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Riktlinjer for representation och gavor —
anstallda och fortroendevalda

Riktlinjer for representation och gavor — anstéllda

Riktlinjen avser gavor som ges fran arbetsgivaren till arbetstagaren. Gavan ar skattefri sa lange
gavans varde (marknadsvarde inklusive moms) inte Gverstiger de av skatteverket faststallda
beloppsgranserna. Om vérdet 6verstiger gransbeloppet ar gavan skattepliktig fran forsta kronan.
Skattefrihet galler inte for gavor som lamnas i pengar. Som pengar raknas dven andra
betalningsmedel som check, postvéxel och presentkort som kan bytas mot pengar.

Minnesgava dr gava av minneskaraktar och ska vara av bestdende véarde. En minnesgava ar skattefri
i enlighet med Skatteverkets regler, se www.skatteverket.se.

Gava till anstallda:
e Julgava
e Hedersgava efter 25 ars anstallning
e Minnesgava vid pensionsavgang
Julgava

Julgavor &r endast skattefria om de &r av mindre vérde och ges till alla
medarbetare.

Hedersgava efter 25 ars anstéllning

Hedersgava ges till medarbetare som har en sammanlagd anstéllningstid om minst 25 ar det aktuella
kalenderaret som gavan utdelas. Anstallningstiden behover inte vara sammanhangande, utan det ar
den totala sammanlagda tiden som réknas.

Hedersgava ges enligt foljande alternativ:
- Konstverk/konsthantverk 13,5 % av forhojda prisbasbeloppet

- Cykel + hjalm 13,5 % av forhojda prisbasbeloppet
- Presentkort som inte kan bytas mot pengar 13,5 % av forhojda prisbasbeloppet
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Kostnaden for gavorna baseras pa det av regeringen faststallda forhéjda prisbasbeloppet. Beloppet
avrundas till n&rmaste hela hundratal kronor och avser kostnaden inklusive moms.

Forutom hedersgava utdelas dven diplom for langvarig och gagnerik verksamhet & kommunen.
Hedersgava och diplom 6verlamnas av kommunstyrelsens ordférande tillsammans med
medarbetarens forvaltningschef vid ett gemensamt samlat forum.

Minnesgava vid pensionsavtackning

Gava i samband med pensionsavgang (alders- tjanste- avtalspension), efter minst 10 ars anstéllning
det aktuella aret for pensionsavgangen, ges till ett varde av 10 % av det forhojda prisbasbeloppet.

Vid avtackningen bjuder arbetsgivaren pa kaffe och tarta (motsvarande) pa arbetsplatsen.
Respektive chef tillsammans med berérd medarbetare beddmer om ytterligare personer ska bjudas
in. Gavan odverlamnas av narmaste chef.

Vid berékning av anstéllningstiden ska denna vara sammanhéangande.
Forfaringssatt vid bortgang samt vid nara anhorigs dodsfall
Vid bortgang for medarbetare:

e Blommar till begravning/bidrag till fond, till ett varde av 5 % av det forhojda
prisbasbeloppet inklusive moms och férmedling

e Flaggning enligt allmanna flaggregler och faststéllda rutiner for Karlshamns kommun

Hagkomst till medarbetare vid nara anhorigs dodsfall — kondoleansblommor. Med nara anhorig
avses vad som uppréknas enligt Allménna Bestdammelser (AB) 8 32 enskilda angeldgenheter.
Kondoleansblommor ges till ett varde av 0,5 % av det forhdjda prisbasbeloppet.

Representation

Representation innebar att kommunen ar vard for maltid eller dylikt. Representationen kan vara
extern eller intern.

Extern representation &ar en viktig del i Karlshamns kommuns relationer med andra kommuner,
samarbetspartner, foretag, vanorter med flera. Den externa representationen ar motiverad nér den ar
till nytta for kommunen direkt eller indirekt. Det &r aven en fraga om artighet och anpassning till
sedvanligt umgéangessatt.

Kommunens representation ska vara uttryck for gott vardskap och alltid praglas av mattfullhet och
gott omdome.

Forvaltningschef har ratt att representera nar kostnaderna uppgar till 1agre belopp, vid studiebesok,
myndighetsbesok, forhandlingar och dylikt. Vid all representation ska uppgift om syfte, deltagare,
datum och plats dokumenteras. Kostnaden for representation ska folja skatteverkets regler for
avdrag och eventuell formansbeskattning (www.skatteverket.se)
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Representation i samband med pagaende upphandling eller i samband med myndighetsutévning far
inte forekomma. Samtidigt erinras om risken for mutor och korruption genom att lata sig bli bjuden.
Forsiktighet bor ocksa iakttas betraffande ofta aterkommande representation till en och samma
person eller grupp av personer.

Restriktivitet ska iakttas vid servering av alkoholhaltiga drycker. Vid extern representation far vin
och 6l serveras i samband med maltid.

Vid intern representation &ar endast alkoholfria drycker tillatna som maltidsdryck. Vid middag i
samband med utdelning av minnesgava kan kommunen servera och bekosta vin och 6l. | samband
med maltid vid personalfest, inklusive julbord, kan arbetsgivaren tillata att alkohol serveras som
bekostas av medarbetaren sjalv, dock inte om maltiden ar pa arbetstid.

Med intern representation avses informationsmoten, interna arbets- och planeringskonferenser och
personalframjande aktiviteter.

Om mat i samband med intern representation ska bekostas av arbetsgivaren far kostnaden hogst
uppga till ett varde som motsvarar dagens lunch vid aktiviteter dagtid och ett varde som motsvarar
varmrétt och/eller forratt/dessert i prisklass mellanniva vid kvéllsaktiviteter.

Riktlinjer for representation och gavor— fortroendevalda

Riktlinjen avser gavor som ges till fortroendevalda. Gavan ar skattefri sa lange gavans varde
(marknadsvarde inklusive moms) inte dverstiger de av skatteverket faststéllda beloppsgrénserna.
Om vérdet Gverstiger gransbeloppet ar gavan skattepliktig fran forsta kronan. Skattefrihet galler inte
for gavor som lamnas i pengar. Som pengar raknas aven andra betalningsmedel som check,
postvéxel och presentkort som kan bytas mot pengar.

Hedersgava

Hedersgava overlamnas till fortroendevald som under minst 15 ar varit ordférande eller minst i 18

ar varit ledamot i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, nagon av kommunens namnder, helagda
bolag eller revisor. Uppdrag som ersittare eller uppdrag i ”statliga” namnder, deldgda kommunala

bolag, kommunalférbund eller donationsstyrelser och andra organ med ringa verksamhet utgor inte
grund for berékning av tid for atnjutande av hedersgava.

Hedersgavan utgors av diplom for langvarig och gagnerik verksamhet at kommunen samt en gava
enligt nagot av foljande alternativ:

- Konstverk/konsthantverk 13,5 % av forhojda prisbasbeloppet
- Dam- eller herrcykel + hjalm 13,5 % av forhojda prisbasbeloppet
- Presentkort som inte kan bytas mot pengar 13,5 % av forhojda prisbasbeloppet

Hedersgava till fortroendevald dverlamnas av kommunfullméktiges ordférande vid ett gemensamt
samlat forum.
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Tid som fortroendevald behéver inte vara sammanhangande, utan det &r den sammanlagda tiden
som réknas.

Kostnaden for gavorna baseras pa det av regeringen faststallda forhéjda prisbasbeloppet. Beloppet
avrundas till nd&rmaste hela hundratal kronor och avser kostnaden inklusive moms.

Forfaringssatt vid bortgang

Vid fortroendevald bortgang representeras kommunen av berdrd styrelse eller namnd och
forvaltning.

Forvaltningen ombesorjer:

e Blommor till begravning/bidrag till fons, till ett varde av 5 % av det forhdjda
prisbasbeloppet inklusive moms och férmedling

e Flaggning enligt allménna flaggregler och faststéllda rutiner fér Karlshamns kommun

Representation

Representation innebar att kommunen &r vard for maltid eller dylikt. Extern representation &r en
viktig del i Karlshamns kommuns relationer med andra kommuner, samarbetspartner, foretag,
vanorter med flera. Den externa representationen ar motiverad nér den &r till nytta for kommunen
direkt eller indirekt. Det &r dven en fraga om artighet och anpassning till sedvanligt umgangessatt.

Kommunens representation ska vara uttryck for gott vardskap och alltid praglas av mattfullhet och
gott omddme.

Vid representation foretrads kommunfullmaktige, kommunstyrelse, ndmnd eller bolag av
ordférande eller av den som ordféranden lamnat detta uppdrag till.

Vid representation av storre omfattning vid studiebesok, myndighetsbesok, forhandlingar och dylikt
beslutar respektive namnd/styrelse. Kostnaderna for representationen betalas av den
namnd/styrelse/bolag som ar vérd. Vid all representation ska uppgift om syfte, deltagare, datum och
plats dokumenteras. Kostnaden for representation ska folja skatteverkets regler for avdrag och
eventuell formansbeskattning (www.skatteverket.se)

Representation i samband med pagaende upphandling eller i samband med myndighetsutdvning far
inte forekomma. Samtidigt erinras om risken for mutor och korruption genom att lata sig bli bjuden.
Forsiktighet bor ocksa iakttas betraffande ofta aterkommande representation till en och samma
person eller grupp av personer.

Vid flerdagsbesok ar varje dag ett nytt representationstillfalle. Om kostnaden for representation
berdknas till ett hogre belopp an skatteverkets géllande regler ska anhallan om 6verskridande goras
hos kommunstyrelsen.

Restriktivitet ska iakttas vid servering av alkoholhaltiga drycker. Vin och 6l far serveras i samband
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med maltid. For 6vriga alkoholdrycker galler hogsta restriktivitet.

Representationen ska redovisas med datum, verifikation for kostnaden med paskrift om anledningen
till representationen med namn pa personer, foretag, organisation eller myndighet som deltagit,
antal deltagare samt namn pa varden.

Uppvaktningar av foreningar och organisationer vid jubileer, kongresser och dylikt ombesdrjs av
kommunfullmé&ktiges eller kommunstyrelsens ordférande eller annan berérd styrelse-eller
namndordférande efter samrad dem emellan.



