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Syfte

Syftet med riktlinjen ar att tydliggéra kommunens interna forhallningsregler
avseende uppvaktning och representation samt tillimpliga nationella regelverk
och definitioner. Riktlinjen har utarbetats i syfte att astadkomma en tydlig och
effektiv styrning av verksamheten och for att uppna en god intern kontroll.

Till riktlinjen hor bilagor med skattemissiga beloppsgranser och vigledning for
kontering.

Inledning
Bakgrund

Lagstiftningen om representation ar kranglig och det dr litt att det uppstér viss
begreppsforvirring. For att anstdllda och fortroendevalda ska forstéa regelverket
kring representation och vilka utgifter som Kungsors kommun tilléter for sin
organisation generellt, dr det av vikt att utarbeta ett stod i form av dessa
riktlinjer.

Omfattning

Denna riktlinje géller anstdllda i kommunen och de heldgda bolagen samt
fortroendevalda och ledaméter 1 nimnder och styrelser.

Tillimpliga lagar

Uppvaktning och representation regleras i flera olika lagar, sdsom
skattelagstiftningen, mervérdesskattelagen och korruptionslagstiftningen.

I skattelagstiftningen stipuleras att samtliga forméner frén arbetsgivaren i
princip &r skattepliktiga for mottagaren, men att det finns vissa angivna
undantag. Savil extern som intern representation &r skattefria formaner, men det
finns en grinsdragningsproblematik, framfor allt vad géller intern
representation, som maste beaktas.

I lagstiftningen framgar dven att julgéva, jubileumsgava och minnesgava fran
arbetsgivare till anstéllda under vissa forutsittningar ar skattefria.
Skattelagstiftningen reglerar dven vilka utgifter for representation som &r
avdragsgilla i inkomstdeklarationen.

I mervirdesskattelagen begriansas avdragsritten for moms avseende
representation. Begridnsningen géller for bade extern och intern representation.
Det innebér att delar av den moms som betalats inte dr avdragsgill i vissa fall.
Vid kontering av fakturan méste detta beaktas.

I korruptionslagstiftningen regleras vad en anstélld kan ge eller ta emot utan att
det anses vara mottagande eller givande av muta.

Angransande interna regelverk i Kungsors kommun

I Riktlinjer for mutor och oegentligheter anges hur kommunen forebygger att
anstéllda eller fortroendevalda missténks for att 1ata sig paverkas av
ovidkommande dnskemaél eller hinsynstaganden i sitt arbete — korruption/jav.
Anstillda eller fortroendevalda far inte ta emot otillborliga formaner sd som
gévor, bonusarrangemang, lan eller rabatter.
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Det nationella regelverket om representation

Begreppet representation

Nér anstéllda utdvar viardskap och bjuder pa lunch, middag, kaffe,
intrddesbiljetter, underhallning, hotellrum, resor och dylikt samt 6verrdcker
gévor kallas detta for representation. Representationen kan rikta sig antingen
utat mot externa besokare (extern representation) eller inat mot anstillda eller
fortroendevalda (intern representation). Gemensamt for bada ir att
representationen alltid ska ha ett omedelbart samband med och direkt
viirde for verksamheten. Med detta menas i princip att representationen inte
far handla om personlig géstfrihet eller sdllskapsliv av personlig natur.

Inslag av personlig gistfrihet eller sillskapsliv anses forekomma nér anstillda
bjuds in till ndgons hem, nér personalfesterna dr véldigt stora och inte hér ihop
med ett stort jubileum eller nir anstdllda bjuds pa lunch som en trevlig gest.

Enligt Skatteverket innebar regelritt representation som tillfaller samma
anstéllda ofta, att det &r fraga om privata levnadsomkostnader och dirmed dnda
inte dr att betrakta som representation. Saledes kan representation bara vara
sdllan forekommande.

Extern representation

Extern representation riktar sig till personer som inte ar anstillda eller
fortroendevalda i kommunen och sdsom besokare tar del av kommunens
géstfrihet 1 form av maltid, mindre gava etc. Syftet med extern representation ar
att frimja kommunens utétriktade kontakter och stodja evenemang i kommunen
som &r av samhéllsintresse eller som syftar till att vidareutveckla kommunens
intressen. Vid extern representation bor antalet deltagare fran Kungsors
kommun eller bolag inte pa ett pafallande sitt Overstiga antalet externa géster.

Forsiktighet bor iakttas vid ofta terkommande representation mot en och
samma person eller grupp av personer.

Har foljer nagra exempel pa tillfdllen som kan klassificeras som extern

representation:
Tillfille
Externt besok

Syfte

Knyta kontakter eller
vidareutveckla kontakter mellan
kommunen och andra aktorer i
samhaéllet.

Krav

Se kapitlet "Krav
vid beslut och
attestering”.

Internationellt besok

Officiella besok i samband med
projekt, vanortsforbindelser etc.

Se kapitlet "Krav
vid beslut och
attestering”.

Uppmirksammande av en
kommuninnevéinares goda
prestationer inom ett visst
omrade

Att beldona speciella prestationer
som har en samhillsnytta for
medborgarna.

Se kapitlet "Krav
vid beslut och
attestering”.

Invigning av ny verksamhet

Uppmairksamma framsteg och
framgang av betydelse for
kommunen.

Se kapitlet "Krav
vid beslut och
attestering”.
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Har foljer ett exempel pa tillfdlle som inte kan klassificeras som extern

representation:
Tillfélle

Motivering

Konsekvens

Moten med
leverantorer till
Kungsors
kommun da det
bjuds pa maltid.

mal mat”

”Svart att hitta en tidpunkt
under arbetsdagen och det
ar trevligt att tréffas Sver ett

Skattepliktig formén for
deltagande anstéllda eller
fortroendevalda.

Intern representation

Intern representation riktar sig fran arbetsgivaren, fortroendevalda eller
ledaméter till andra anstillda, fortroendevalda eller ledaméter. Syftet med intern

representation dr personalvard eller personalfrimjande atgard.

Maltider i samband med intern representation betraktas som en skattefti
kostforman under vissa omstdndigheter, t ex 1 samband med personalfester,
informationsmdten med personalen, interna kurser och planeringskonferenser.
Hit rdknas dven personalutflykter och andra trivselaktiviteter, kick-off,

grupputveckling och liknande méten.

Déaremot rdknas inte méten for information eller planering av det 16pande
arbetet, s.k. arbetsluncher, som intern representation. Férman av fri kost i detta

fall ar alltsé skattepliktig.

Forsiktighet bor iakttas vid ofta dterkommande representation mot en och

samma person eller grupp av personer.

Har foljer nagra exempel pa tillfdllen som kan klassificeras som intern

representation:
Tillfélle

Julbord och andra

Syfte

Ett tack for arets

Krav

Hela

personalfester arbete och for att personalgruppen ér
medverka till ett bjuden.
gott arbetsklimat. Max 2 fester per ar.
Konferens, typ kick-off Samla hela Gemensamt
eller personalgruppen for maltidsarrangemang.
planeringskonferens. att diskutera Minst 6 timmar
verksamheten. .
avser arbetstid.
Dokumentation i
form av agenda och
program ska finnas.
Julklapp till personalen Symboliskt tack for Riktar sig till hela
det gdngna &ret. personalgruppen.

Mindre viarde.

Jubileumsmiddag,
jubileumsgava eller
minnesgava.

En bestiamd och
tydlig handelse vird
att firas.

25 ars anstéllning
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Internkurs Viktig information Intriffar bara da och
maste delges de dé, minst 6 timmar
anstallda. avser arbetstid.

Gavor fran arbetsgivaren dr oftast en skattepliktig forman. Déremot dr julklappar,
jubileumsgévor och minnesgévor skattefria — sa linge som marknadsvérdet inte
overstiger ett visst belopp. Dessa belopp framgar av bilaga 1.

Har foljer nagra exempel pa tillfdllen som inte kan klassificeras som intern
representation:

Tillfalle Motiverin Konsekvens

o
t=]

Maltid i samband Skattepliktig formén for
med sammantride i deltagande anstdllda eller
KF, KS, nimnd och fortroendevalda.
liknande
Arbetsméten ”Svart att fa till en bra Skattepliktig formén for
/arbets- tid da vi kan tréffas. deltagande anstdllda eller
luncher Vi tar en lunchtid helt fortroendevalda.

enkelt”.

Privata levnadskostnader

Utgifter med inslag av personlig géstfrihet eller privat séllskapsliv betraktas inte
rattsligt som representation och innebér dirmed att arbetsgivaren bekostar
anstélldas privata levnadsomkostnader. Detta dr inte avdragsgillt pa
inkomstdeklarationen, medfor inte ndgon rétt till momsavdrag och innebér
formansbeskattning for den enskilde. Den anstélld eller fortroendevald som
har erhallit en sidan forméan fran arbetsgivaren ansvarar sjalv for att
anmila forménen till lonekontoret.

Kostforman

En kostférmén dr en form av “erséttning for arbete” och ar saledes skattepliktig.
Kostformanen schablonbeskattas. Om arbetsgivaren tillhandahaller kost dr det
darfor en skattepliktig forman for den anstéllde. Det saknar 1 princip betydelse
om kosten erhdlls pa den ordinarie arbetsplatsen eller vid tjénsteresa eller
konferens. Fri kost &r skattepliktig 4ven néar den intas utomlands.

Om arbetsgivaren erbjuder maltid till ett ldgre pris &n forsédljningspriset,
betraktas det som en skattepliktig forman, med undantag for pedagogisk maltid
och maltid till sjdlvkostnadspris.

Personal som i samband med maltiden har tillsynsskyldighet for barn beskattas
inte for kostforman (s.k. pedagogisk maltid). Det innebér att schemalagda
maltider for personal inom grundskola, forskola, daghem och fritidshem éar
skattefria.

Om lunchpriset 1 personalmatsalen understiger schablonvirdet av en lunch enligt
Skatteverket (se Skatteverkets hemsida) uppstar ingen kostforman om
restaurangen drivs pa marknadsmassiga villkor och den anstillde betalar
maltidens pris utan subvention, s.k. sjélvkostnadspris. Vid berdkning av
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lunchpriset ska samtliga kostnader for restaurangen beaktas, till exempel
livsmedel, personal, inventarier och lokalhyra.

Personalvard

Enklare fortiring av mindre vérde, vars syfte r att skapa trivsel 1 arbetet
betraktas som verksamhetsrelaterade kostnader &r ej att betrakta som
representation. Kostnaden &r skattefri for den anstillde och avdragsgill for
kommunen/bolaget om f6ljande kriterier ar uppfyllda:

° Personalvarden ska vara av mindre virde, t ex kaffe, te, frukt,
bulle, enklare smorgas (ej maltid), trivselutflykt.
. Ska tillhandahallas pa arbetsplatsen
. Rikta sig till hela personalgruppen
Momsavdrag

De kommunala verksamheterna blir inte paverkade av avdragsrittliga regler i
inkomstskattedeklarationer, s som de kommunala aktiebolagen blir. Men likviél
som bolagen, maste kommunen sékerstélla korrekt hantering av momsavdragen

16pande.

P& representationsmaltider (som har ett omedelbart samband med verksamheten)
far moms lyftas pd ett underlag av hogst 300 kr exklusive moms per person och

tillfalle. Moms fér inte lyftas nér representationen inte har ett omedelbart
samband med verksamheten.

Skatteverket definierar “omedelbart samband med verksamheten” i1 sina
allminna rad SKV A 2017:26. Kravet pa omedelbart samband med

verksamheten dr avsett att markera att avdragsritten inte omfattar kostnader for
sdllskapsliv av personlig natur. Omedelbart samband foreligger nér det ar fraga

om uppratthallande av affarsforbindelser eller liknande, samt 1 friga om
jubileum eller personalvard.
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Detta galler for uppvaktning och annan intern representation i
Kungsors kommun

Ansvarig for uppvaktning (utover 25-arsgava)
For uppvaktning av anstilld svarar ndrmast 6verordnad arbetsledare. For uppvaktning av
fortroendevald svarar nimndordforande eller kommunfullméktiges presidium.

Varje nimnd svarar for finansieringen av samtliga gévor, som &verldmnas till anstalld/for-
troendevald inom sitt ansvarsomrade och 1 enlighet med dessa riktlinjer.

Uppvaktning for 25 ars tjanstgoring

Kungsors kommun uppméarksammar lang tjinstetid respektive uppdragstid som fortroende-
vald' genom att dela ut fortjéinstgavor. Utdelning av 25-arsgavorna och diplom sker
koncerngemensamt i slutet av aret vid en festmaltid. Ansvarig for uppvaktningen ér
forvaltningschef/bolagschef for anstillda samt kommunfullméktige och kommunstyrelsens
ordforande for fortroendevalda.

Anstilld eller fortroendevald som tjanstgor eller fullgor uppdrag tilldelas vid 25 ars
sammanlagd anstillningstid/uppdragstid en valfri gava upp till ett belopp av hégst 6 000
kronor.

- For att kvalificeras for fortjanstgéva till anstélld ska arbetstiden under aret motsvara
minst 40 procent av heltid. Ledighet med 16n eller lagstadgad erséttning far medrédknas 1
kvalificeringstiden.

- For fortroendevald raknas faktisk uppdragstid. For att kvalificera sig for fortjdnstgava
som fortroendevald giller att uppdrag maste beréttiga till ersittning, faststilld av
kommunfullméktige. Fullméktiges presidium avgor kvalificeringsgrunderna till
fortroendevalda.

Fortjanstgévor kan 1 sdrskilda fall utdelas trots att tidsgranserna ovan inte har uppnaétts.
Fortjanstgava kan utdelas hogst en gang och utdelas inte postumt.

Forvaltning/bolag ska senast i september aktuellt ar gora klart vilka personer som uppfyller
villkoren for utdelning av 25-arsgavor.

Uppvaktning vid anstéllds pensionering eller avgang av annan anledning
Grundldggande for uppvaktningens omfattning ska vara antalet tjansteér (antalet ar som
anstélld 1 Kungsors kommun).

Mindre 4n 5 ar Blommor till en kostnad av 0,5 procent av prisbasbeloppet (om
anstéllningstiden understiger 1 &r sker som regel ingen
uppvaktning)

! Med fortroendevald avses ordforande, ledaméter och ersiittare i kommunfullmiktige, kommunstyrelsen och
ndmnderna.
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Mer dn 5 ar Blommor och/eller bestdende gava till ett sammanlagt virde av 1,5
procent av prisbasbeloppet

Mer dn 10 ér Blommor och/eller bestaende gava till ett ssmmanlagt véirde av 3
procent av basbeloppet.

For sirskilda insatser eller annat skél far, efter fri provning, ovanstaende dkas. Den totala
kostnaden far ej 6verstiga 6 procent av prisbasbeloppet.

Uppvaktning av fortroendevald som slutar sina uppdrag

Fortroendevald® som limnar sina politiska uppdrag uppvaktas endast i samband med ny
mandatperiod. (Ingen uppvaktning sker av politiker som slutar under pidgaende
mandatperiod.) Uppvaktning forutsétter att den fortroendevalda varit ndrvarande pa
moten/aktiv.

Uppvaktningen sker i samband med ett kommunfullmiktige i1 borjan av ny mandatperiod
med en enkel blomma. Om hel- eller deltidspolitiker (minst 40 procent tjanstgoring) slutar
uppvaktas 1 sérskild ordning.

Bedomning av vilka personer som ska uppvaktas och sjilva uppvaktningen skots av
kommunfullméktiges presidium. Uppvaktning av fortroendevalda inom bolag och andra
instanser forutsitts ske dér de &r aktiva.

Uppvaktning vid 50-arsdag
Arbetsgivaren uppmarksammar arbetstagares och fortroendevalds 50-arsdag med blommor
till en kostnad av 0,5 procent av prisbasbeloppet.

Uppvaktning efter langre tids sjukdom
Oavsett tjanstetid och tjdnsteanstillning géller uppvaktning med blommor om hogst 0,5
procent av prisbasbeloppet vid langre tids sjukdom. Detta giller 4ven fortroendevalda.

Uppvaktning vid begravning

Oavsett tjanstetid och tjénstestdllning géller uppvaktning med blommor eller minnesgéva
till Cancerfonden eller annan organisation om hdgst 3 procent av prisbasbeloppet vid
begravning. Detta géller personer som vid franféllet dr anstilld eller fortroendevald med
uppdrag i kommunfullmiktige, kommunstyrelsen eller nimnd.

P& kommunens flaggstang utanfér kommunhuset flaggas pa halv sting pd begravnings-
dagen. Niarmaste arbetsledare/ndmndordférande ansvarar for att féljande personer
underrattas:

- ansvarig for flaggning (Kungsérs Kommunteknik AB),

2 Med fortroendevald avses ordforande, ledaméter och ersittare i kommunfullmiktige, kommunstyrelsen och
ndmnderna.
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- kommunens reception och
- kommunikatdrer (s att information kan liggas ut pa intranitet)

Ovriga riktlinjer om intern representation

Kommunens verksamhet finansieras i huvudsak med skattemedel. Det gor det
extra viktigt att iaktta aterhallsamhet vad avser representation. Representation
som utfors pa ett olampligt sétt kan medfora fortroendeskada for kommunen.

Vad som ska betraktas som godtagbara och dirmed maximalt tilldtna
representationskostnader beslutas av nidrmaste chef i samrdd med
kommunledningen/VD. Forsiktighet ska iakttas vid ofta aterkommande
representation mot en och samma person eller grupp av personer.

Inom Kungsors kommunkoncern finns inget forbud mot att bekosta privata
levnadsomkostnader, men det foranleder forménsbeskattning av den anstillde
och sociala avgifter for arbetsgivaren. Kostnaden &r heller inte avdragsgill for
bolagen. Vid representation som uppfyller Skatteverkets kriterier for
representation, betalar kommunen eller bolaget hela kostnaden och det medfor
inte ndgon 6kad administrativ borda.

Naturligtvis kan kollegor skramla ihop till presenter eller maltider (som sker
utanfor arbetstid) ur egen ficka. Lunch é&r inte arbetstid.

Foljande upplysningar kridvs pé fakturan eller 1 specifikation till fakturan:

o Syftet med representationen

o Datum for representationstillfallet

o Namn pa vilka som deltagit, vilken organisation eller foretag de
tillhor och 1 vilken roll de deltagit vid representationstillféllet.

o Kontering och attest

Attestering ska sa ldngt mdjligt inte goras av den som svarat for
representationen eller deltagit i densamma. I 6vrigt giller de regler som
foljer av géllande attestreglemente.

Om restaurangnotor och andra kvitton inte &r fullstindigt ifyllda riskerar den
som utdvat representationen att fi betala kostnaderna privat.

Alkoholhaltiga drycker ér ej tillatna vid intern representation, féorutom i

samband med dverrdckande av minnesgéva till dem som har varit anstéllda eller

fortroendevalda i kommunen i 25 ar

Kungsors kommun ér kranmérkt och viljer kranvatten i samband med de

aktiviteter som anordnas internt. Kranmérkningen dr en héllbarhetsstampel fran

branschorganisationen Svenskt vatten. Vatten pd flaska fir saledes — av
miljomassiga och ekonomiska skél — aldrig inhandlas ndr kommunen eller
bolagen anordnar utbildningar, konferenser eller méoten.

Enklare fortdring av mindre vérde, likt vad som framgér av avsnittet
Personalvard i dessa riktlinjer, ska ej bokforas pa konton for representation.

Den anstilld eller fortroendevald som har erhéllit ersdttning for privata
levnadskostnader, pd det sétt som beskrivs i avsnittet intern representation i
dessa riktlinjer, ansvarar sjélv for att anméla férmanen till I6nekontoret.
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Detta galler for extern representation i Kungsors kommun

Kommunens verksamhet finansieras i huvudsak med skattemedel. Det gor det
extra viktigt att iaktta aterhallsamhet vad avser representation. Representation
som utfors pa ett olampligt sétt kan medfora fortroendeskada for kommunen.

All extern representation ska vara godkénd 1 forvig av kommunens
forvaltningschef eller bolagets avdelningschef.

Vad som ska betraktas som godtagbara och dirmed maximalt tilldtna
representationskostnader beslutas av nidrmaste chef i samrdd med
kommunledningen/VD. Forsiktighet ska iakttas vid ofta aterkommande
representation mot en och samma person eller grupp av personer.

Foljande upplysningar kridvs pé fakturan eller i specifikation till fakturan:

o Syftet med representationen

o Datum for representationstillfdllet

o Namn pa vilka som deltagit, vilken organisation eller foretag de
tillhor och 1 vilken roll de deltagit vid representationstillféllet.

o Kontering och attest

Attestering ska sa ldngt mdjligt inte goras av den som svarat for
representationen eller deltagit i densamma. I 6vrigt giller de regler som
foljer av géllande attestreglemente.

Om restaurangnotor och andra kvitton inte &r fullstindigt ifyllda riskerar den
som utdvat representationen att fi betala kostnaderna privat.

Alkoholhaltiga drycker ska normalt sett inte ingéd 1 Kungsors kommuns
representation. Undantag kan goras vid sdrskilda tillfdllen, exempelvis nér
Kungsors kommun ér vérd for internationella gister. For att medge undantag
fran huvudregeln maste kommunstyrelsens ordférande godkédnna
representationen 1 forvag.
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Bilaga 1: Skatteverkets beloppsgranser

Extern representation
Enklare fortéring, ej méltid

Kringkostnader
/person

Intern representation
Enklare fortdring, ej maltid
Kringkostnader

Julgava

Minnesgéva 25 ars anstillning
Personalfest, max 2 ggr per ar
Enklare fortdring, ej maltid
Kringkostnader

Konferens (6 tim arb)

Styrelsemaote, bolagsstimma etc

Enklare fortdring, ej maltid

Avdragsgillt belopp
60 kr exkl. moms /person

180 kr exkl. moms

60 kr exkl. moms/person
180 kr exkl. moms/person
550 kr inkl. moms

15 000 kr inkl. moms

60 kr exkl. moms/person

180 kr exkl. moms/person

Fullt avdrag

60 kr exkl. moms/person
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Bilaga 2: Vagledning vid kontering

1. Ar kostnaden att anse som representation? (Omedelbart samband med och
direkt virde for verksamheten)

Kontering Kontering Bolag Moms-

Kommun hantering
Intern 71110 58700/7631 Avdrag pa ett
representation, underlag om hogst
avdragsgill 300 kr/person
Intern Ej 58701/7632 Avdrag pa ett
representation, ej tillampligt underlag om hogst
avdragsgill 300 kr/person
Extern 71010/71020 71000/6071 Avdrag pa ett
representation, underlag om hogst
avdragsgill 300 kr/person
Extern Ej 71001/6072 Avdrag pa ett
representation, ej tilldmpligt underlag om hogst
avdragsgill 300 kr/person

2. Ar kostnaden ej att anse som representation eller hiinforlig till verksamheten?

Privat Ovriga Ej avdragsgill
levnadsomkostnad personalkostnader/formén moms

3. Ar kostnaden att anse som uppvaktning?

Kontering Kontering Momshantering
Kommun Bolag
Personal- 71120 7631 Fullt avdrag
uppvaktning

4. Ar kostnaden att anse som en verksamhetskostnad? (Konferens, kurs, fika)

Kontering Kontering Momshantering
Kommun Bolag
Konferens, 76510 58100/7610 Fullt avdrag
kurs
Kaffe, 64413 58400/7690 Fullt avdrag
frukt
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