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1. Representation

Med representation menas sedvanlig gistfrihet i form av vardskap som har ett
direkt samband med stadens verksamhet. Utgdngspunkten ir att stadens
representation ska kinnetecknas av mattfullhet och miljohansyn.

All representation ska folja gillande skatteregler och redovisning av
genomford representation ska ske enligt god redovisningssed och i enlighet
med ekonomiavdelningens anvisningar. Alla som representerar Landskrona
stad har ett sarskilt ansvar och forvantas visa ett gott omdome vid
tjansteutovandet.

En riskbedomning ska alltid goras for att identifiera om det finns risk for
korruption i samband med intern sdvil som extern representation (se bilaga).
Varje forvaltning ansvarar for att identifiera vilka situationer och
sammanhang dar det foreligger risk for korruption.:

1.1 Intern representation

Intern representation ska ha som syfte att skapa trivsamt arbetsklimat for
goda resultat i den egna verksamheten. Intern representation omfattar dven
representation mellan Landskrona stads olika verksamheter. Representation
mellan tva olika juridiska personer anses ur ett skatterattsligt perspektiv vara
extern representation. Detta betyder att representation mellan staden och de
kommunala bolagen inte ar att betrakta som intern representation. Exempel
pa sammankomster som raknas som intern representation ar:

e Personalfester (inklusive julbord) hogst tva génger per ar,

e interna kurser,

¢ informationsméten med personalen,

¢ planeringskonferenser som till exempel diskussioner om budget och
personalfragor,

o personalutflykter och andra trivselaktiviteter,

o kick-off, grupputveckling och liknande interna méten.

En maltid inklusive dryck i samband med personalfest far inte kosta mer an
vad som motsvarar 1 procent av gillande prisbasbelopp. Vid intern
representation i 6vrigt utgor normen dagens ritt, konferenslunch eller
konferensmiddag.

1 Staden kommer att anta en riktlinje mot korruption.
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Exempel pa sammankomster som vi inte kan rdkna som intern representation
ar:

moten for information och planering av det 16pande arbetet, sa kallade
arbetsluncher och liknande. Undantagsvis kan enklare mat (exempelvis
smorgas eller sallad) inga.

1.1.1 Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgarder ar exempelvis nar verksamheten bjuder
medarbetare pa dryck och/eller enklare mat i samband med arbete. Med
forfriskningar och enklare fortaring (hogst 60 kr/person) avses sidant som
inte kan vara méltid. Exempelvis kaffe och bulle, smorgas och frukt.

Personalfest, planeringskonferens mm | Ej forménsskatt
Arbetslunch Forménsskatt

Enklare fortaring Ej forméansskatt
Trivselfraimjande atgarder Ej formansskatt

1.2 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer eller enskilda
personer. Extern representation ska ha ett direkt samband med och vara till
nytta for verksamheten. Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran
den egna organisationen dn utomstaende gaster. Anhoriga far endast i
undantagsfall bjudas in. Det kan vara motiverat vid internationella besok da
gisterna sjilva har med sig anhoriga.

Representation i samband med upphandling och myndighetsutovning far inte
forekomma.

Med extern representation avser vi:

e vanlig gistfrihet i samband med kontakter med myndigheter,
organisationer, och foretag som vi anser har ett omedelbart samband
med verksamheten

o gavor till foretradare for andra myndigheter, organisationer eller
foretag i samband med studiebesok, seminarier, vinortsbesok, jubileer,
fodelsedagar eller liknande

o officiell mottagning, dar flertalet av gisterna ar externa, i anledning av
fortroendevalds eller medarbetares avtackning.
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1.3 Redovisning

Oavsett om det ror sig om intern eller extern representation ska féljande
uppgifter anges pa kvittot:

e syftet med representationen

e vem som ar vard

e gasternas namn och titel/funktion

e namn pa verksamhet/foretag som gisterna foretrader
e attest av nirmast 6verordnad chef.

For mer information se Momshandboken.

1.4 Vem har ratt att besluta om representation?

Den som tecknar beslutsattest, namndsordférande, kommunstyrelsens och
kommunfullméktiges ordférande samt kommunalrad.

1.5 Vilka kostnader kan staden tillata?

Inom ramen for gott omdome och aktsamhet om stadens pengar ska
verksamheten anpassa kostnaden till situationen och omfattningen av
representationen. Kostnaderna ar beroende av vad representationen avser
men vi ska vid varje tillfalle vara aterhallsamma.

2. Uppvaktning och gavor

2.1 Gavor fran staden till fortroendevalda och
medarbetare

Gévor till fortroendevalda, uppdragstagare och medarbetare behover folja
Skatteverkets bestimmelser for att de ska vara skattefria for mottagaren.
Julgavor, jubileumsgavor2 och minnesgéavor ar skattefria under vissa
forutsattningar.

Skattefriheten for nedan uppriaknade gévor forutsatter att gavan inte
overstiger de gransviarden som Skatteverket beslutat om.

Skattefriheten giller inte for kontanta medel. Presentkort som gér att byta mot
kontanter likstdlls med kontanta medel. Detsamma géller da gavan byts ut mot
bidrag, till exempelvis valgorenhet.

2 Med jubileumsgava avses gava till en medarbetare nér arbetsgivaren firar 25-, 50-, 75- eller
100-arsjubileum etc.
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Avtackning av fortroendevald, uppdragstagare eller medarbetare, som kan
forvantas ske av flera styrelser/namnder, ska samordnas av den
styrelse/namnd dar personen huvudsakligen ar fortroendevald,
uppdragstagare eller anstélld.

For att medarbetare inte ska riskera att formansbeskattas ar det endast
medarbetarens nirmsta 6verordnad som ansvarar for att avtackningen sker
och att eventuell minnesgava 6verlamnas.

2.1.1 Uppvaktning vid 50 ar och pensionsavgang

Oavsett anstillningstid i staden kan du ge en blomma till ett virde av max 350
kr (inklusive moms) och tarta eller liknande fortaring till samtliga
medarbetare nar de fyller 50 ar eller gar i pension. Detta bekostas av narmaste
chef.

2.1.2 Darutover tjanstgjort minst 6 ar

Om en medarbetare/fortroendevald dessutom tjanstgjort for staden i minst
sex ar det ar som han eller hon fyller 50 ar eller gar i pension, uppvaktar
staden enligt foljande:

e med ett gdvokort till ett varde av 500 kr nar medarbetaren eller den
fortroendevalda fyller 50 ar.

e med ett gavokort till ett virde av 1000 kr ndar medarbetaren eller den
fortroendevalda gar i pension.

Gévokortet finns att hamta pa HR Lon.

2.1.3 Uppvaktning vid 25 ars anstéllning

Stadens HR-avdelning hanterar och arrangerar denna typ av uppvaktning
centralt. Den anstillde/fortroendevalde far en giva i samband med middag.

2.1.4 Julgava

Julgava ges arligen till samtliga medarbetare i Landskrona stad och f6ljer
Skatteverkets allmdnna rad och angivet gransvirde for julgava.

Stadens HR-avdelning hanterar och arrangerar stadens julgéva till samtliga
medarbetare centralt, oavsett anstillningsform.

2.1.5 Nar medarbetare slutar

Nir en medarbetare slutar kan du ge en avskedsgava i form av en blomma till
ett virde av max 350 kr inklusive moms. Du kan dven bjuda pa enklare
fortaring. Detta bekostas av narmaste chef. Andra gavor i samband med avslut
av anstéllning sker pa kollegors initiativ.
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2.1.6 Uppvaktning med blomma

Vid dessa tillfallen kan du uppvakta medarbetare/fortroendevald med
blommor:

e nyanstillning

¢ vid langre sjukdomsfranvaro

e giftermal/registrerat partnerskap
e vid barnafédsel/adoption

e vid partners eller barns bortgang

Blommorna far kosta max 350 kronor inklusive moms och bekostas av
narmaste chef.

2.1.7 Begravning

Uppvaktning vid begravning ska bara ske om den avlidne ar medarbetare eller
innehar ett fortroendeuppdrag.

Vid en medarbetares eller fortroendevalds begravning kan du ge sorge- eller
begravningsblommor fér max 1 500 kronor inklusive moms. Detta bekostas av
niarmaste chef.

2.1.8 Ovrig uppvaktning

Kommunledning (kommunfullméaktiges ordforande, kommunalraden,
namndordforande, stadsdirektor och forvaltningschefer) kan fatta beslut om
uppvaktning i annat fall. Darutover kan Chef Tillvaxt och Kommunikation
samt HR-chef fatta beslut om uppvaktning vid exempelvis foretagsetablering,
invigning och jubileum.

2.2 Gavor till externa (representationsgavor)

Vid studiebesok och besok hos andra kommuner och i andra liknande
situationer far representationsgavor forekomma som tack for visad gastfrihet.

Reklamgavor far forekomma om det avser artiklar av forhallandevis obetydligt
varde som antingen har direkt anknytning till stadens verksamhet eller utgors
av enklare presentartiklar. For att en giva ska klassas som reklamgéva bor
gavan lamnas till ett storre antal personer och sakna inslag av personlig
karaktir. Gavan ska vara forsedd med den givande stadens namn, logga eller
dylikt.
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2.3 Landskrona stad som gavomottagare

Landskrona stad kan ta emot en gava under forutsiattning att gavan har
anknytning till stadens verksamhet och medfor en kvalitetshojning eller
mojliggor projekt som annars inte kunnat genomforas och som ar till gagn for
Landskronas invanare. Gavan far endast inriktas pa atgarder som bidrar till att
staden uppfyller sina faststillda mal.

Mottagande av en gava forutsatter ett beslut av kommunstyrelsen alternativt
av berérd ndmnd. Villkoren for géavan ska framga av beslutet. Nedanstédende
ska beaktas innan beslut om att ta emot gavan.

« Gavan far inte paverka eller uppfattas kunna paverka stadens objektivitet
eller politiska handlingsutrymme. Vardet ar hir inte avgorande.

« Gavan far inte paverka stadens myndighetsutévning.

« Gavan ska O6verlimnas utan krav pa motprestation fran staden.

« Gavan far inte accepteras i nira anslutning till en upphandling dar givaren
eller anhorig ar tankbar leverantor.

« Ett mottagande far inte innebara att givaren far inflytande 6ver stadens
verksambhet.

« Géavan ska endast vara ett komplement till finansiering av stadens
verksambhet.

+ Vid bedomningen ska kontroll goras av att givaren fullgjort sina
skyldigheter avseende lagstadgade arbetsgivaravgifter och man far inte ha
skatteskulder. Kontroll skall goras hos Skatteverket och
Kronofogdemyndigheten. Vid gava av mindre viarde behéver sddan
kontroll inte goras.

« Infor beslutet ska dven konsekvenserna av en géva, exempelvis kommande
framtida kostnader eller skatteeffekter, beaktas.

Namnet pa gavogivaren far redovisas i marknadsforing infor arrangemang dar
givaren medverkar. Om insatsen ar bestdende far givarens namn permanent
redovisas vid den berdrda nyttigheten.

2.3.1 Gavor till enskilda verksamheter eller tjanstepersoner

En géva kan betraktas som muta eller otillaten paverkan.3

Det aligger varje forvaltning att utifran respektive verksamhets sarprigel ta
fram rutiner kring mottagande av mindre gavor som ges till enskilda
tjanstepersoner eller verksamheter i uppskattningssyfte sdasom blommor,
choklad och tartor.

3 Las mer om mutor och andra former av otilldten paverkan i riktlinjen om korruption (som
antas hosten 2025).
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Gévor i samband med upphandling och myndighetsutévning far inte
forekomma, och ir alltid att betrakta som otillatna.

3. Landskrona stad som sponsor

Staden ger bidrag som stdd till olika verksamheter och organisationer i
Landskrona stad. Huvudprincipen ar darfor att staden inte agerar som
sponsor. Landskrona stad kan i undantagsfall sponsra en verksamhet eller ett
evenemang. Syftet ska vara att sprida kunskap om Landskrona stad och dess
verksambheter eller ge Landskrona stad ett mervarde i form av starkt
varumarke, till exempel vid idrotts- och kulturevenemang.

I de fall sponsring sker far det ges i form av kontanta medel. Sponsring far inte
ske genom tillhandahallande av personella resurser. Sponsring far heller aldrig
ha som huvudsakligt syfte att ekonomiskt stodja ett visst foretag eller
organisation. I tveksamma fall ska avstimning ske med stadsjuristen.
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Bilaga 1
Overviaganden foére
e Foljer budget och kostnader denna rutin?
¢ Finns det en komplett deltagarlista?
e Ar platsen siker och uppfyller den stadens krav?

e Arjuridiska och etiska riktlinjer kontrollerade? (T.ex. riktlinjer om
otillaten paverkan, klimatpolicy, Policy for representation fran 2006)

e Hur skulle utomstaende uppfatta representationen?

Atgarder efter
e Sakerstall att alla kostnader och kvitton ar korrekt hanterade

e Gaigenom kostnader och se om budgeten holls

e Utviardera om representationen blev som tankt
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