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Denna riktlinje ska tillampas for samtliga anstallda och
fortroendevalda i Kopings kommunkoncern.

Syfte

Syftet med riktlinjen 4r att den ska tydliggora regler f6r gavor och uppvaktning samt
vissa personalférminer samt ge ansvariga medarbetare och foértroendevalda stéd i
bedémning.

Spridning

Nimnder och bolagsstyrelser ansvarar for att riktlinjen implementeras i den egna
verksamheten. Alla fértroendevalda och tjinstepersoner ansvarar for att inkép sker
enligt riktlinjerna.

Kommunstyrelsen ansvarar sirskilt for att stodja ndmnder och styrelser i arbetet.
Forvaltningschef pa férvaltningar och bolags VD ansvarar fOr att riktlinjerna tas upp
vid ledningsgruppsméten pd alla nivaer.

Riktlinjen ersitter samtliga dldre bestimmelser inom riktlinjens dmnesomrade.

Undantag

Undantag kan endast goras av arbetsgivarrepresentant och ska goras 1 dialog med
overordnad chef. Ett sidant beslut ska motiveras och inte strida mot gillande
lagstiftning. Undantag av storre summor ska dokumenteras och diarieféras. Avsteg
fran riktlinjen utan godkidnnande fran éverordnad chef kan innebira ett personligt
betalningsansvar och arbetsrittsliga konsekvenser. Avsteg fran denna riktlinje kan
dven innebira att medarbetaren, fértroendevalda och Képings kommunkoncern blir
skatteskyldiga.

Belopp

Avdragsritt for ingdende moms giller enligt Skatteverkets regler och beloppsgrinser.
Aktuella beloppsgrinser framgar av Skatteverkets hemsida om inte annat framgér av
detta dokument.

Uppfdljning

Uppféljning gors via ekonomisystemet for respektive verksamhet, nimnd som
styrelse. Vatje nimnd och bolagsstyrelse ska inom ramen f6r sin interna kontroll
sikerstilla att riktlinjer £6ljs.

Kommunstyrelsen foljer upp arbetet i riktade granskningar.



Gavor och uppvaktning

Huvudregeln f6r gavor fran arbetsgivaren ir att de dr en skattepliktig f6rman f6r den
anstillde. Under vissa forutsittningar dr gavor undantagna frin skatteplikt.

En giva beskattas fran forsta kronan, om virdet av gdvan Gverstiger Skatteverkets
angivna beloppsgrinser. Om arbetsgivaren ger fler givor under ett ar far virdet pa
gavorna totalt inte Gverstiga Skatteverkets beloppsgtrinser, se Skatteverkets hemsida.

Beslut om gavor och uppvaktning samt attest

Beslut om gava samt uppvaktning fran arbetsgivaren beslutas av chef.

Minst tvd personer ska alltid ha attesterat en transaktion. Mottagningsattest ska alltid
utforas av ndgon annan dn beslutsattestanten. Beslutsattest ska helst utforas av
Overordnad person for att undvika beroendeférhillanden.

I 6vrigt giller reglerna i det gillande attestreglementet.

1. Gavor till extern

Gavor till personer eller organisationer utanfér Képings kommunkoncern kan ges 1
form av reklamgivor eller representation. Gavor i form av pengar far inte férekomma.
En giva ska vara av enklare art, till exempel chokladask, bok, fruktkorg eller blommor.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktir och av férhallandevis
obetydligt ekonomiskt virde. Géva av detta slag kan vara férsedda med kommunens

namn och logotype.

Ex. pa nir en representationsgiva kan Gverlimnas till externa representanter ar t.ex. dd
ett virdefullt samarbete inleds eller avslutas, vid betydelsefulla invigningar eller
liknande. T.ex. avtackning av kommunchef i annan kommun.

For mer information om representationsgava se Rikzlinje representation.

2. Gavor fran extern

Om extern patt, foretag, privatperson, kund/brukare vill limna en gava till
medarbetare eller fértroendevald 1 Képings kommunkoncern kan det bli friga om
mutbrott, jiv och korruption.

Huvudregeln dr dirfor att aldrig ta emot en giva. K&pings kommunkoncerns riktlinjer
mot mutor och jiv ska beaktas samt om pagiende upphandling sker. Vid oklarheter
stim alltid av med narmaste chef.



3. Gavor och uppvaktning internt

Gavor till fértroendevalda och medarbetare fran oss som arbetsgivare jaimstills med
ersittning for utfért arbete och dr dirfér skattepliktig inkomst f6r mottagaren.

Endast ett fatal skattefria gavor kan ges fran arbetsgivaren. Minnesgavor, julgivor av
mindre virde och sedvanliga jubileumsgivor dr undantagna fran skatteplikt. Endast en
julgdva frin arbetsgivaren ir skattefri. I Képings kommunkoncern hanteras julgiva till
anstillda centralt i kommunen.

Gavan far inte limnas 1 pengar, dd dr den alltid skattepliktig f6r mottagaren. Till det
riknas dven check, postvixel och presentkort (om presentkortet kan bytas mot

pengar).

Uppvaktning av enklare art med t.ex blommor kan bekostas av kommunen vid:
e Avtackning
e Minnesgiva
¢ Pensionsavgang
e Begravning
e Langtidssjukskrivning
e Medarbetare som fatt barn
e Medarbetare som gift sig

e  Uppvaktning vid 50 ar (Ingen uppvaktning fran arbetsgivaren fir ske vid
andra fodelsedagar).

e Introduktion

3.1. Avtackning
Varje arbetsplats bestimmer sjilva hur de vill uppmirksamma avtackningar och

pension. Med pension menas alderspension, sjukpension eller avtalspension.

Arbetsgivaren kan ge en blomma och bjuda pa fika i personalgruppen vid en
avtackning och gdva kan ges enligt kommunkoncernens interna anvisningar.

3.2. Minnesgava

Minnesgava ir en giva vi som arbetsgivaren ger till medarbetare och fértroendevalda
som arbetat 1 K6pings kommunkoncern en lingre tid. Syftet dr att visa uppskattning
av dessa medarbetare och fortroendevalda.

Skatteverkets regler kring minnesgava dr att om du dr varaktigt anstilld kan du fi en
minnesgava i samband med att du varit anstilld en lingre tid minst 20 ar.



Minnesgévor dr skattefria om virdet inte verstiger faststillda belopp och inte ges vid
mer 4dn ett tillfille utéver nir din anstillning upphor. Som varaktigt anstilld riknas du
om din sammanlagda anstillningstid 4r minst sex 4r.

Inom Ké&pings kommunkoncern ges minnesgava till medarbetare och fértroendevalda
i samband med att medarbetare haft sammanlagt 25 4rs anstillning i kommunen och
nir fortroendevalda haft politiska uppdrag i sammanlagt 25 4r i kommunen. Den s.k.
Jubileumsfesten.

3.2.1. Jubileumsfesten — 25 arsgavan

Utdelningen av 25-drsgivan sker vanligtvis vid Jubileumsfesten som sker vid ett
tillfalle varje ar. Medarbetare och fértroendevalda som inte vill ndrvara pa festen kan
hidmta ut sin 25-arsgava vid ett annat tillfille.

Jubileumsfesten bestar av en middag med underhéllning dér representanter f6r
arbetsgivaren uppmirksammar de medarbetare och fértroendevalda som uppfyller
villkoren for att fa 25-arsgava. Alla som kommer att fa sin 25-drsgava blir da inbjuden
till festen. Arbetsgivaren bekostar tvd glas alkohol. Alkoholftia alternativ finns dven att
vilja f6r den som vill till middagen.

Representanter for arbetsgivaren som uppmirksammar mottagarna av minnesgava ar
nirmsta chef och andra representanter for arbetsgivaren som ir visentliga.

3.3. Begravning

Medarbetare eller fértroendevald (med aktivt uppdrag i kommunfullmiktige,
kommunstyrelsen eller nimnd/bolagsstyrelse) hedras med krans eller
blomsterarrangemang. Kommunen bekostar inte dédsannons.

3.4. Langtidssjukskrivning

Arbetsgivaren kan 6verlimna blommor av enklare art vid lingtidssjukskrivning.
Blommorna riknas som personalvird och medarbetaren behéver inte
térmansbeskattas.

3.5. Fodelsedagar

3.5.1. 50 ars-uppvaktning

Arbetsgivaren kan uppvakta fértroendevalda och medarbetare som fyller 50 dr med
blommor pi ett virde som inte &verstiger Skatteverkets beloppsgrins (Se
Skatteverkets hemsida). Kostnaden belastar den arbetsplats dir medarbetaren 4r
anstilld. Villkoren ir att den som fyller 50 dr ska vara tillsvidareanstilld och ha arbetat

1 kommunkoncernen i sex ar minst. Kravet pa sex érs finns eftersom gavan annars ar



skattepliktig. Medarbetare beviljas inte tjdnstledighet med bibehallna 16neférmaner pa
50-drsdagen.

3.5.2. Ovriga fodelsedagar
Varje arbetsplats bestimmer sjilva hur de vill uppmirksamma 6vriga fodelsedagar.
Vill medarbetare sjilva privat samla in pengar till present/géiva dr det okej.

Arbetsgivaren ger inte giva vid andra fédelsedagar dn 50 ar eftersom gavan annars ir
skattepliktig.

3.6. Introduktion

Arbetsgivaren kan vilkomna nya medarbetare genom att hogtidlighalla forsta
arbetsdagen med att bjuda pa enklare fortiring. Enklare fortiring behover inte
forminsbeskattas. Summor f6r avdrag gillande enklare fértiring giller enligt
Skatteverkets regler.

3.7. Julgava

En julgava till en anstilld dr skattefri, om den dr av mindre virde. En julgiva anses
vara av mindre virde om marknadsvirdet inte dr Gver Skatteverkets angivna summa.
Om marknadsvirdet Gverstiger den summan beskattas hela gévan.

Julgévor ska ges till alla anstillda eller till en strre grupp av anstillda f6r att reglerna
om skattefrihet ska vara tillimpliga. Julgdvan dr utformat pa ett enhetligt sitt varje ar i
kommunkoncernen. Gavan kan skilja sig at fran 4r till ar och beslutas av kommunchef
1 samrad med personalchef och kommunstyrelsens ordférande.

Det dr upp till chef att bestimma formerna f6r hur julgivan ska delas ut till
medarbetare. Rekommendationen dr att de delas ut personligen.

Om arbetsgivaren bjuder pa fértiring far det inte 6verskrida Skatteverkets
beloppsgrinser (Se Skatteverkets hemsida). Fortiringen vid jullunch rdknas som
personalfest och riknas da som intern representation och medarbetaren behéver inte
formansbeskattas.

For mer information om personalfest se Riktlinje representation.



4. Krav pa redovisningsunderlag - gava

G#va till medatbetare - f6ljande information ska alltid finnas till verifikatet/fakturan:
o Syftet med givan
o Datum for ndr gavan overlamnandes
o Fir- och efternamn pa personen som tagit emot gavan

o 1Vid begiran om ersdttning ska alltid originalkyitto bifogas. Undantag kan ske om det
galler en gava vid uppvaktning dar originalkvitto Rrivs som garant.

Detta sker genom att bifoga en anteckning till fakturan/verifikationen i
ekonomisystemet alternativt bifoga dokumentation till fakturan i ekonomisystemet.

5. Personalvardsformaner

Personalvdrd dr en f6rman som arbetsgivaren ger till sina anstillda for att skapa trivsel
i arbetet.

Enklare fértiring vid sammantriden, méten och andra sammankomster sisom
morgonfika dr skattefritt. Det fir inte vara nidgot som kan anses ersitta en maltid,
oavsett belopp. Enklare fortiring konteras som personalvird.

Petsonalvirdsférmaner dr skattefria om de;
e Arav mindre virde.
e  LErbjuds samtliga anstillda pa en arbetsplats oavsett anstillningsform.

e Inte kan bytas mot kontanter.

5.1. Friskvérd

Friskvard som arbetsgivaren betalar dr en skattefri f6rman f6r den anstillde om den
riktar sig till all personal, 4r av enklare slag och mindre vird. Den kan aldrig bytas ut
mot pengar.

Friskvirdsaktiviteter med aktiviteter av enklare slag t.ex. bowling (exkl. maltid) eller
yoga anordnade av forvaltning/bolag eller enhet riknas som personalvirdsférman och
ar skattefria f6r den anstillde, férutsatt att de erbjuds alla anstéillda inom den
anordnande verksamheten oavsett anstillningsform.

For beloppsgrinser se Skatteverkets hemsida.

5.2. Terminalglas6gon



Terminalglas6gon med féregiende synundersdkning ér en skattefri forman till
anstillda som arbetar mer 4n en timme om dagen vid bildskirm. Se mer information
om terminalglaségon i Medarbetarhandboken.

5.3. Arbetsklider/skot

For att arbetsklider/skor ska vara en skattefri forman ska kliderna/skorna vara
sarskilt anpassade for arbetet och inte anvindas privat. Darfor ska arbetsklider/skor,
for att undga forméansbeskattning, markbart avvika frin vanliga arbetsklider/skor
genom t.ex. fargsittning. De ska vara mirkta med arbetsgivarens namn och logotyp
och forvaras pa arbetsplatsen. Till arbetsklider/skor som dr undantagna frin
beskattning riknas ocksa skydds- och éverdragsklider/skot. Detsamma giller for
arbetskldder/skor i arbeten dir kliderna/skorna utsitts for starkt slitage eller kraftig
nedsmutsning.

5.4, Utbildningar

Utbildningar som arbetsgivaren betalar for en anstilld 4r skattefria om utbildningen ér
till nytta f6r arbetsgivarens verksamhet. Utbildningen ska vara ett led i arbetet. Var en
utbildning genomfors eller hur mycket den kostar saknar normalt betydelse f6r
skattefrihet. Aven utbildningar eller s.k. outplacementitgirder vid personalavveckling
som syftar till att leda till nytt arbete, 4r normalt skattefria.

5.5. Garageplats och parkeringsplats

Att ha fri parkering i anslutning till arbetsplatsen kan vara en skattepliktig f6rméin
beroende pa parkeringens lige. For en parkeringsplats utomhus utan uttag for
motorvirmare uppstar ingen skattepliktig forman om det i 6vrigt inom det aktuella
omradet ar fri parkering,

Om arbetsgivaren ddremot betalar hyra for parkeringsplatsen och uppléter den till en
anstilld 4r det en skattepliktig f6rman. Om du ocksa har uttag f6r motorvirmare via
arbetsgivaren dr det en skattepliktig f6rman.

For anstilld som regelmissigt, foretar resor i arbetet med egen bil, uppstar ingen
skattepliktig forman fOr garage- eller parkeringsplats som tillhandahélls av
arbetsgivaren.

For mer information se Skatteverkets hemsida.
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