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1 Bakgrund och syfte

Olika typer av representation har olika skatteréttsliga konsekvenser. En som styr i
formanssammanhang och en som styr momshantering. Det dr darfor sarskilt viktigt att tolka
hindelsen till fakturan ritt d& det avgdr om kostnaden ska konteras som
representationskostnad eller vanlig verksamhetskostnad, hur momsen ska hanteras samt att det
inte blir aktuellt med forménsbeskattning for den anstéllde.

Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera regler for representation, gavor och vissa
personalforméner och ge ansvariga medarbetare och fortroendevalda stod 1 beddmningen om
vad som ar rimligt, mattfullt och acceptabelt. Utgangspunkten &r att alla som representerar
Upplands Viasby kommun har ett sédrskilt ansvar och forvintas visa gott omdome vid
utovandet.

Riktlinjerna dr normativa och uttommande vilket innebér att annan form av representation én
den som anges inte far forekomma.

2 Omfattning

Riktlinjerna géller for anstéllda och fortroendevalda. Dokumentet grundar sig pa géllande
lagstiftning och Skatteverkets tolkningar av dessa samt kommunens specifika regler och
faststéllda beloppsgrénser.

De tydliggor vad som giller ndr arbetsgivaren betalar for representation, personalformaner
och gavor. | vissa fall har Upplands Vasby kommun mer restriktiva bestimmelser &n vad
skattelagstiftningen medger.

P& kommunens Insidan finns det publicerat en ”Lathund for redovisning av representation”
som bygger pa dessa riktlinjer och ger information om kommunens beloppsgranser och hur
redovisning ska ske. Lathunden ir ett komplement till kommunens riktlinjer f6r representation
och uppvaktningar.

Avsteg fran dessa riktlinjer kan innebéra att medarbetaren, fortroendevalda och Upplands
Visby kommun blir skattskyldiga. Ar du osédker pd hur du ska tolka riktlinjerna kontakta
ekonomienheten.

3 Ansvar

Den representationsbehdrige, chef med budgetansvar, ska se till att varje
representationstillfille uppfyller de krav som stélls. Den ansvarige ska iaktta stor hansyn och
omsorg sa att allménhetens fortroende for Upplands Viasby kommun inte skadas, samt tillse
att kostnaden for representationen dr motiverad och skilig for varje tillfdlle och verksambhet.

Den som sjdlv deltagit i representationen far inte beslutsattestera kostnaden. I dessa fall ska
overordnad chef attestera fakturan. Undantag giller for interna konferenser och interna kurser,
som anordnas av en budgetansvarig chef for en hel personalgrupp (dvs. avdelning, enhet,
kontor), forutsatt att man uppfyller kriterier enligt riktlinjerna.

Beloppsgrinser och sirskilda regler for momsavdrag och eventuell férménsbeskattning ska
alltid beaktas och framgar av lathunden. Lathunden ses arligen 6ver av kommunens
ekonomienhet.



4 Representation

Representation dr ett samlingsbegrepp for konkreta tecken pa uppskattning som personer
inom en organisation mottar fran eller visar andra personer. Representation omfattar férutom
det som man traditionellt tinker pa som representation, det vill sdga mat och dryck, dven
gavor och uppvaktningar. Representation kan vara sdvil extern som intern.

e All representation ska alltid ha ett direkt samband med kommunens verksamhet och
nyttan ska vara tydlig.

e All representation ska ske med métta och att kostnaderna ska hallas inom rimliga och
forsvarbara grinser.

e Reglerna for representation géller savil inom som utom Sveriges granser.

e Ofta dterkommande representation mot en och samma person eller grupp av personer
bor inte forekomma.

e Utgifter som &r foranledda av séllskapsliv eller gistfrihet av mer personlig natur eller
som uppstar i samband med personliga hogtidsdagar ar inte representation och ska inte
betalas av kommunen.

e Representation i hemmet bor tillimpas restriktivt och om det forekommer ska det
sarskilt motiveras.

e Huvudregeln &r att all representation ska vara alkoholfri. Med alkohol avses
spritdrycker, vin, 6l samt andra jésta alkoholdrycker med en alkoholhalt som
overstiger 2,25 volymprocent. Kommunfullméktiges ordférande, Kommunstyrelsens
ordférande och kommundirektdren har ritt att for sirskilda tillfdllen besluta om
undantag fran huvudregeln . Beslut om undantag ska redovisas skriftligt med
angivande av skal.

e Betalning av restaurangnotor m.m. ska i forsta hand ske mot faktura (rekvisition). I
andra hand anvinds kommunens betalkort och 1 tredje hand genom utlagg.

e Inom Sverige ska eventuell dricks inte bekostas av kommunen.

e For beloppsgrinser, se lathund pa Insidan.

4.1 Extern representation

Extern representation riktar sig mot utomstiende organisationer, foretag och enskilda personer
och syftar till att inleda, vidmakthalla eller utveckla forbindelser som &r viktiga for
verksamheten eller ér ett led 1 Upplands Visby kommuns marknadsforing och
niringslivsframjande atgarder.

e Extern representation ska ha ett omedelbart samband med och vara till nytta for
verksamheten.

1. Tidssamband — fore, under eller direkt efter 1 anslutning till en féorhandling (kan inte
sparas till ett senare tillfélle).

2. Personsamband — deltagarna ska ha direkt anknytning till f6rhandlingen.
3. Ortsamband- ddr parterna bedriver verksamhet (eller pa en annan naturlig plats).

e Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare frdn den egna organisationen én
utomstaende gister.



e Gavor som ldmnas i samband med helger (tex. jul) eller personliga hogtidsdagar
raknas inte som avdragsgilla representationsgéavor.

e Utgifter for extern representation kan exempelvis vara utgifter for frukost, lunch,
middag, dryck, biljetter till idrottsliga evenemang, teaterbiljetter, representationsgavor.

e Enklare fortdring sdsom kaffe, enklare smorgés, bulle och frukt vid méten med
leverantorer och kunder eller externa konsulter rdknas ocksa som extern
representation.

e Representation i samband med pagdende upphandling fér inte forekomma.

e Representation fér inte forekomma i samband med myndighetsutovning.

Underlaget for extern representation ska innehélla uppgifter om:

e plats och datum for representationstillfallet

e syftet med representationen (specifikt)

e for- och efternamn pa samtliga deltagare, funktion
e namn pé organisationer som gésterna foretrader

o faktura/restaurangnota ska innehélla specificerade uppgifter om mat och dryck.

Undantag frin deltagarforteckning kan ske vid fortiring i samband med storre evenemang till
exempel dppet hus, invigningar eller liknande, dér antalet deltagare &r stort. Det dr godtagbart
med en dokumentation dver uppskattade antal deltagare samt eventuell inbjudan.

4.1.1 Gavor till extern part

I samband med att avtal tecknas, virdefullt samarbete inleds, forldngs eller avslutas samt vid
invigningar, mottagningar eller jubileer kan en representationsgiva dverldmnas till
representant for en extern organisation. Exempel pa sddana gévor ér blommor, bok,
chokladask, fruktkorg eller liknande. Med hansyn till reglerna om muta och bestickning &r det
en viktig forutséttning att ett omedelbart samband med kommunens verksamhet foreligger vid
denna form av representation.

4.1.1.1 Reklamgdva

Reklamgéva kan delas ut i samband med besdk nér man representerar kommunen.
Reklamgavans virde ska vara skiligt och bor vara forsedd med Upplands Vésby kommunens
namn och logotyp. Exempel pé reklamgévor kan vara almanackor, muggar, pennor mm.
Kostnaden ses som driftskostnader och riknas inte som extern representationsgéva.

4.2 Intern representation

Intern representation riktar sig till Upplands Vasby kommuns medarbetare och
fortroendevalda, dir samtliga deltagare representerar kommunen. Denna typ av representation
har framst karaktér av personalfrdmjande atgérder. Den interna representationen syftar till att
skapa goda arbetsforhéllanden och ett trivsamt arbetsklimat.



Intern representation dr svarare att definiera dn extern representation. Vid intern
representation giller tvd olika regelsystem, ett nér det giller forménsbeskattning och ett for
avdragsritten for moms. Enligt skattelagstiftning &r en forman till exempel en maltid eller en
géva skattepliktig om det inte sdrskilt reglerats att den ar skattefti.

e Som intern representation riknas bland annat personalfester, informationsmdten och
interna konferenser.

e Det fér inte vara fraiga om regelbundet aterkommande méten med korta mellan rum
(till exempel aterkommande APT, enhetsmote och liknande).

e Inte heller sa kallade arbetsluncher, dvs. att tva eller flera anstéllda traffas for
gemensam lunch och diskussion 1 arbetsfragor, radknas som intern representation.

e Maltid ar en i1 grunden privat levnadsomkostnad som den anstédllde ska betala sjélv.
Maltid i samband med moéte (forutom informationsmote) dr en skattepliktig
l6neformén. Detta bor séledes inte forekomma, eftersom formansbeskattning av
anstéllda ska undvikas.

4.2.1 Personalfest

Inom Upplands Vasby kommun far verksamheterna ha maximalt tva personalfester, till
exempel en julfest och en sommarfest, per dr ddr kommunen bjuder pé fortaring och
lokalkostnader.

Krav pd redovisningsunderlag:

e for- och efternamn pa samtliga deltagare
o syfte
e datum fOr personalfest

o faktura/restaurangnota ska innehélla specificerade uppgifter om mat och dryck.

4.2.2 Interna konferenser, kurser och liknande arrangemang

Interna konferenser for medarbetare, planeringsdagar, kurser och liknande arrangemang
rdknas ur forménsskattesynpunkt men inte ur avdragssynpunkt som representation.

Det innebér att kostnaden inte ska redovisas som representation och da ska all moms dras av
och riknas enligt skatteverket som verksamhetsrelaterade driftskostnader for kommunen.

For att kommunen ska kunna gora avdrag for moms samt for att den anstéllde inte ska
formansbeskattas méste samtliga kriterier nedan vara uppfyllda:

e Det i huvudsak handlar om ett internt arrangemang.

e Det ska skilja sig fran det vanliga arbetet.

e Detaljerat program ska finnas.

e Konferensen ska huvudsakligen bestd av arbete. Arbetstiden bor pdga minst 6 timmar
per hel dag och pagd hogst en vecka. Det innebir att av en normal arbetsdag pé 8
timmar ska minst 6 timmar dgnas at arbete, hogst 2 timmar (25%) far alltsé nyttjas for
rekreation och ngje.



e Mailtidsarrangemangen ska vara gemensamma for samtliga deltagare.

Krav pa redovisningsunderlag:

e For- och efternamn pa samtliga deltagare.

e Detaljerat program eller dagordning ska finnas dér syftet, plats och innehall framgar.

4.2.3 Informationsmote

Maltider vid informationsmdoten dr intern representation under forutséttning att hela
personalgruppen samlas for att delges viktig information sdsom omorganisationer,
personalfragor eller andra fragor som arbetsgivaren vill nd ut med till sin personal
(envdgskommunikationsmote fran ledningen).

e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma for samtliga deltagare.

e Det far inte vara fraga om regelbundet dterkommande méten med korta mellan rum
(till exempel aterkommande APT, enhetsmote och likande).

Krav pd redovisningsunderlag:

e Detaljerat program eller dagordning ska finnas dér syftet och innehall framgar.
e For-och efternamn pé samtliga deltagare och eventuell inbjudan.

Undantag fran deltagarforteckning kan ske vid fortdring i samband med storre
informationsmote till exempel dér flera enheter/kontor deltar, dér antalet deltagare &r stort. I
sa fall kan inbjudan till métet dér inbjudna deltagare framgar bifogas som underlag.

4.2.4 Nimnd- och styrelsemoten

Serveras enklare fortdring vid ndimnd- och styrelsemote kan den betraktas som intern
representation och moms ska dras av enligt géllande avdragsbegransningar. Exempel pa
enklare fortdring dr en enklare fralla, fikabréd, snacks, bulle och kakor.

Krav pa redovisningsunderlag:

e Syfte, datum och deltagare ska framga.

4.2.5 Gévor och uppvaktningar

Vid sérskilda tillféllen erbjuder Upplands Vasby kommun gévor och/eller
personalvardsformaner till sina anstéllda. Huvudregeln for gédvor fran arbetsgivaren dr att de
ar en skattepliktig forman for den anstéllde. Detta innebér att gadvor utgor skattepliktig
inkomst for mottagaren. Minnesgévor, julgavor och sedvanliga jubileumsgévor &r sérskilt
undantagna frén skatteplikt.

Skattefriheten géller inte for kontanta medel. Presentkort som gér att byta mot kontanter
likstdlls med kontanta medel. Detsamma géller dd gdvan byts ut mot bidrag till exempelvis
vilgorenhet.



For alla gdvor giller skattefriheten bara sa lange vardet inte overskrider de sérskilt angivna
beloppsramarna. Overstiger véirdet beloppsramen forménsbeskattas gavan frin forsta kronan.

Foljande information ska alltid finnas till verifikatet gidllande gavor:

e Syftet med gédvan
e Datum for ndr gavan 6verlimnandes

e For- och efternamn pé personen som tagit emot gdvan

4.2.5.1 Julgiva

Kommunen bjuder i forsta hand anstillda och fortroendevalda pa julmiddag/jullunch. Endast
anstillda som av arbetsskél inte kan nirvara erhéller en julgdva.

Kommundirektoren har dven ritt att i sirskilda fall besluta att en julgava delas ut till samtliga
anstillda och fortroendevalda.

4.2.5.2 Jubileumsgava

En jubileumsgéva far ges till medarbetare ndr Upplands Vasby kommun firar 75- eller 100-ars
jubileum.

4.2.5.3 Minnesgdva

Minnesgava — gava av minneskaraktdr som lamnas till varaktigt anstéllda (minst sex ars
anstéllning) vid pensionsavgéang eller vid anstéllningens upphorande. Samt efter 25 érs
anstillning (eller 20 rs fortroendeuppdrag).

4.2.5.4 25 drs anstillning

Anstdllda med 25 érs anstillning i kommunen uppvaktas med en minnesgiva. Uppgifter om
vilka som uppfyller kriteriet tas fram av HR-avdelningen. Gavan kops in och finansieras av
respektive kontor och far uppga till hogst 10 % av géllande prisbasbelopp inkl. moms.

Uppvaktningens karaktir skall vara inriktad sé att jubilaren uppmérksammas for sina insatser
och da gérna tillsammans med kollegor. Blommor och fortiring till uppvaktningen av
jubilaren finansieras av kommunstyrelsen.

4.2.5.5 20 drs fortroendeuppdrag

Fortroendevalda med 20 ars fortroendeuppdrag i kommunen uppvaktas med en minnesgéva.
Virdet av gadvan uppgar till hogst 10 % av géllande prisbasbelopp inkl. moms.
Kommunfullméktige finansierar gava for fortroendevalda.

4.2.5.6 Pensionsavging & Avslut av anstillning

Anstéllda eller fortroendevalda som gar i pension eller slutar och har minst 6 ars anstillning
eller fortroendeuppdrag kan uppvaktas med kaffe och térta eller annan liknande fortéring samt
med en giva frin kommunen. Virdet av gdvan uppgér till hogst 4 % av gillande
prisbasbelopp inkl. moms.



Den som slutar sin anstillning med kortare anstéllningstid avtackas generellt pa enklare sétt
(t.ex. med fika och 6verlamnande av blommor).

4.2.5.7 Vid dodsfall

Vid medarbetares dodsfall bor arbetsgivaren bekosta en krans eller blommor, till ett
sammanlagt virde motsvarande 4% av prisbasbeloppet.

4.2.5.8 Personalvirdsformdner

Blommor till anstillda, sadana personalvardsforméner far enbart ges vid enstaka tillféllen nir
nagon fyller jimt, vid pensionsavgang, vid sjukdom eller avslutar/borjar sin anstéllning.

Alla 6vriga former av gavor ar skattepliktiga och ska beskattas som 16n for den anstéllde.
(Detta bor séledes inte forekomma, eftersom forméansbeskattning av anstillda ska undvikas.)

4.2.5.9 Fodelsedagar

Kommunen uppvaktar inte anstéllda och fortroendevalda med minnesgava vid fodelsedagar.
Jdmna fodelsedagar kan uppmirksammas med enklare uppvaktning i form av till exempel;
blomma, kaffe och tarta.

4.2.5.10 Insamling av privata medel

Vid alla fodelsedagar och speciella dagar far insamling goras bland personalen for inkdp av
present. Gadvor som betalas med privata medel, till exempel efter insamling, omfattas inte av
dessa riktlinjer.

5 Forfriskningar och enklare fortaring- trivselfraimjande atgarder

Forfriskningar och enklare fortaring omfattas inte av reglerna for intern representation utan ar
en del av verksamhetskostnaderna som &r skattefri och syftar till att skapa trivsel i arbetet och
erbjudas alla anstillda oavsett anstéllningsform. Sadant inkop ar inte foremal for
formansbeskattning hos medarbetaren.

Med forfriskningar och enklare fortdring avses nédr samtliga medarbetare eller fortroendevalda
bjuds pa kaffe, te, lask, bulle, godis, frukt, enklare smorgas, tirta och annan enklare fortéring 1
samband med arbete eller trivselutflykt. Kosten ska dock vara sé pass begrinsad att den inte
kan anses ersitta normal frukost, lunch eller middag. Arbetsgivaren bjuder inte vanligtvis pa
fortiring vid kontinuerligt dterkommande arbetsplatstréiffar, enhetsméte och likande. Men det
kan vara aktuellt i samband med att en sdrskild framgéng firas eller vid enskilda ldngre moten.
Det kan dven ske vid uppvaktning (vid jdmna fodelsedagar, pensionsavgang, efter 25 ars
anstédllning eller 20 ars fortroendeuppdrag) och avtackning av medarbetare.

Trivselfrimjande dtgirder beslutas av respektive chef. For beloppsgrinser, se lathund pa
Insidan.

Krav pa redovisningsunderlag:

e datum

e syfte



e grupp/enhet/kontor

e f{Or- och efternamn pa samtliga deltagare behdvs nir det géller uppvaktning eller
avtackning.

6 Maltid vid externa konferenser och utbildningar.

Externa konferenser/utbildningar betraktas inte som representation ur momssynpunkt, det ar
en personalkostnad i verksamheten och fullt momsavdrag tillats. Ur formanssynpunkt
betraktas maltid vid extern konferens/utbildning inte som representation varfor fri maltid
alltid ska formansbeskattas. Kostformén &r ndgot som den anstéllde sjélv ar skyldig att
redovisa genom i en reserdkning i Heroma. Detta giller oavsett avstand till forrattningsorten.

Krav pa redovisningsunderlag:

e datum

o syfte

e innehall for kurs/konferens/utbildning
e for-och efternamn pa deltagare

7 Undantag

Kommundirektoren dger ritt att 1 sdrskilda fall besluta att den angivna riktpunkten for
kostnaden for representationen far 6verskridas. Ett sddant beslut ska kunna motiveras och inte
strida mot géllande lagstiftning.

8 Uppfdljning

Uppfdljning av riktlinjernas efterlevnad sker i1 det l6pande internkontrollarbetet.

Kommunledningskontoret har ett 6vergripande ansvar for att dessa riktlinjer ar aktuella, och
att styrdokument revideras nir behov uppstar.

Respektive nimnd och kontor ansvarar, inom sitt verksamhetsomrade, for uppfoljning av
riktlinjernas efterlevnad.
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