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1. Inledning

Syftet med dessa regler ar att tydliggora Kumla kommuns riktlinjer for
representation, uppvaktning, kondoleanser och mutor. Reglerna grundar sig i de
skattemdssiga regler som finns for moms och formansbeskattning. Vid
redovisning ska god redovisningssed tillampas. Det innebar att den lagstiftning
som finns ska foljas.

2. Representation

Representation omfattar forutom mat och dryck dven bland annat gavor och
uppvaktningar. All representation ska ha ett direkt samband med kommunens
verksamhet samt vara motiverad, mattfull och ske kostnadsmedvetet.
Representation ska vara ett uttryck for sedvanlig gastfrihet, uppmarksammande
av lokalt jubileum eller trivsel pa arbetsplatsen.

Kommunens anstéllda har ett ansvar for att uppratthalla kravet pa saklighet och
opartiskhet vid sin tjansteutévning. Vid representation ska alltid risken fér mutor
och jav beaktas och stor restriktivitet rada, sarskilt i samband med
myndighetsutévning, inkop och upphandling.

Kumla kommun bekostar inte alkoholhaltiga drycker i samband med
representation. I vissa sarskilda fall kan undantag goras fran denna regel. I dessa
fall ska skriftligt godkdnnande finnas fran férvaltningschef/namndordférande.

Representation kan vara bade extern och intern. Kumla kommun fdljer
Skatteverkets regler for representation och reglerna galler savil inom som
utanfor Sverige. Dessa regler omfattar beloppsgranser och krav pa underlag. Vid
representation ska Kumla kommuns attestreglemente foljas. Ansvarig
beslutsattestant enligt attestforteckning/delegationsordning ansvarar for att
reglerna foljs och redovisningen ar korrekt.

2.1 Extern representation

Den externa representationen riktar sig till utomstdende organisationer, foretag
eller enskilda personer. Syftet med extern representationen ar att skapa,
uppratthalla och utveckla kontakter som ar viktiga for kommunens verksamhet.
Extern representation kan dven vara ett led i kommunens marknadsforing och
naringslivsbeframjande atgirder. Aterkommande representation med en och
samma person eller grupp av personer bor inte forekomma.



2.1.1 Representationsgavor

Representationsgavor kan ges i form av representations- eller reklamgéavor och
det ska finnas ett direkt samband med kommunens verksamhet.

Representationsgavor ska bidra till goda forbindelser mellan kommunen och
externa parter. Representationsgavor far endast forekomma i samband med att
avtal tecknas, vardefullt samarbete inleds eller avslutas samt vid invigningar eller
jubileum. Huvudprincipen ar att representationsgavan ska rikta sig till hela
organisationen.

Reklamgavor avser gavor utan personlig karaktir och som har ett obetydligt
varde. Gavan ska vara forsedd med logotyp med mera enligt ”Grafisk manual”,
exempelvis kommunens profilvaror.

2.2 Intern representation

Intern representation riktar sig till Kumla kommuns anstéllda och
fortroendevalda. Syftet med intern representation ar att frimja den interna
verksamheten och skapa ett trivsamt arbetsklimat. Intern representation kan
forekomma vid informationsmoten, personalfest, planeringskonferenser, julgava
samt gavor vid uppvaktning av anstillda. Huvudregel ar att aktiviteten inte ska
vara lyxbetonad.

For att maltid i samband med intern representation ska vara skattefri for den
anstallde kravs att den ar tillfallig.

3. Personalformaner

Alla formaner som en anstalld far fran sin arbetsgivare ar i princip en
skattepliktig forman. Det finns undantag fran formansbeskattning och dessa finns
angivna i skattelagstiftningen. Har den anstallde fatt en forman som ska beskattas
ska den anstéllde anmaéla det i 16nesystemet och sedan skickar arbetsgivaren in
uppgifterna till Skatteverket. Enklare personalvardsférmaner, till exempel kaffe,
frukt, bulle eller annan enklare fortaring (som inte kan ses som maltid) ar en
skattefri forman for den anstillde om den dr av mindre vérde, riktar sig till hela
personalen och inte gar att byta mot kontanter.

Nedan foljer vad som géller for att en forman ska vara fri fran
formansbeskattning for den anstéllde.

3.1 Maltid

Om arbetsgivaren tillhandhaller kost ar det som huvudregel en skattepliktig
forman for den anstallde, oavsett om det dr arbetsgivaren eller ndgon annan
extern part som ger formanen, sa lange formanen har sin grund i anstallningen.



Det saknar betydelse om kosten erhalls pa den ordinarie arbetsplatsen,
tjansteresa eller konferens. Maltider som arbetsgivaren betalar vid intern
representation dr dock skattefria forutsatt att de ar tillfalliga och kortvariga.

3.1.1 Informationsmote

Informationsmote avser ett internt mote dar arbetsgivaren sammankallar arbets-
eller projektgrupp for att delge viktig information eller uppstart/planering av ett

nytt projekt. Det ska finnas en dagordning och minnesanteckningar dar syfte och

innehall framgar samt uppgifter om vilka personer som deltog vid motet. Det som
bjuds vid informationsmote ska vara av enklare karaktar, det vill sidga det far inte
ersitta en maltid och darmed ar inte formansbeskattning aktuell.

3.1.2 Arbetslunch

Méten som syftar till att ge information eller planera det 16pande arbetet ar inte
intern representation. Anstallda som traffas i en mindre grupp for ett arbetsmote
och i samband med detta dter gemensam arbetslunch ska som huvudregel
bekosta lunchen sjilva. Om arbetsgivare betalar maltiden raknas den som en
skattepliktig forman och personen som mottagit maltiden ska formansbeskattas.
Tids- och effektiviseringsskal ar inget skal till annan beddmning.

3.1.3 Personalfest

Personalfest ar en sammankomst som antingen riktar sig till alla kommunens
anstéllda eller enhetens/avdelningens samtliga anstéllda. Personalfest dr en
gemensam aktivitet sdsom till exempel bowling, museibesok med eventuellt
efterféljande maltid. En aktivitet kan dven bara vara en maltid.

Personalfest far forekomma hogst tva ganger per ar for att vara en skattefri
forman for den anstéllde. Forekommer en personalfest vid fler dn tva tillfallen
under ett ar dr den tredje och darefter forkommande tillfillen en skattepliktig
forman for den anstéllde.

3.1.4 Julbord

Grundregeln dr att kommunen inte bjuder pa julbord.

3.1.5 Enklare fortiring

Enklare fortiring ar fortaring som inte kan ses som maltid, till exempel kaffe,
bulle, frukt eller liknande. Bjuder arbetsgivaren pa detta ar det inte en
skattepliktig forman.

3.1.6 Maltid interna kurser och konferenser

Maltider vid interna kurser och konferenser ar skattefria forutsatt att de ar
tillfalliga.

3.1.7 Maltid externa kurser

Kostforman i samband med externa kurser, konferenser, studieresor med mera
ar en skattepliktig forman. Formanen ar skattepliktig oavsett om arbetsgivaren
eller ndgon annan betalar for maltiden. Detta innebar att personen som mottagit
maltiden ska formansbeskattas.



3.1.8 Pedagogisk lunch

Pedagogisk lunch far forekomma inom barnomsorgsverksamhet, férskola och
skola. Med pedagogisk lunch menas att den anstallde av sin arbetsledning alagts
att pa arbetstid ata tillsammans med barnen. Fragan om hur manga i ett arbetslag
som ska dta pedagogisk lunch avgors av arbetsledningen med utgangspunkt fran
faktiskt behov. Pedagogisk lunch ar en skattefri forman.

3.1.9 Maltider vid tillsynsskyldighet inom varden

Skattefria maltider kan forekomma for anstédllda inom varden for dldre- och
funktionshindrade samt for anstillda vid kommunens HVB-hem enligt
anstéllningsavtal eller beslut av arbetsledningen. Arbetsledningen bedomer
behovet av fri maltid utifran tillsynsskyldigheten eller vardet av att fa en sa
hemlik matsituation som mdjligt for brukarna.

3.1.10 Personallunch vid kommunens egna
restauranger/personalmatsalar/koék

Gallande personalluncher kan den anstillde kopa kuponger som sedan dras av pa
l6nen.

1.1 Arbetsklader, skyddsskor och arbetsskor samt arbetsredskap

Nedan foljer vad som géller for anstillda i Kumla kommun avseende arbetsklader
och arbetsredskap.

1.1.1 Arbetsklider

Klader den anstéllde far av arbetsgivaren for att anvdndas i arbetet dr en forman.
For att det ska vara en skattefri forman for den anstillde kravs att kladerna ar
anpassade till arbetet och inte kan anvandas privat.

Foljande fyra samtliga kriterier behover vara uppfyllda for att den anstéllde inte
ska formansbeskattas:

e Kldderna ska vara avsedda for att anvandas i arbete

e De ska vara obligatoriska att bara.

e Kldderna ska dven vara enhetliga for hela arbetsgruppen

e Kldderna ska vara forsedda med kommunens namn och logotyp.

1.1.2 Skyddsskor och arbetsskor
Skyddsskor som del av personlig skyddsutrustning enligt Arbetsmiljoverkets
regler ar inte en forman. Skor som inte definieras som skyddsskor, utan ar
arbetsskor ska sannolikt ses som en forman och ska darmed formansbeskattas.

1.1.3 Arbetsredskap

Varor och tjanster den anstillde far av arbetsgivaren for att anvianda som
arbetsredskap kan vara en skattefriforman. Exempel pa arbetsredskap ar
datorer, mobiltelefon, eller verktyg.



For att formanen ska vara skattefri géller att:

e varan eller tjansten ska ha visentlig betydelse for att den anstéllde ska
kunna utfdra sina arbetsuppgifter

e formanen den anstéllde far av att kunna anvinda redskapet privat ska ha
ett begransat varde

e formanen ska ha en tydlig koppling till anstallningen

1.2 Utbildningar och konferenser

Utbildningar som arbetsgivaren betalar for en anstalld ar skattefria om
utbildningen ar till nytta for arbetsgivarens verksamhet. Utbildningen ska vara
ettled i arbetet. Var en utbildning genomfors eller hur mycket den kostar saknar
normalt betydelse for skattefrihet.

Anstillda som i tjansten dker pa en studieresa eller deltar i en konferensresa
inom eller utom landet beskattas normalt inte for vardet av en sddan resa sa
lange det handlar om en renodlad studie- respektive konferensresa. For att inte
formansbeskattning ska vara aktuell for den anstillde ska foljande
forutsattningar vara uppfyllda:

 Resans syfte ska ha en tydlig koppling till verksamheten och verksamhetsnyttan
med resan ska ga att pavisa.

o Effektiv studie- eller konferenstid ska vara minst sex timmar per dag.

e Resans inslag av egen tid eller n6je/rekreation ska vara forsumbar.

1.3 Friskvard och féretagshilsovard

Kommunen utger ett friskvardsbidrag med samma belopp till alla anstillda pa
kollektivavtalet Allmadnna bestimmelser som ar anstillda tre manader eller mer.
Detta bidrag ar en skattefri forman. For anstillda pa Beredskapsavtalet ersatts
friskvardsbidrag via personligt utligg om det blir aktuellt.

Alla anstéllda i Kumla kommun &r anslutna till en foretagshalsovard.
Foretagshalsovardsinsatser som arbetsgivaren betalar for en anstalld ar
skattefria.

1.4 Terminalglasogon

Terminalglaségon med foregdende synundersokning ar en skattefri forman till
anstéllda som arbetar mer dn en timme om dagen vid bildskarm.

2. Gavor och uppvaktningar
Huvudregeln ar att gava fran arbetsgivaren ar en skattepliktig forman. Kumla

kommun ger minnesgava, gava vid fodelsedag, gava vid anstillnings upphoérande
och gava vid pensionsavgang. Dessa gavor ar skattefria under forutsiattning att
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gavan understiger Skatteverkets gransbelopp enligt nedan. Alla 6vriga gavor ar
skattepliktiga for den anstéllde.

Gavan ska avse annat an pengar och den far inte heller ges till en ideell
organisation eftersom det ligger alltfér niara en kontantbetalning. Kostnaderna
for gava och ovriga kostnader i samband med uppvaktning belastar for de
anstalldas del berord forvaltning och for de fortroendevaldas del den
organisation dar den fortroendevalde har sitt huvudsakliga uppdrag.

En gava beskattas fran forsta kronan, om virdet av gdvan dverstiger
Skatteverkets angivna gransbelopp. Om arbetsgivaren ger fler gavor under ett ar
far vardet pa gavorna totalt inte 6verstiga Skatteverkets beloppsgranser.

Vid uppvaktning av anstéllda ska kommunen representeras av lagst
verksamhetschefs-/avdelningschefsniva. Vid uppvaktning av fortroendevalda
representeras kommunen av ndgon eller ndgra ur kretsen
kommunalrdad/oppositionsrad, fullmaktiges presidium eller presidium i den
namnd den fortroendevalde tillhor.

2.1Minnesgava

Anstillda i Kumla kommun far efter 25 ars sammanlagd anstallningstid med
minst halvtidstjanstgoring en minnesgava till ett varde av nio procent av
prisbasbeloppet.

Gavan ska vara av ett bestaende varde enligt personlig 6nskan och eget
ekonomiskt tillagg far goras av den anstéllde. Gdvan ska avse annat dn pengar och
den far inte heller ges till en ideell organisation eftersom det ligger alltfor ndra en
kontantbetalning.

Minnesgavan dverldmnas i samband med kommunfullméktiges
decembersammantriade. Om den anstillde inte kan narvara vid utdelningen, sa
skriver den forvaltning dit den anstallda tillhor ut en rekvisition sa den anstallda
sjalv kan inhandla sin gava.

2.2 Julgava

Beslut om julgava fattas infor varje ar. Julgavan kops in centralt for samtliga
anstéllda i kommunen. Enheter/avdelningar ska inte sjdlva inférskaffa julgavor.

2.3 Fodelsedagar

Kommunen uppvaktar anstéllda och fortroendevalda som fyller 50 ar med en
gava till ett varde av 1,5 procent av prisbasbeloppet samt med blommor.
Uppvaktning sker dven vid 60 ar for anstdllda och da med en gava till ett varde av
0,75 procent av prisbasbeloppet samt med blommor.

e Anstilld som uppvaktas ska ha varit anstélld i kommunen i minst sex ar.
Mindre uppehall mellan olika vikariat bortses.
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e Med fortroendevald avses kommunalt fortroendevalda enligt
kommunallagen. Med fortroendevald jamstalls dven styrelseledamoter
och suppleanter i kommunens heldgda bolag.

2.4 Anstéllning upphor

Medarbetare som slutar efter sex ars anstdllning uppvaktas med gava
motsvarande 0,5 % av prisbasbeloppet samt med en blomma. Efter sex ars
anstdllning ar gavan skattefri.

2.5 Anstilldas pensionsavgang

Anstilld som avgar med pension uppvaktas med en gava motsvarande tre
procent av prisbasbeloppet om anstéllningen varat i minst sex ar. Om den
anstallde vid pensionsavgangen varit anstilld i minst 20 ar men ej 25 ar ska
gdvan i varde motsvara minnesgavan.

2.6 Fortroendevaldas avgang

Vid avslutningen av en mandatperiod uppvaktas avgaende fortroendevalda med
en gava som star i relation till den sammanlagda tid som respektive
fortroendevald haft uppdrag i Kumla kommun. Vilka gdvor som ska ges vid denna
avtackning beslutas av kommunstyrelsens ordfdrande.

Avtackning sker i samband med kommunfullmaktiges decembersammantrade.
De fortroendevalda som slutar bade i fullméktige och i ndmnd och inte kan
narvara vid fullmaktigemiddagen avtackas i respektive namnd.

Gavan ska avse annat dn pengar och den far inte heller ges till en ideell
organisation eftersom det ligger alltfér nira en kontantbetalning.

Uppdraget maste innehavts i minst sex ar for att gdvan ska vara skattefri.

e Fortroendevald som avgar efter att ha haft ordinarie uppdrag i tva
mandatperioder uppvaktas med en gava till ett varde av 1,0 procent av
prisbasbeloppet

e Fortroendevald som avgar efter att ha haft ordinarie uppdrag i tre
mandatperioder uppvaktas med en gava till ett varde av 1,5 procent av
prisbasbeloppet

e Fortroendevald som avgar efter att ha haft ordinarie uppdrag i fyra
mandatperioder uppvaktas med en gava till ett virde av 2,0 procent av
prisbasbeloppet

e Fortroendevald som avgar efter att ha haft ordinarie uppdrag i fem
mandatperioder uppvaktas med en gava till ett varde av 3,5 procent av
prisbasbeloppet

e Fortroendevald som avgar efter att ha haft ordinarie uppdrag i sex
mandatperioder eller fler uppvaktas med en gava till ett varde av 9,0
procent av prisbasbeloppet
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e Fortroendevald som lamnar sina uppdrag under mandatperioden och
haft uppdrag i minst tva mandatperioder uppvaktas med en gava till ett
varde som motsvaras av det antal mandatperioder den fortroendevalde
haft uppdrag.

3. Kondoleanser

Vid anstallds eller fortroendevalds bortgang ska kommunen vara representerad
vid begravningen om denna inte sker i stillhet.

Den avlidne hedras med en krans. Om det uttrycks 6nskemal om stdd till visst
ideellt Andamal kan motsvarande summa i stillet skiankas till en 90-fond, om det
anses lampligt. Motsvarande géller dven vid tidigare fortroendevalds bortgang
om uppdraget varit av storre betydelse.

Om den bortgangne var tillsvidareanstilld eller en visstidsanstillning har varat i
minst 12 manader inférs dodsannons i lokalpressen. Respektive forvaltning
ansvarar for inférandet.

Kostnaderna i samband med begravning belastar for de anstalldas del berord
forvaltning och for de fértroendevaldas del den organisation dar den
fortroendevalde har sitt huvudsakliga uppdrag. Kostnader for representation vid
tidigare fortroendevalds begravning belastar kommunstyrelsen.

Vid anstéllds eller fortroendevalds bortgang flaggas det alltid pa halv stang vid
stadshuset. Flaggning sker pa dodsdagen eller senast ndrmaste arbetsdag
darefter, om dodsfallet inte ar kédnt forran da. Flaggning sker ocksa pa
begravningsdagen, om inte begravningen sker i stillhet. Nar det finns flaggstang
vid den avlidne anstalldes arbetsplats ska flaggning ske aven dar. Narmaste chef
eller HR-generalist till den avlidne anstéllde ansvarar for att omedelbart, nar
dodsfallet ar kiant, anmala det till kansliavdelningen sa att flaggning kan ske och
information ges pa intranatet.

4. Mutor

Anstillda och fortroendevalda inom Kumla kommun arbetar pa medborgarnas
uppdrag och i deras intresse. For att de ska ha fortroende for kommunen kravs
att alla anstallda och fortroendevalda iakttar saklighet, opartiskhet och
professionalitet i sin tjansteutovning.

[ Kumla kommun har anstillda och fértroendevalda ett personligt ansvar for att i
sin tjdnsteutévning inte paverkas genom otillborliga formaner sa som tagande
eller givande av en muta.

Tagande av muta kan vara att ta emot, begira eller 1ata sig bli utlovad en
otillborlig forman for sin egen eller for ndgon annans rakning. Exempel pa muta
ar maltider som inte har ett naturligt samband med arbetet, formanliga priser
hos leverantorer for privata andamal som man samtidigt har en arbetsrelation
till, erbjudanden om gavor, rabatter, provisioner, resor, konferenser,
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fritidserbjudanden, men dven mer dolda formaner som exempelvis inkop till
”sjalvkostnadspris”.

Givande av muta ar om nagon lamnar, utlovar eller erbjuder en otillborlig forman
till arbets- eller uppdragstagare. Att acceptera en begaran fran en tjansteman
eller fortroendevald om att fa en otillborlig forman ar ocksa givande av muta.

Anstéllda som jobbar med myndighetsutdvning eller beslutar om offentlig
upphandling ska aldrig ta emot gavor, beloningar eller andra féormaner. Alla
andra anstéllda inom kommunens olika verksamheter ska iaktta sarskild
forsiktighet nar det giller att ta emot eller erbjuda forméaner av olika slag.

Graden av restriktivitet kan dock variera nagot beroende pa vilken slags forman
eller varde det ar fraga om samt vilken slags verksamhet och pa arbetsuppgifter.
Utgdngspunkten dr att inte ta emot nagot som kan anses beteendepaverkande,
det vill sdga paverkar eller riskerar att paverka beslut eller satt att fullgora
arbetsuppgifter. Endast undantagsvis kan gavor accepteras och da bara i form av
gavor av trivselkaraktdr som ar av mycket lagt vard till exempel en enklare
blomma, fikabrod, choklad eller liknande. Radfraga alltid med narmaste chef vid
tveksamhet.

Lagreglerna om givande och tagande av muta finns i brottsbalken. Reglerna
omfattar alla anstéllda och fortroendevalda oberoende av befattning och
anstallningsform. Straffet for givande och tagande av muta ar boter eller fangelse.
Darutover kan avskedande bli aktuellt, samt skadestand vid ekonomisk skada.
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