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Forvaltningsavdelningen

Riktlinjer om representation, gavor och vissa
personalvardsférmaner i Regeringskansliet

Dessa riktlinjer ar beslutade av forvaltningschefen med st6éd av 8 §
Regeringskansliets foreskrifter (1998:1) om arbetsordning fér
Regeringskansliet. Riktlinjerna giller fran och med den 1 mars 2023 och
ersitter Riktlinjer om representation, gavor och vissa personalvardsformaner
som gillt fran den 1 maj 2018 (RKFC 2018:1).
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1. Allmant om riktlinjerna

Dessa riktlinjer riktar sig till var och en som anvinder Regeringskansliets
medel f6r representation, gavor till anstillda och vissa
personalvardsférmaner.

For den representation som utévas av utsinda befattningshavare vid
utlandsmyndigheterna giller de foreskrifter som beslutats av
Utrikesdepartementet.

Riktlinjerna giller inte personalvardsformaner som avser friskvard, massage,
meditation, ersittning for likemedelskostnader, ersittning for likarkostnader
och viss tandvird.

Regeringskansliets foreskrifter (RKEF 2018:3) om ekonomiadministration
staller sarskilda krav pa redovisning av kostnader f6r representation.

Gavor frin utomstaende till anstillda behandlas i Regeringskansliets etiska
riktlinjer.

2. Utgangspunkter
2.1 Inledning

Syftet med riktlinjerna ar att tydligeg6ra nir representation ér lampligt och
representationens omfattning. Genom riktlinjerna tydliggdrs ocksa att intern
representation och personalvardsférmaner bidrar till att skapa goda
arbetsforhallanden och trivsel i arbetet. Vad som sigs 1 dessa riktlinjer

tillimpas oavsett hur en aktivitet som omfattas av riktlinjerna betecknas eller
bokfors.

2.2 Mattfullhet

Det ir viktigt att representation, gavor och personalvardsférmaner utformas
med omdéme, uppfattas som motiverade, mattfulla och anpassade till
tillfallet.

2.3 Aterhallsamhet med alkohol

Om alkoholhaltiga drycker serveras sker det med éterhallsamhet. Alkoholfria
drycker ska finnas som alternativ. Spritdrycker bor inte férekomma vid
intern representation.



2.4 Formansbeskattning

Representation, gavor eller personalvardsférmaner bor inte vara sa
omfattande eller ofta férekommande att de utloser skattskyldighet
(formansbeskattning) fér mottagaren.

2.5 Personalvardsformaner

Personalvardsférmaner dr formaner av mindre virde som inte dr en direkt
ersittning for utfort arbete utan avser enklare atgarder och syftar till att
skapa trivsel 1 arbetet. En personalvardsférman kan inte bytas mot kontant
ersittning.

Personalvardsférmaner kan vara enklare fortiring som kaffe, te, ndgon form
av smorgas, kaffebrod, tarta, frukt eller forfriskningar, som inte kan ses som
maltid.

2.6 Gavor till anstillda

Regeringskansliet kan uppmarksamma och ge gavor samt bekosta enklare
fortiring! till anstillda i enlighet med riktlinjerna nedan. Ovriga
uppvaktningar sker pa privata initiativ.

3. Beslut om representation, gavor och vissa personalvardsférmaner

Av en arbetsordning eller ett regeringskanslibeslut bor det framga vilka som
péa departementets vignar beslutar om representation, gavor och vissa

personalvardsftérmaner.

4. Representation
4.1 Allmant om representation

Representation kan vara extern eller intern. Det ér syftet som avgor om

representationen ar extern eller intern.

Med extern representation avses den representation som riktar sig mot
tysiska och juridiska personer utanfér Regeringskansliet. Extern
representation syftar till att skapa, vidmakthalla och utveckla sadana

kontakter med foretridare f6r myndigheter, organisationer, foretag och
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enskilda personer utanfér Regeringskansliet och kommittévisendet som

frimjar verksamheten.

Med intern representation avses den representation som riktar sig mot de
anstillda och som har till syfte att frimja den interna verksamheten och
dirmed bidra till att skapa goda arbetstorhallanden. Till intern representation
riknas dven maltider i samband med interna utbildningar och interna
konferenser dven om dessa redovisas pa annat satt.

Kostnader for sillskapsliv av privat natur, personlig gistfrihet och liknande
ar inte representation.

4.2 Extern representation

Representation kan vara ett naturligt inslag i kontakter med externa
intressenter. Aven i samband med utlindska besok kan det vara naturligt
med representation 1 nagon form. I vissa situationer kan dock representation
vara olampligt. Dit hor t.ex. representation under en pagaende upphandling i
konkurrens.

Extern representation kan utgoras av maltider, enklare fortiring?, blommor,
gavor och kultur- och fritidsaktiviteter. Deltagare fran Regeringskansliet som

deltar i extern representation ingar i den externa representationen.

4.2.1 Kostnad for maltid vid extern representation

Maltidskostnaden vid representation bor inte vara hogre dn kostnaden for en
konferenslunch av normal beskaffenhet eller en normal middagsmeny.
Under vissa forhallanden kan Regeringskansliets gdstmatsalar anvindas.
Alkoholhaltiga drycker serveras med aterhallsamhet, normalt hogst ett eller
tva glas vin eller 6l per person.

I vissa sammanhang; till exempel vid internationella besok, kan en
anpassning till internationell sedvinja foranleda en mer frikostig
representation, och da dven att spritdrycker kan serveras.

4.2.2 Dricks

Regeringskansliet bekostar som huvudregel inte dricks. I vissa linder utanfor
Norden ir ibland service- eller serveringsavgifter inte inkluderade i de priser
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som anges 1 prislistor, menyer eller liknande. I dessa fall kan dricks i
praktiken vara en del av kostnaden.

4.2.3 Gavor vid extern representation

Vid extern representation kan gavor 6verlimnas. Rena penninggavor ir inte
extern representation, och inte heller gavor som bestar av 6l, vin eller sprit.

Det dr viktigt att gavor som ett led i extern representation inte har ett virde
som gor att nagons opartiskhet kan komma att ifragasittas.

4.2.4 Uppvaktningar av myndighetschefer

Nir extern representation sker 1 férhallande till en myndighetschef bor
avsnitt 6 om gavor och uppvaktningar till Regeringskansliets anstillda vara
vigledande.

4.3 Intern representation

Som anges i avsnitt 4.1. avser intern representation aktiviteter som ar riktade
mot den egna personalen och som syftar till att skapa goda
arbetsforhallanden.

Den interna representationen kiannetecknas av att den inte r regelbunden,
utan tillfallig och kortvarig. Intern representation kan besta av maltider,
enklare fortiring3, blommor samt kultur- och fritidsaktiviteter.

Personaltillstillningar, interna utbildningar och planeringskonferenser eller
andra interna konferenser dr exempel pa tillfallen nir intern representation
kan vara limplig. Reglerna om intern representation kan daremot inte
anvindas for att ticka kostnader f6r maltider i samband med arbetsméten.
Som framgir av avsnitt 5.1 kan dock Regeringskansliet vid behov bekosta
enklare fortiring vid moéten som pagar under lunchtid.

4.3.1 Kostnad for maltid vid intern representation

Maltidskostnaden vid representation bor inte vara hogre dn kostnaden for en
konferenslunch av normal beskaffenhet eller en normal middagsmeny.
Under vissa forhallanden kan Regeringskansliets gdstmatsalar anvindas. Till
maltiden kan vin eller 6l serveras.
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4.3.2 Drycker vid intern representation

Alkoholhaltiga drycker serveras med aterhallsamhet, hogst ett eller tva glas
vin eller 6l per person. Alkoholfria drycker ska finnas som alternativ.

Som framgér av avsnitt 2.3. bor spritdrycker inte inga i intern representation.

4.3.3 Dricks vid intern representation

Vad giller dricks vid intern representation galler samma principer som vid
extern representation, se punkten 4.2.2.

4.3.4 Interna utbildningar och informationstillfallen

Vid interna informationstillfllen och interna utbildningar som halls i
anslutning till arbetsplatsen vid lunchtid ar huvudregeln att de anstillda sjilva
betalar sin mat och dryck. Undantag kan géras for interna utbildningar som
halls i Regeringskansliets lokaler om utbildningen pagar under storre delen
av arbetsdagen samt om det som ett led i utbildningen finns ett inslag av att
utveckla kontakter och nitverk mellan olika departement i Regeringskansliet.

Som framgir av avsnitt 5.1. om enklare fértiring kan dock Regeringskansliet
vid sirskilda tillfillen bekosta enklare fértiring.

4.4 Personaltillstallningar

Den som beslutar om intern representation bor planera verksamheten sa att
medarbetarna deltar i hogst tva personaltillstillningar per ar. Jullunch eller
motsvarande riknas som en personaltillstillning.

4.5 Planeringskonferenser

Den egna verksamheten bor planeras sa att hogst en konferens med
overnattning halls per ar.

5. Personalvardsformaner
5.1 Enklare fortaring

Regeringskansliet kan vid sirskilda tillfillen bekosta enklare fortiring*. Detta
kan till exempel ske i samband med att en nyanstilld hilsas vilkommen, som
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en avslutning infér sommaren eller efter det att en sarskild arbetsuppgift har

tullgjorts.

I situationer nir anstillda maste arbeta lingre arbetspass utan méjlighet till
paus, kan Regeringskansliet vid behov bekosta enklare fortiring.

Regeringskansliet kan vid behov bekosta enklare fortiring vid méten som
pagar under lunchtid.

6. Gavor till Regeringskansliets anstallda
6.1 Minnesgavor

I Regeringskansliet far anstillda en minnesgava nar en varaktig anstéllning
upphor och genom NOR. I 6vrigt férekommer inte minnesgavor.

Minnesgavor ges inte 1 form av pengar. Som pengar anses aven andra
betalningsmedel sasom check, postvixel och presentkort som kan bytas mot
pengar. Minnesgavor ges inte heller i form av 6, vin eller sprit.

6.1.1 Vid anstallningens upphdérande

Om en anstilld med en sammanlagd anstillningstid av minst sex ar (varaktig
anstallning) 1 Regeringskansliet slutar, kan uppvaktning ske i form av
blommor och enklare f6rtiring® samt en gava ges. Virdet av gavan bor inte
overstiga 1 000 kr inklusive moms. Anstillda som har kortare anstallningstid
vid anstillningens upphorande kan uppvaktas med blommor och enklare
fortiring.

6.1.2 Utmarkelsen Nit och redlighet i rikets tjanst

Nit och redlighet i rikets tjanst, NOR, kan 6verlimnas i samband med en
tillstallning, vid en sirskild lunch eller liknande. Samma principer som fo6r
intern representation galler. Darutéver kan blommor ges.

NOR regleras i férordningen (1974:225) om utmarkelsen ”Fo6r nit och
redlighet 1 rikets tjanst” och Arbetsgivarverkets rad till statliga arbetsgivare
Om utmirkelsen ”For nit och redlighet i rikets tjanst” NOR, AgV 2018:1.

5 Se avsnitt 2.5



En minnesgava i form av utmirkelsen NOR, delas ut vid anstillning i staten
1 minst 30 ér, eller minst 25 ar, om avgang fran anstillningen sker pa grund

av pensionering.

6.2 Julgava

Anstillda i Regeringskansliet kan uppmarksammas med julgava, som i
torekommande fall upphandlas gemensamt f6r myndigheten. Virdet pa
julgavan far inte 6verstiga Skatteverkets belopp for skattefrihet.

Ytterligare julgava bor inte férekomma.

6.3 Ovriga personalvardsframjande atgirder

Regeringskansliet kan vid vissa tillfillen uppmirksamma anstallda pa annat
sitt, t.ex. med blommor. Kostnaden f6r blommorna bér inte Gverstiga en
normal bukett eller motsvarande plus eventuell f6rmedlingsavgift.

Som exempel pa tillfillen dd en anstilld kan uppmirksammas pa detta sitt
kan nimnas vid nyanstallning, barns fodelse, allvarlig sjukdom eller en nira
anhorigs franfille.

6.3.1 50-arsdag

Anstillda i Regeringskansliet kan uppmirksammas med blommor och
enklare fortiring® vid 50-arsdag. Antalet deltagare vid uppvaktningen bor
inte vara fler in vad som ir skiligt ur kostnadssynpunkt.

Utgangspunkten bor vara att Regeringskansliet bekostar uppvaktning med
nérvaro av den arbetsgrupp, sektion alternativt enhet som medarbetaren
tillhor.
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