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Grundlaggande krav for representation

All representation ska ha ett direkt samband med ndmndens/forvaltningens verksamhet,
och nyttan for verksamheten ska vara tydlig. Narmaste chef, verordnad chef, eller i
tillampliga fall némndens ordforande, ska godkénna representation i forvag. Aven i externt
finansierade projekt ska riktlinjerna foljas.

Representationen ska ha:

e Tidssamband — ske i samband med métet som motiverar
representationen.

e Ortssamband — ske pd samma ort som métet.

e Personsamband — endast omfatta deltagare som har direkt anknytning till
motet. Utgifter for anhoriga eller vanner bekostas aldrig av
namnden/forvaltningen.

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

Underlag till fakturor

Nedan framgar vilka underlag som kravs vid mottagningsattest av faktura avseende
respektive typ av representation.

Deltagarlista Alfa?rf J:esrg;ilftfap Syfte Vard Agenda . Attest av
deltagarlista 6verordnad chef
Fika, extern X X X X
Lunch, extern X X X X
Fika, intern X X X X X
Lunch, intern X X X X
Personalfest X X X X
Konferens X X X X X
Utbildning, intern X X X X X
Gavor X X X 7

Interna och externa deltagare
Deltagare som tillhor stadens forvaltningar, nmnder och bolag &r interna. Deltagare som
inte faller inom dessa kategorier ar externa.

Deltagarlista
Namn pa samtliga deltagare samt vilken organisation respektive person representerar.
For externa gaster anges aven titel.

Syfte

En kort mening om vad mdtet/representationen galler.

Vérd
Den som bjudit in till eller ansvarar for motet.

Agenda
Dagordning eller schema for konferensen eller utbildningen.



Avsteg franriktlinjerna

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

Huvudregel ar att maltid eller liknande fortaring som arbetsgivaren betalar for ar en
skattepliktig forman. Undantag fran formansbeskattning enligt inkomstskattelagen
(1999:1229) ar:

e FOrman av kost vid tjansteresa och representation
e  Personalvardsformaner
e Gavor till anstallda

En arbetsgivare kan ge varaktigt anstéllda hogst tva skattefria minnesgavor, oavsett hur
manga anstéllningar den anstéallda har haft hos samma arbetsgivare. Med varaktigt
anstallda avses anstallda som haft en anstallining inom staden i minst sex ar.

Exempel pé vanliga situationer da formansbeskattning kan bli aktuellt ar:

e MAaltid som inte uppfyller kraven for representation
o Lunch utan omedelbart samband med verksamheten
o Lunchisamband med regelbundet férkommande méte
o Arbetsluncher
o Regelbunden frukost
e  Géavor som ges felaktigt
o Géava som dverstiger beloppsgransen
o Presentkort som kan bytas mot pengar

Mer information om férmansbeskattning finns pa Skatteverkets hemsida.

Ansvar och uppféljning

Dokumentansvarig och ansvarig for uppfoljning ar avdelningen for verksamhetsstod pa
miljoforvaltningen. Ansvarig for att riktlinjer for representation efterlevs ar avdelningschef
for respektive avdelning pa forvaltningen. Riktlinjerna godkanns av forvaltningsdirektoren.


https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/2018/10/bilaga_blankett_for_rapportering_av_skattepliktig_forman.docx
https://www.skatteverket.se/foretag/arbetsgivare/lonochersattning/formaner/kostforman.4.3016b5d91791bf546791816.html
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Fika ska vara av enklare karaktar t ex kaffe, bulle, godis, frukt, smorgds under
forutsattning att det inte kan anses ersatta frukost, lunch eller middag.

Fika till hela avdelningen far ske vid max tre tillfallen per ar, t ex fika i samband med
avslutande APT infor sommaren eller julen. Vilka dessa tre tillfallen ar beslutas av
respektive avdelningschef.

Forvaltningsdirektoren kan besluta om undantag.

Regelbundet forekommande
Skatteverket definierar "regelbundet” som mdten som hélls exempelvis varje eller
varannan vecka aterkommande under aret.

Interna och externa deltagare
Deltagare som tillhor stadens forvaltningar, namnder och bolag ar interna. Deltagare som
inte faller inom dessa kategorier ar externa.



Nar man far lunch
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Ovriga luncher sker pa egen bekostnad.

Forvaltningsdirektoren kan besluta om undantag.

Arbetslunch
Lunch vid méten for information och planering av det I6pande arbetet klassas som
arbetslunch och raknas inte som intern representation och ska formansbeskattas.

Personalsocial aktivitet
De tva personalsociala tillfallena per ar ar vanligtvis julbord och en forvaltningsgemensam
aktivitet innan sommaren.

Interna och externa deltagare
Deltagare som tillhor stadens forvaltningar, nAmnder och bolag &r interna. Deltagare som
inte faller inom dessa kategorier ar externa.

Regelbundet férekommande
Skatteverket definierar "regelbundet” som mdten som hélls exempelvis varje eller
varannan vecka aterkommande under aret.

Middagar och alkohol

Huvudregel &r att representation ska ske pa dagtid. Middag vid arbetsmaoten eller
Overtidsarbete bekostas i regel inte av arbetsgivaren. Vid vissa undantagstillfallen kan
|attare fortaring, motsvarande en macka, i samband med Gvertidsarbete dock tillatas efter
godkadnnande fran avdelningschef.

Som utgangspunkt ska alkohol inte forekomma vid representation. Forvaltningsdirektéren
kan besluta om undantag fran detta. Vid undantag, till exempel i samband med
konferensmiddag eller personalfest, galler stadens begransning om max tva glas vin eller
ol per person i samband med maltid.

Vid forbestéllning av fika eller maltid bor vegetariskt valjas i forsta hand.



Avtackning

Avtackning vid
avslutad anstéllning

Medarbetare Medarbetare Medarbetare . . o
. . Timanstalld, Medarbetare pa
med >6 ars med samman- med <1 ars . -
. .. . praktikant, Namnd annan
anstallning i hangande tjanst anstallning i vikarie. etc f5rvaltnin
staden mellan 1-5 ar staden ! J
|
Gava, blomma Blomma och Gava av ringa
X " Blomma . Blomma
och fika fika varde
| vissa fall kan Gverskridande av beloppen dven innebéra att mottagaren
formansbeskattas. Vid avtackning av medarbetare utanfér den egna forvaltningen ska
aterhallsamhet rdda. Observera dven att alkohol, pengar, eller presentkort som kan bytas
mot pengar inte far ges som géava.
Pension
Avtackning vid
pension
: ,
Medarl:l)gt?re med Med;rbgtnare Medarbetare med Medarbetare med Namnd eller
> “”a.rs ) me “”> .ars. 1-5 ars anstallning <1 ars anstallning anstalld pa annan
anstallning i anstallning i i staden i staden férvaltning
staden staden

ava, blomma,
fika och stadens
minnesgava

Gava, blomma
och fika

Blomma och
fika

Blomma




Uppvaktning och kondoleans

Vem ska
uppmadrksammas?
\
l y h 4 v
Medarbetare fyller 50 ar Medarbetare fyller 60 ar Sjukskrivning >1 manad Anstéllds bortgang
A
Hur lange har hen Firades hen vid
arbetat i staden? 50 ar?
| l
! )
Nej Ja
v
>6 ar <6 ar
A
Gava,
blomma och Blomma Gravbukett

fika

Forvaltningsdirektor kan aven godkanna uppvaktning med blomma vid andra livshandelser
dar det bedoms som lampligt.

Observera att alkohol, pengar, eller presentkort som kan bytas mot pengar inte far ges som
gava.

Uppvaktning namnd

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

Ordforanden kan dven besluta om att ge en blomma dven vid andra situationer s som
giftermal, nybliven foralder, sjukskrivning eller ndra anhorigs bortgéang.

Om en fortroendevald under pdgdende uppdrag i ndmnden gar bort bekostar ndmnden en
gravbukett.



Ovriga gavor

Julgdva

For att f& julgdva ska medarbetaren ha tillsvidare- eller visstids manadsanstalining.
Julgavan distribueras genom stadsledningsforvaltningen. Forvaltningsdirektor kan dock
besluta om timanstallda, som arbetar mycket och dterkommande, ska fa julgéva.

Gavor till externa

Det finns olika situationer dar gavor till externa kan bli aktuella exempelvis vid invigningar,
jubileer, eller liknande. En produkt fran stadens webbshop av ringa varde som gava till
exempelvis en foreldsare ar ocksd normalt férekommande och maoter inga hinder.

Om en extern samarbetspart, med vilken namnden/forvaltningen haft en langre
betydelsefull relation, gar bort bekostar namnden/forvaltningen en gravbukett.

Gavor frdn externa

Den enskilde medarbetaren eller fortroendevalde har ett stort eget ansvar att férhalla sig
och agera korrekt. Huvudregeln &r att gdvor inte tas emot. Stadens policy for gvor och
donationer ger fordjupad vagledning i frdgan.

Reklamgavor

Reklamgéavor avser gdva av obetydligt varde med logotyp, till exempel reklampennor,
enklare reklamtrojor eller paraplyer. Reklamgavor ska vara av masskaraktér, det vill sdga
inte av personlig karaktar och riktas till en storre grupp externa mottagare.

Godtagbart avdragsgillt belopp till externa mottagare ar 300 kronor inklusive moms per
gava. Om det skulle bli aktuellt med reklamgévor till anstallda bor vardet ligga pé cirka
100 kronor inklusive moms for att vara skattefritt. Vi ska dock vara mycket restriktiva
med reklamgavor och i de situationer som reklamgavor blir aktuellt ska vi ta miljon i
beaktande vid val av produkt.



Beloppsgranser

Avtackning vid avslutad anstéllning och pension

Handelse

Belopp inkl moms

Ovrig information

Avtackning - Anstélld i Helsingborgs stad >6 ar

Gava 1000 kr
Blomma 350 kr

Eventuell fika inkluderas inte i
dessa belopp

Eventuell fika med avdelningen

Avtackning - Anstélld i Helsingborgs stad 1-5 ar 350 kr inkluderas inte i beloppet

Avser fast anstallda, for tillfalliga
Avtackning - Anstélld i Helsingborgs stad <1 ar 350 kr anstallningar, se separat rad
Avtackning - Namnd och medarbetare pa
annan forvaltning 350 kr
Avtackning - Korta, tillfalliga anstallningar 100 kr

Pension - Anstélld i Helsingborgs stad >6 ar

Gava 2000 kr
Blomma 350 kr

Eventuell fika inkluderas inte i
dessa belopp

Pension - Anstélld i Helsingborgs stad <6 ar

Gava 200 kr
Blomma 350 kr

Eventuell fika inkluderas inte i
dessa belopp

Uppvaktning och kondoleans

Handelse

Valkomna nyanstalld

Belopp inkl moms
Max 200 kr per
person

Ovrig information
Lunch motsvarande dagens med
chef och ndrmsta kollegorna

50 &r - Anstélld i Helsingborgs stad >6 ar

Gava 1000 kr
Blomma 350 kr

Eventuell fika inkluderas inte i
dessa belopp

50 ar - Anstalld i Helsingborgs stad <6 ar

350 kr

60 ar - Anstélld i Helsingborgs stad >6 ar

Gava 1000 kr
Blomma 350 kr

Obsl! Géller endast om den
anstallde inte firades vid 50 ar, i
sa fall ges endast blomma

60 &r - Anstélld i Helsingborgs stad <6 ar 350 kr
Uppvaktning - Namnd 350 kr
350 kr Leveranskostnad raknas inte med
Sjukskrivning >1 ménad i beloppet
Anstélld eller fértroendevalds bortgang 1500 kr Gravbukett
Annan godkand uppvaktning 350 kr
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