NORRTALJE
KOMMUN 2021-10-20

Riktlinjer for representation i Norrtalje
Kommun

1. Inledning

Riktlinjerna for representation syftar till att tydliggora reglerna inom Norrtalje
kommun géllande representation. Riktlinjerna reglerar:

e Intern representation

e Extern representation

e Uppvaktningar, gavor och andra personalférmaner inom Norrtalje
kommun.

Undantag é&r sddana personalférméaner som regleras i enlighet med géllande
kollektivavtal (I6n, traktamente och liknande).

Vid funderingar 6ver gallande skattemassiga regler skall alltid Skatteverkets
riktlinjer konsulteras och f6ljas.

Vilka omfattas av riktlinjerna?

Riktlinjerna omfattar medarbetare och fértroendevalda inom Norrtélje kommuns
forvaltningar, ndmnder samt kommunala bolag.

2. Extern representation

e Extern representation skall ha ett direkt samband till och vara
andamalsenligt for verksamheten.

¢ Motpart for extern representation ar utomstaende organisationer, foretag
eller enskilda personer i syfte att skapa, bevara eller avsluta goda
relationer.

e Observera att forsiktighet ska tillampas vid aterkommande representation
mot en och samma mottagare.

¢ Representation i samband med pagaende upphandling far inte
férekomma.

¢ Representation i samband med myndighetsutévning far inte férekomma.
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3. Intern representation

Intern representation riktar sig till den egna verksamheten. Representation
klassificeras som intern nar samtliga deltagare ar anstallda alternativt
fortroendevalda inom Norrtalje kommun. Intern representation ska ha ett tydligt
syfte dar andamalet ar att bidra till och uppratthalla goda resultat genom ett
trivsamt arbetsklimat.

Exempel pa situationer dar intern representation ar tillaten:

e Trivselframjande atgarder med ett tydligt mal och syfte. | dessa situationer
skall Skatteverkets beloppsramar for avdragsratt tillampas.

¢ Informationsmdten dar hela avdelningen/verksamheten sammankallas
som inte tillrdknas ordinarie I6pande verksamhetsmaten, rérande t ex
organisationsférandringar, personalfragor eller liknande. En tydlig agenda
med syfte fér sammankomsten skall framga.

Exempel pa situationer dar intern representation inte ar tillaten:

e Fortaring vid aterkommande informations/eller avdelningsméten
avseende planering av det |6pande arbetet.

¢ Interna arbetsluncher (undantag om arbetet kraver att moétet ar forlagt
under lunchtid. Sadana tillfallen skall i sa fall vara beordrade och
godkanda av chef).

3.1 Kurser, konferenser och liknande sammankomster

Vid interna kurser, konferenser eller liknande sammankomster kan arbetsgivaren
bekosta eventuella maltider. S4dana sammankomster skall alltid vara mattfulla,
ske kostnadsmedvetet och med ett tydligt andamal dar nyttan fér verksamheten
ar faststalld. For att medarbetaren inte ska bli formansbeskattad for sddana
kostnader maste dock foljande villkor uppfyllas:

e Sammankomsten ska vara intern

¢ Sammankomsten skall ha en varaktighet pa hégst en vecka

e Sammankomsten far ej avse regelbundet aterkommande mdéten med
korta mellanrum

¢ Maltidsarrangemang i samband med dessa sammankomster maste vara
gemensamma
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e Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt arbete per dag
fordelat pa 30 timmar under en vecka

¢ Fullstandigt program och agenda fér sammankomsten ska upprattas och
bifogas redovisningsunderlaget

e Om sammankomsten ar forlagt till en normalt arbetsbefriad dag galler
tidskraven som om dagen var en ordinarie arbetsdag.

4. Alkoholfortaring vid representation

All representation skall foretrédesvis vara alkoholfri. Servering av alkoholhaltiga
drycker kan medges i undantagsfall.

e Om servering av alkohol skall forekomma vid representation galler en
enhet, motsvarande ett glas vin eller en &l.

Exempel pa undantagsfall:

e Vid utdelning av gava till medarbetare som uppvaktas med anledning av
25 ars anstallning inom Norrtélje kommun

e Vid utlandsbesok

¢ Vid avtackning av fortroendevalda i kommunfullmaktige i samband med
en mandatperiods slut

e Alkoholfértaring vid t ex julbord bekostas av medarbetaren. Observera att
alkoholfértaring ej far forekomma pa arbetstid.

4. Personalvardsformaner

Personalvardsférmaner i form av enklare fértaring och forfriskning sdsom
kaffe/the, frukt eller annan enklare fortaring som ej kan ses som maltid ar tillatet
om det sker i samband med arbete, uppvaktning alternativt avtackning. Kostnad
for forfriskningar och enklare fortaring ar saledes inte foremal for
formansbeskattning av medarbetare.

5. Gavor och uppvaktningar
Externa uppvaktningar

Gava till organisationer eller personer utanfor Norrtalje kommun kan ges i form av
reklamgavor eller representationsgavor.
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e Med reklamgavor avses foljande:
Artiklar utan personlig karaktar som ar av forhallandevis obetydligt varde
(t ex pennor). Gavor av detta slag kan vara férsedda med Norrtalje
kommuns logotyp och namn.

e Med representationsgavor avses féljande:
| samband med att avtal tecknas, samarbeten inleds eller avslutas samt
vid invigningar eller jubileum.

Utover detta kan kommunstyrelsens arbetsutskott fatta beslut om dverlamnande
av representationsgavor vid specifika tillfallen.

Nér det géller mottagande av gava fran extern part ar det enligt lagstiftningen
godként att ta emot enklare gavor i form av reklampennor, almanackor eller
liknande. Se Norrtélje kommuns policy mot mutor fér mer information.

Interna uppvaktningar

Som uppskattning for utfért arbete kan Norrtalje kommun dverlamna gavor till
medarbetare och fértroendevalda i samband vid vissa speciella tillfallen.

| skattelagstiftningen jamstalls gavor till medarbetare med ersattning for utfort
arbete. Sadana gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for mottagaren. Det finns
vissa typer av gavor fran arbetsgivaren som ar sarskilt undantagna fran
skatteplikt:

e Uppvaktning av medarbetare som haft en sammanlagd anstaliningstid pa
25 ar. Medarbetare kan valja guldklocka eller guldarmband.

¢ Minnesgava till fortroendevalda i nagon av de kommunala namnderna,
overférmyndare och kommunal revisor tilldelas en beléning efter en
sammanlagd tid av 24 ar. Den fortroendevalda kan véalja mellan
guldklocka och guldarmband.

¢ Pensionsgava till medarbetare som varit anstalld i mer an 10 ar:
upphandlad variant av skal, vas eller fat. Bestalles via upphandlad
leverantor (kontakta din certifierade bestéllare for mer information).

e (Gava vid avtackning av annan anledning an pension till ett varde av max
300 kr inklusive moms.

e Blomma vid uppvaktning av 50- och 60-arsdag till ett varde av max 300 kr
inklusive moms.
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e Kommunstyrelsens arbetsutskott och kommunens ledningsgrupp fattar
beslut om eventuell julgava. Julgavan ska vara gemensam for hela
kommunen.

e Overlamnande av blommor vid langre sjukdom och liknande kan ges till
ett varde av totalt 300 kr.

Vid medarbetares doédsfall skickar arbetsgivaren blommor till begravningstillfallet.
Se riktlinjer vid doédsfall.

Mutor och annan korruption

Fragan om muta kan aktualiseras i samband med representation bade dar
Norrtalje kommuns medarbetare ar mottagare av representationen och dar
Norrtalje kommun upptrader som givare av extern representation. Se Norrtalje
kommuns policy mot mutor. Vid minsta osakerhet skall narmaste chef eller HR
radfragas.

Krav pa redovisningsunderlag och beslut om representation

Gallande krav for redovisningsunderlag avseende representation hanvisas till
ekonomiavdelningen, se hanteringsbilaga.

| undantagsfall, om faktura inte ér tilldmplig, kan ett personligt utldgg géras. Se
hanteringsbilaga.

Observera att det inte ar tillatet att beslutattestera egna representationskostnader
eller personalférmaner.
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