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1. Grundlaggande krav for representation

All representation ska ha ett direkt samband med
namndens/forvaltningens verksamhet, och nyttan for verksamheten ska
vara tydlig. Representationen ska ha:

1. Tidssamband - ske i samband med motet som motiverar
representationen.

2. Ortssamband - ske pa samma ort som métet.

3. Personsamband - endast omfatta deltagare som har direkt anknytning
till motet. Detta medfor bland annat att utgifter for anhoriga eller
vanner aldrig bekostas av namnden/forvaltningen.

Narmaste chef, 6verordnad chef, eller i tillampliga fall namndens
ordfoérande, ska godkdanna representation i forvag.

[ fakturaunderlag vid mottagningsattestering ska det framga:

e Syftet med representationen

e Vem som ar vard/givare

e Deltagarnas (vid gava, mottagarnas) namn och titel/funktion samt
vilken organisation de foretrader.

Fakturan hanteras enligt stadens attestreglemente, vilket innebar att den
attesteras av 6verordnad chef, och skickas vidare uppat i attestflodet ifall
overordnad chef sjdlv har deltagit i representationen.

1.1 Avsteg fran riktlinjerna

Vid otillaten representation ar det skal for formansbeskattning av
deltagare. Formansbeskattning sker genom att den anstéllde fyller i
blankett Rapportering av skattepliktig forman som sedan skickas till HR
Servicecenter.

Huvudregel ar att kost som arbetsgivaren betalar for, ar en skattepliktig
forman. Med "kost” avses allt som kan atas eller drickas. Undantag fran
formansbeskattning enligt inkomstskattelagen (1999:1229) ar:

e Forman av kost vid tjansteresa och representation
e Personalvardsformaner
e Gavor till anstillda

1.2 Ansvar och uppféljning

Dokumentansvarig och ansvarig for uppfoljning till ndmnd ar
Forvaltningsstod inom kulturférvaltningen. Ansvarig for att riktlinjer for
representation efterlevs ar verksamhetschef for respektive
verksamhetsomrade.
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https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/2018/10/bilaga_blankett_for_rapportering_av_skattepliktig_forman.docx
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2. Nar man far fika

Far jag
bestalla fika?

:

Ja Ar det APT?

l Nej

Ar det Kick off,
verksamhetsplanering,
—— Ja —  teambuilding, kurs,
utbildning eller

konferens?

Nej

Ar det ett

regelbundet * — Ja —¢

arbetsmote?

JA Nej

h

Ar det externt
besok?

l Nej

Ar det
namnd-

sammantride
?

I Ja —

Ja

Nej

Ar det till hela
verksamhetsomradet?

Ja — Nej

Fika ska vara av enklare karaktdr exempelvis kaffe, bulle, godis, frukt,
smorgas under forutsattning att det inte kan anses ersatta normal
frukost, lunch eller middag.

Fika till hela verksamhetsomrddet far ske vid max tre tillfallen per ar.
Vilka dessa tre tillfdllen ar, beslutas av respektive verksamhetschef.

* Skatteverket specificerar "regelbundet” som att moten halls exempelvis
varje eller varannan vecka och dr dterkommande under aret.
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3. Nar man far lunch

Far jag bestalla
lunch?

v
Ar det APT p3
Ja mer an 4
timmar?

Nej

Ar det Kick off,
verksamhetsplanering,
— Ja — teambuilding, kurs,
uthildning eller konferens

over 4 timmar?

Nej

Ar det en

arbetslunch? | Ja l

JA i Nej NEJ

Ar det externt
besok?

l Nej

Ar det ett av de
tva
la personalsociala — Nej
tillfallena per
ar?

Ja —

Ovriga luncher sker pé egen bekostnad alternativt ska formansbeskattas.

3.1 Middagar och alkohol

Huvudregel ar att representation ska ske pa dagtid. Middag vid
arbetsmoten eller 6vertidsarbete bekostas inte av arbetsgivaren.

Praxis ar att alkohol inte ska féorekomma vid representation. Undantag
fran praxis begars skriftligt av verksamhetschef innan respektive
representationstillfdlle. Vid medgivande galler stadens begrasning om
max tva glas per person. Medgivandet ska bifogas vid attestering.

Undantag fran riktlinjer under 3.1 ar vid jubileum av exempelvis 25 ars
anstallning i staden, detta administreras centralt i staden.
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4. Nar man vill tacka
Jag vill tacka av
en person
Medarbetare med mer Medgrbetaren med Ovngt;:it:;k:;:;lldntemt Namnd och
an 6 ars anstallningi m|nsteFt ars .. ! medarbetare vid annan
sammanhdngande sdasongsarbetare, " .
staden ; forvaltning
tjdnst praktikanter etc
A 4
Biljetter eller

Blomma, gava eller fika

Gava avringa
varde

Blomma eller fika annan produkt

fran staden

Vid givande av biljetter och Kulturkort ska forvaltningens Anvisning for
fribiljetter, fria Kulturkort och rabatterade Kulturkort tillampas.
Anvisningen finns i dokumentarkivet pa intranitet. Vid avtackning av
medarbetare utanfér den egna forvaltningen ska aterhallsamhet rada.

Observera att alkohol aldrig far ges som gava.

4.1 Pension

‘ Pensionering ‘

'

. .

Medarbetare med mer
&n 15 &rs anstéllning i
staden

Medarbetare med mer Medarbetare med Na&mnd och
&n 6 &rs anstéllning i mindre &n 6 ars medarbetare vid annan
staden anstéllning i staden férvaltning

Y

L k4

Gava och stadens
minnesgava

Biljetter eller
annan produkt
frdn staden

. Blomma eller
Gava ellerfika

fika

ENE)
Swn.
%E';

£

HELSINGBORG



2024-03-21

RIKTLINJE

4.2 Julgava

For att fa julgava ska medarbetaren ha en manadsanstallning vid aktuell

tidpunkt. Foérvaltningschef kan besluta om huruvida medarbetare med

andra anstillningsformer, som arbetar mycket och aterkommande, ska fa

julgava.

4.3 Gavor till externa

Det finns olika situationer dar gavor till externa kan bli aktuella -

exempelvis vid invigningar, jubileer, vernissager, forestallningar eller

liknande. En blombukett som gava till exempelvis en konstnér eller artist

ar normalt forekommande och mdter inga hinder.

Om en extern samarbetspart, med vilken ndmnden/férvaltningen haft en

langre betydelsefull relation, gar bort bekostar namnden /férvaltningen

en gravbukett.

4.4 Gavor fran externa

Den enskilde medarbetaren eller fortroendevalde har ett stort eget

ansvar att forhalla sig och agera korrekt. Huvudregeln ar att gavor inte

tas emot. Stadens policy for gavor och donationer ger fordjupad

vagledning i fragan.

4.5 Beloppsgréanser
Kriterium Belopp
Julgéva 500 kr inkl moms
Avtackning - Anstallning i Helsingborgs stad i mer &n 6 ar. 500 kr inkl moms
Avtackning - Anstéllning i Helsingborgs stad i minst ett ars 350 kr inkl moms
sammanhangande tjanst.
Ovrig avtackning internt, gava av ringa véarde 100 kr inkl moms
Avtackning - Namnd och medarbetare vid annan forvaltning 350 kr inkl moms
Pension, mer an 6 ars anstallning 1000 kr inkl moms
Pension, mindre &n 6 ars anstallning 350 kr inkl moms
Externa 350 kr inkl moms

Wi
L

HELSINGBORG



Nar man vill uppvakta

Vem ska
uppvaktas?
Medarbetare Medarbetare Giftermal Bvri
fyller 50 ar fyller 60 ar Nybliven férélder vriga
Tillsvidareanstalld
i l nyanstallning
- Sjukskrivning >1 manad
Anstalld mer eller . . .
indre &n 6 ari 8| ller fik Nara anhorigs bortgang p
mindre an 6 ari omma eller fika Anstillds bortgang Endast
staden? egen
insamling
I 1
>6 ar <6 ar Blomma eller
il v gava
Blomma,
Blomma, gavaeller
gava och fika fika

Observera att alkohol aldrig far ges som gava.
Om medarbetaren ej fatt uppvaktning nar man fyllde 50 sa kan gava
istdllet ges nar medarbetaren fyller 60.

5.1 Uppvaktning namnd

Fortroendevald i kulturndmnden som fyller jamnt kan uppvaktas med en
blomma vid namndens sammantride. Ordféranden beslutar om
uppvaktning ska ske.

Ordféranden kan besluta att ge julgava till fortroendevald i ndmnden. Det
ekonomiska vardet ska vara begransat till att ligga under gransen for
formansbeskattning.

Ordféranden kan besluta om uppvaktning med blomma, eller annan gava
till motsvarande virde, dven vid andra situationer sd som giftermal eller
nybliven fordlder, sjukskrivning eller ndra anhdérigs bortgang. Om en
fortroendevald under pagaende uppdrag i nimnden gar bort bekostar
namnden en gravbukett.
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5.2 Beloppsgréanser
Kriterium Belopp Ovrig information
50 &r Gava 1 000 kr inkl | Medarbetaren far aven bjudas pa tarta
Anstallning i Helsingborgs | moms eller liknande tillsammans med
stad i mer &n 6 ar vid narmaste kollegorna.
fyllandet av 50 &r Blomma 350 kr
inkl moms Utover detta uppvaktar aven
Kulturndmnden med en blomma.
50 ar 350 kr inkl moms | Utbver detta uppvaktar &ven
Anstéllning i Helsingborgs Kulturnémnden med en blomma.
stad i mindre &n 6 ar.
60 ar 350 kr inkl moms | Anstallning i Helsingborgs stad.
Giftermal 350 kr inkl moms
Nybliven foralder
Tillsvidareanstalld
nyanstallning
Sjukskrivning langre &n 1
manad
Né&ra anhorigs bortgang
Anstallds bortgang
(Gravbukett)
Uppvaktning - Namnd 350 kr inkl moms
b
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