan ha anledning att representera staden i de
situationer och former som beskrivs i dessa regler.

Vid representation iakttas 6msesidighetsprincipen. En besokare tas emot pa samma niva
som besokaren sjalv representerar. Om besokare pa hog officiell niva atfoljs av make,
maka eller motsvarande bor den som utéver stadens vardskap ocksa representera pa
motsvarande sétt.

Representation utfors normalt av nedan fortecknade fortroendevalda/anstéllda. Dessa far
overlata en representationsuppgift at annan i respektive namnd/forvaltning.

Staden ska endast undantagsvis representeras av flera olika namnder och/eller
forvaltningar. Som huvudregel galler att fullmaktige representerar fér kommunstyrelsen
och sa vidare i fallande skala. Vid behov kan dock staden representeras av bade
kommunstyrelsens ordférande tillsammans med kommunchef.

| tveksamma fall avgor fullméktiges ordférande vem som representerar staden.

5.1 Fullmaktiges ordférande

Fullméktiges ordforande representerar staden pa hdgsta niva med hansyn till den eller dem

som representationen riktar sig mot, t ex i féljande fall:

- da statschef eller annan medlem av kungahuset, medlem av regeringen eller annan gast
pa motsvarande niva gastar staden

- vid utlandskt besok pa motsvarande niva

- vid invigningar dar nagon av ovanstaende ar representerad

- da annan fullmaktigeordférande eller motsvarande gastar staden

- vid representation utanfor kommunen pa motsvarande som ovan

- vid valkomstceremonier nar Vaxholms stad &r vardkommun vid méte med stadens
vanorter

- vid utdelning av minnesgava till stadens politiker.

Fullmaktiges ordférande far helt eller delvis 6verlata en representationsuppgift at
fullmaktiges forste eller andre vice ordférande eller at kommunstyrelsens ordforande eller
annan.

5.2 Kommunstyrelsens ordférande

Kommunstyrelsens ordférande representerar staden vid framst foljande tillfallen:

- vid besok av eller foredragningar for statsrad, statlig myndighetschef och
landshévding

- vid tillfallen som har ett naturligt samband med kommunstyrelsens verksamhet

- vid kongresser, idrottsevenemang, invigningar av anlaggningar o. dyl. da deltagarna
hélsas valkomna till staden

- vid utdelning av minnesgava till stadens anstallda.



Kommunstyrelsens ordférande far helt eller delvis 6verlata en representationsuppgift at
kommunstyrelsens vice ordférande eller annan.

5.3 Ordférande i namnd eller annat politiskt valt organ

Ordféranden i en namnd eller annat politiskt organ representerar staden vid tillfallen som
har ett naturligt samband enbart med verksamheten i respektive organ, exempelvis vid den
arliga jubileumsfesten for anstéllda, och da representationen inte ska utévas av annan
enligt punkt 5.1 eller 5.2.

Ordforanden far helt eller delvis 6verlata en representationsuppgift at vice ordféranden
eller annan.

5.4 Kommunchef och férvaltningschef

Kommunchef och forvaltningschef representerar staden framst i foljande fall:

- gastande delegationer pa tjanstemannaniva

- Ovrig representation i och utanfor staden pa motsvarande niva som i ovanstaende
punkt

- intern representation mot personal i egen forvaltning da representationen inte utévas
av annan enligt punkterna 5.1-5.3.

Forvaltningschef representerar gentemot delegationer pa motsvarande niva som den egna
forvaltningen. Kommunchefen representerar i évrigt. Kommunchefen far 6verlata sina
representationsuppgifter till forvaltningschef eller annan.

5.5 Ovriga anstallda
Ovriga anstallda representerar staden vid arbetsmoten o. dyl. nar representationen ingar
som ett led i den anstélldes verksamhetsansvar.

6. Gavor

| den interna representationen ingar aven gavor. Gavor i form av pengar och presentkort
som kan bytas till pengar ska inte ges. Daremot kan presentkort som inte kan bytas till
pengar ges som gava. Det ar alltid dyrare for arbetsgivaren att ge presentkort eftersom det
inte finns nagon mervéardesskatt att dra av. Den anges inte pa fakturan darfor att
leverantorens skattskyldighet for mervardesskatt intrédder forst nar presentkortet utnyttjas.

En gava ar skattefri sa lange gavans varde (=marknadsvarde inkl moms) inte dverskrider
skatteverkets beloppsgranser. Om vardet dverstiger gransbeloppen ar gavan skattepliktig
fran forsta kronan. En julgava ar t ex skattefri om vardet inte 6verstiger 400 kr.

7. Mutor och bestickning

Stadens fortroendevalda och anstéllda ska vara uppmarksamma pa de regler for mutor och
bestickning som finns i brottshalken. Dessa regler galler vid saval representation som
andra tillfallen.

Om den enskilde tar emot maltider, gavor, resor, rabatter mm kan det medfora att denne
gor sig skyldig till mutbrott och givaren till bestickning. Alla som kan paverka ett drende
kan utsattas for mutforsok. En del grupper anstéllda och fortroendevalda &r sarskilt utsatta,
t ex de som arbetar med upphandling, tillstandsgivning, detaljplanearenden, besiktning
och annan myndighetsutévning samt personal inom vard- och omsorg.



En muta forutsatter vanligtvis att man har, har haft eller kan antas fa kontakter med
givaren i tjansten. Man kan bli mutad saval fore, under som efter uppdraget eller
anstallningen.

Det ar normalt tillatet att delta i maltider med naturlig anknytning till arbetet. Julluncher
och andra storre maltider bér man inte delta vid om man inte &r inbjuden som en officiell
foretradare for staden. Ar make, maka eller sambo medbjuden okar risken for att formanen
anses som muta. | sadant fall ska darfor medféljande make, maka eller motsvarande betala
for sig.

Gavor till vardpersonal &r sarskilt kansliga. Om vardtagare 6verlamnar presenter eller
testamenterar nagot till personalen och detta tas emot kan det raknas som muta.

Stadens ndmnder, forvaltningar och bolag kan utdver dessa regler ha antagit mer
detaljerade regler och riktlinjer for sina verksamheter.

For att undga ansvar for mutbrott ska muta omedelbart avvisas. Den enskilde har alltid
ansvar for att halls sig informerad om vad som géaller. Om man &r osaker ska man i forsta
hand ta kontakt med sin chef eller kommunjuristen.

8. Ekonomiska transaktioner

Egen representation ska attesteras av hogre chef. For kommunchef attesterar
kommunstyrelsens ordférande och fér kommunstyrelsens ordférande attesterar stadens
ekonomichef.

All representation bor godkénnas av ndrmaste hogre chef innan representationen
genomfors. Detta galler speciellt vid planerade aktiviteter t ex personalsammankomster,
avtackningar mm.

Syfte, datum och deltagares namn och organisation ska alltid anges vid representation pa
restaurangnota, under pennan i ekonomisystemets fakturaportal eller liknande verifikat.
Uppgiften bor antecknas pa varaktigt sétt.

Vid enklare fortaring vid sammankomster, t ex fika eller smorgas infér namndmote kan
angivelse av antalet deltagare och verksamhet ersatta deltagarnamnen.

| fakturaportalen i ekonomisystemet kan mojligheten att Iamna en anteckning nyttjas sa att

en hanvisning kan ske till rakenskapsinformation som forvaras lokalt som t ex
konferensprogram, deltagarférteckning, kontokortskvitton.

8.1 Exempel pa kontering for representation

Konton som ska anvandas vid representation

Intern representation:

58720 Avdragsgill intern repr. Personalrepresentation, infométen,
personalfester, APT, interna kurser,
planeringskonferenser, politiska
sammantréden




58730 Icke avd.gill intern repr. | Ej avdragsgill del, av 58720

58910 Uppvaktning/avtackning | Intern uppvaktning, t ex blommor och
gavor

Extern representation:

71010 Gavor Extern uppvaktning

71020 Avdragsgill extern repr Avdragsgill extern representation

71030 Icke avd.qgill extern repr. | Icke avdragsgill extern representation

8.2 Exempel pa berakningsmodell for representation, lunch o middag
Normalt nar en forvaltning erhaller en faktura far avdrag goras for hela den fakturerade
momsen. Den bokfors pa konto for ingadende moms.

Nar kostnaden daremot avser representation far endast ett begransat avdrag goras for
ingdende moms pa maltider. Detta galler bade intern och extern representation (dvs
kontona 58720 samt 71020). Mellanskillnaden mellan det totala beloppet att betala och
beloppstaket samt den avdragsgilla momsen konteras och bokfors pa kontot for icke
avdragsgill representation (dvs kontona 58730 samt 71030).

Skatteverkets beloppstak for lunch, middag eller supé ar 90 kr/person, annan maltid, t ex
frukost ar 60 kr/person. Till maltid finns ocksa maéjlighet for avdrag for kringkostnader
med 180 kr/person. For kostnad t ex teaterbiljetter, sportevenemang eller greenfee medges
avdrag med hogst 180 kr plus moms

Berakningslathund vid intern eller extern representation, 25 % moms,
anvands da kostnaden per person ink moms ar 112,50 eller mer.

Fyll i de gula falten, anvand uppgifterna i de grona falten for konteringen

Totalbelopp foér representationen 0
Antal deltagare 0
Ansvar Slag Verksamhet Belopp

XXXXX 5872 alt 7102  xxxx 0
XXXXX 5873 alt 7103  xxxx 0
Moms 0
Totalt inkl moms 0

Kontoslag 5872 och 5873 anvands vid intern representation, det vill sdga fortarning vid
arbetsmoten, julmiddag, jubileumsfirande och liknande.

Kontoslag 7102 och 7103 anvands da deltagarna ej ar anstallda av kommunen och da
de representerar en annan organisation, myndighet, féretag, forening eller liknande.

Om det finns ndgon summa i mallen som foéregas av ett minustecken s& anvands
normal kontering utan att anvanda nagonting ur mallen



