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Riktlinjen innehaller konkretiseringar av mal, lagstiftning och policy men gar inte 1
detalj in pa hur saker rent praktiskt ska utféras. Hir beskrivs dven hur saker ska
goras, men inte sjilva rutinen eller processen.

Riktlinjen ska aktualitetsprévas vartannat ar.

En riktlinje beslutas normalt av berérd nimnd. I de fall en riktlinje r6r omraden
som reglerar krishantering, sikerhetsfragor eller informationssakerhetsfragor sa
beslutas den av kommunstyrelsen.
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Datum

Mérbylanga kommun 2023-07-07

|. Bakgrund och syfte

Syftet med riktlinjen dr att den ska tydliggora regler f6r representation, gavor och
vissa personalférmaner samt ge ansvariga medarbetare och fortroendevalda stod i
bedomningen om vad som ar rimligt, mattfullt och férsvarbart

Riktlinjerna for representation utgar fran vad som enligt skattelagstiftningen utgor en
avdragsgill kostnad 1 niringsverksamhet. For avdragsritt f6r ingdende moms giller
Skatteverkets regler.

Ar du osiker pa hur du ska tolka riktlinjerna kontakta ekonomi- eller HR-enheten.

2. Grundlaggande principer

Kommunens verksamhet 4r i huvudsak finansierad med skattemedel och allmin-
hetens fortroende f6r dem som foretrider kommunen, bide fortroendevalda och
anstillda, dr visentligt. Vid all representation ska mattfullhet, ansvar och gott
omdome vara utgangspunkt si att kommunen alltid agerar pa ett etiskt forsvarbart
sitt. Representationen ska alltid ha ett direkt samband med kommunens verksamhet
och nyttan ska vara tydlig.

Riktlinjen for representation omfattar fértroendevalda och medarbetare och giller i
kommunens nimnder, férvaltning och helidgda bolag. Riktlinjen giller bade inom
och utom Sveriges granser.

Representation omfattar forutom det som man traditionellt tinker pa som
representation, det vill siga mat och dryck, dven underhallning, biljetter, personal-
fester, gavor till gaster, gavor till anstillda, uppvaktningar och liknande.

Representation kan vara intern eller extern. Reglerna giller oavsett hur kommunen
finansierat kostnaderna. Chef ansvarar for att reglerna for representation f6ljs och
att redovisningen sker pa ritt sitt.

Riktlinjer for verifikationer 1 kommunen ska f6ljas. Den som sjilv deltagit i
representationen far inte beslutsattestera kostnaden. I dessa fall ska 6verordnad chef
attestera fakturan. Beloppsgrinser och sirskilda regler f6r momsavdrag och
eventuell férmansbeskattning ska alltid beaktas och framgar av bilaga.

Vid extern representation ska SKR:s vigledning mot mutor och jiv beaktas,

eftersom viss representation ska undvikas for att hindra muta. Kostnader for
medféljande personer till kommunens fortroendevalda och medarbetare vid

representation betalas inte av Morbylanga kommun.

3. Extern representation

Extern representation innebir att kommunen dr vird f6r en maltid eller ett
arrangemang med utomstdende deltagare, med vilket kommunen har affirs-
forbindelser eller annat utbyte. Den externa representationen ska ha ett direkt
samband med verksamheten och ska syfta till att inleda eller utveckla forbindelser
som dr viktiga f6r kommunens verksamhet. Extern representation kan dven vara ett
led i kommunens marknadsféring och vara niringslivsfrimjande dtgirder.

Deltar en extern part riknas hela kostnaden som extern representation. Till extern
part riknas dven personer fran annan organisation inom kommunkoncernen.
Aterkommande representation med en och samma person eller grupp av personer
far inte férekomma. Det bor inte heller vara fler deltagare frain den egna verksam-
heten/organisationen 4n antalet utomstiende gistet.
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Grundregeln ir att Morbylanga kommun inte bekostar alkoholhaltiga drycker. Vid
extern representation kan avvikelse fran denna regel ske och far da endast ske med
maitta. Avvikelsen ska da godkinnas i forviag av kommundirektor eller
nimndsordférande.

Extern representation i samband med pagaende upphandling eller myndighetsut-
ovning far inte férekomma.

3.1 Gavor — externt

Kravet pa att det finns ett direkt samband med verksamheten giller dven nir
kommunen limnar gavor till extern part. Gavor kan ges i form av reklamgavor eller
representationsgavor.

Med reklamgavor avses varor utan personlig karaktir och som ir av obetydligt
virde. Reklamgavor ska vara férsedda med kommunens eller verksamhetens namn

eller logotyp, till exempel kommunens profilvaror i form av pennor, reflexer eller
liknande.

En representationsgava dr avsedd att bidra till goda férbindelser mellan kommunen
och extern organisation. Representationsgavan ska rikta sig till hela den mottagande
organisationen och kan som exempel vara blommor, fruktkorg eller chokladkartong.

4. Intern representation

Intern representation riktar sig till Mérbylanga kommuns medarbetare och
tortroendevalda, dir samtliga deltagare representerar kommunen. Denna typ av
representation har frimst karaktir av personalfrimjande atgirder. Den interna
representationen syftar till att skapa goda arbetsforhallanden och ett trivsamt
arbetsklimat. Intern representation kan besta av mat, dryck, gavor och liknande.

Alkohol bekostas inte av Morbylanga kommun och dirfor serverar arbetsgivaren
endast alkoholfria drycker vid dessa tillfallen. Vid middagsarrangemang far
medarbetaren bekosta eventuell alkohol sjalv.

Om intern representation sker for ofta eller inte i samband med méte intrider
reglerna om férmansbeskattning. Enligt skattelagstiftningen ar till exempel en maltid
eller en gava skattepliktig f6rman om det inte sédrskilt reglerats att den ér skattefri.
Loneavdelningen ska meddelas for férmansbeskattning.

Chef ansvarar for att reglerna for intern representation foljs.

4.| Informationsmote

Maltider vid informationsmoten ses som intern representation under forutsittning
att hela personalgruppen, avdelningen eller enheten samlas for att delges viktigt
information saisom omorganisationer, personalfragor eller andra fragor som
arbetsgivaren vill na ut med till sin personal.

For att en anstilld inte ska bli formansbeskattad for maltiden ska féljande
forutsittningar vara uppfyllda:

e Detaljerat program eller dagordning ska finnas. Syfte och deltagare ska framga
e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma for samtliga deltagare

e Det far inte vara friga om regelbundet aterkommande méten med korta mellan
rum (till exempel aterkommande APT, enhetsméten och likande)
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Enklare fortiring (fika) som medarbetare eller fértroendevald bjuds pa i anslutning
till arbetet ar inte foremal for formansbeskattning,

4.2 Personalfest

Personalfester, inklusive julbord, dr en form av personalvard och betraktas, som
huvudregel, som intern representation. Skattelagstiftningen medger dock endast
momsavdrag for personalfester vid tva tillfallen per ar. Observera gillande
avdragsbegrinsningar for moms som framgar av bilaga.

4.3 Namnd- och styrelsemoten

Serveras enklare fortiring vid nimnd- och styrelseméte kan den betraktas som
intern representation. Exempel pa enklare fortiring dr en enklare smorgés/sallad
med maxbelopp enligt bilaga och som inte ersitter en maltid.

4.4 Gavor och uppvaktningar till anstillda och fortroendevalda

Gavor till anstillda jamstills 1 princip med ersittning f6r utfort arbete. Detta innebar
att gavor utgor skattepliktig inkomst for mottagaren. Under vissa forutsattningar ar
julgava och minnesgava skattefria.

Det innebir att andra gavor dn i stycket ovan inte far férekomma, till exempel far
inte gava som uppskattning for utfort arbete eller likande ges.

Morbylanga kommun ska aldrig ge gavor till anstillda som medfér skatteplikt f6r
mottagaren. De tillfillen och beloppsgranser som Skatteverket faststéllt f6r gavor
ska dirfor aldrig 6verskridas. Overskrids beloppsgrinserna dr givan skattepliktig
fran forsta kronan for mottagaren.

Gavor som limnas i pengar, dit riknas dven presentkort som kan bytas mot pengar,
ar alltid skattepliktiga for mottagaren. Gavor som betalas med privata medel, till
exempel efter insamling pa arbetsplatsen, omfattas inte av dessa riktlinjer.

4.5 Julgava — julklapp, jullunch eller julfest till medarbetare

I Mérbylanga kommun beslutar kommundirektoren arligen, efter samrad med
kommunens verksamhetsomradeschefer, hur julgiva ska ges till kommunens
medarbetare.

Enligt skattelagstiftningen far en julgava delas ut till medarbetare och fértroende-
valda i kommunen upp till det belopp som bestims arligen av Skatteverket.
Overstiger virdet detta grinsbelopp blir gavan skattepliktig fran férsta kronan.

4.6 Minnesgava nar medarbetare avslutar sin anstallning eller har
uppnatt 25 ars anstallning

Minnesgava far endast limnas i enlighet med kommunfullmiktiges sirskilda
bestimmelser om minnesgéva till varaktigt anstillda. Som varaktigt anstilld riaknas
en medarbetare om den sammanlagda anstillningstiden 4r minst sex ar.

4.7 Avtackning av medarbetare

Vid avtackning dr syftet att ge ett gott avtryck genom att ge ett fint och virdigt
avslut. I samband med avtackning av medarbetare kan enklare fortiring serveras,
eventuellt med 6verlimnande av blommor. I samband med avtackning av
medarbetare redovisas enklare fortiring som intern representation. Avtacknings-
fester, fester o dyl. far inte forldggas i hemmet hos nagon anstilld eller fortroende-
vald dd kommunen star for hela eller delar av kostnaden.

Sida
6(12)



Datum

Mérbylanga kommun 2023-07-07

4.8 Uppvaktning 50-arsdag

Vid medarbetares 50-drsdag uppvaktas med blommor enligt regler f6r utdelning av
minnesgavor.

4.9 Andra tillfllen for limnande av gava

Det finns andra tillfillen dir det kan vara limpligt att en medarbetare uppmirk-
sammas av sin arbetsgivare. Exempel pa detta dr nir en medarbetare blir langvarigt
sjuk eller drabbas av dodsfall i familjen. For att undvika formansbeskattning for
mottagaren kan giva av enklare slag limnas.

Vid en medarbetares eller tidigare medarbetares bortging far arbetsgivaren bekosta
en krans eller ge en penningdonation med motsvarande belopp till en organisation
med sa kallat 90-konto. Vid dessa typer av kostnader far kommunen inte géra
momsavdrag.

5. Interna kurser, planeringsdagar och liknande
arrangemang

Interna kurser for medarbetare, planeringsdagar, konferenser och liknande
arrangemang riknas enligt Skatteverket som verksamhetsrelaterade driftskostnader.
Det innebir att kostnaden inte ska redovisas som representation och dé ska all
moms dras av. For att kommunen ska kunna gbra avdrag f6r moms samt for att den
anstillde inte ska formansbeskattas maste samtliga kriterier nedan vara uppfyllda och
bifogas till verifikatet:

e Detaljerat program ska finnas

e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma for samtliga deltagare

e Sammankomsten ska vara i minst 6 timmar per dag och paga hogst en vecka
e Inslaget av n6je/rekreation far inte vara for omfattande

e Det far inte vara friga om regelbundet aterkommande méten med korta mellan
rum (till exempel aterkommande APT, enhetsmé6ten och likande).

6. Arbetsmaltider

Huvudregeln enligt Skatteverket dr att maltid i form av lunch eller middag till-
sammans med arbetskamraterna i samband med internt arbete eller interna moten
inte ar att betrakta som intern representation. Férekommer sadana maltider ska de
formansbeskattas hos den anstallda.

Den som beslutat om maltiden ansvarar for att redovisa formanen om si ska ske.
Den som beslutat om maltiden ska ocksa ha forsikrat sig om att deltagarna ar
medvetna om gillande krav pa férmansbeskattning.

7. Trivselatgirder - Forfriskningar och annan
enklare fortaring

Enklare fortiring som kops in f6r 6kad trivsel pa arbetsplatsen sisom kaffe, te, frukt
eller annan ej tillredd mat anses inte vara intern representation och férmansbeskattas
inte hos den anstillde. Detsamma giller om kaffebréd eller fralla serveras vid
enstaka tillfillen sisom en avslutning infér sommaren eller efter att en sirskild
arbetsuppgift fullgjorts. Kostnaderna for detta bokférs som livsmedel och full moms
far dras av.
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8. Verifikationskrav vid representation m m

Chef som beslutar om representationen ska beakta den lagstiftning som finns inom
omradet for representation, det vill siga frimst de avdragsbegrinsningar som giller
for moms samt om férmansbeskattning av anstallda ska ske.

Om restaurangnotor och andra kvitton inte ér fullstindiga eller inte foljer denna
riktlinje ska den som ut6vat representationen betala kostnaderna privat.

8.1 Extern representation — vad verifikationen ska innehalla

Den som beslutat om representationen ska pa faktura eller liknande verifikat kunna
visa sambandet mellan de personer som deltar i representationen och kommunens
verksamhet. Detta sker genom att bifoga en permanent anteckning alternativt bifoga
dokumentation till verifikatet.

Enligt Skatteverkets regler ska f6ljande information ska alltid finnas till verifikatet:
e Syftet med representationen

e Datum fOr representationstillfillet

e For- och efternamn pd samtliga deltagare/mottagare.

® Yrke eller funktion i kommunen/féretaget avseende samtliga personer

e Namn pa de organisationer som gasterna foretrider

8.2 Intern representation — vad verifikationen ska innehalla

Den som beslutat om representationen ska pa faktura eller liknande verifikat kunna
visa att sammankomsten dr hinforlig till intern representation. Detta sker genom att
bifoga en permanent anteckning alternativt bifoga dokumentation till verifikatet.

Foljande information ska alltid finnas till verifikatet:
e Syftet med representationen

e Dokumentation f6r motet, till exempel program, dagordning eller inbjudan dar
datum och plats framgar

e Deltagarférteckning med f6r- och efternamn. Vid storre arrangemang kan
inbjudan till arrangemanget dér inbjudna deltagare framgar bifogas som
underlag.

8.3 Gavor till anstallda och fortroendevalda

Den som beslutat om gava ska pa faktura eller liknande verifikat bifoga en
permanent anteckning alternativt bifoga dokumentation till verifikatet.

Foljande information ska alltid finnas till verifikatet:
e Syftet med gavan
e Datum fOr nir gavan 6verlimnandes

e T6r- och efternamn pa personen som tagit emot gavan

Sida
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Beloppsgranser med mera vid representation 2023

Tink pa att forutsattningarna vid det enskilda representationstillfillet kan ge olika bedémningsgrunder och nya beloppsgrinser f6r momsavdrag mm kan beslutas av
Skatteverket. Mer om aktuella beloppsgrinser, avdragsbegrinsningar och avdragsférbud kan du ldsa om pa Skatteverkets hemsida www.skv.se. Dir finns dven
stillningstaganden med bedémningar av hur representation, uppvaktning, kurser och konferens har tolkats av Skatteverket och som darfor ir vigledande inom
dessa omraden

Morbylanga Hdogsta Maximalt Anteckning (att Formans Konto Kommentar
kommuns tillatna moms- bifoga till -beskatt-

beloppsgrans belopp for avdrag! verifikation) ning
exkl. moms momsavdrag

Extern representation

Maltid lunch 200 kr 300 kr/person 36:00 kr/ Syfte och deltagare Nej 71000 Extern
person representation
Maltid, middag eller supé 600 kr 300 kr/person S0 Syfte och deltagare Nej 71000 Extern
person representation
6% =10:80
Kundaktivitet sdsom 12%=21:60 ; 71000 Extern
teaterbiljetter och liknande 500 kr 180 kr/person 2506=45-00 Syfte och deltagare Nej representation
(per person)
Reklamgéva - Fullt avdrag Nej Nej 71000 Extern | profilprodukter
representation
6% =10:80
. 0 . Sommarblomma samt
0= -
Representationsgava ill 500 kr 180 kr/person ;Z(f _‘211:60 Syfte och deltagare Nej 71000 Extern | ack for langt
extern organisation 5%=45:00 representation | samarbete ar inte ok

(per person)

1 Moms som dverstiger maximalt momsavdrag ska bokforas som kostnad (ej avdragsgill del)



Mérbylanga kommun

Mérbylanga
kommuns

beloppsgrans
exkl. moms

Datum

2023-07-07

Maximalt
moms-
avdrag?

Hogsta
tillatna
belopp for

Anteckning (att
bifoga till
verifikation)
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Formans
-beskatt-
ning

Kommentar

Blommor eller gava till
organisation med 90-

momsavdrag

71000 Extern

nummer, i samband med 500 kr Inget avdrag - Syfte och deltagare Nej representation
begravning
Slepsiring ) 500 kr Inget avdrag _ Syfte och mottagare Nej 71000 Extgrn
person representation
Intern representation
Ska riktas till hela
Informationsméte, lunch 36:00 kr/ 3 71100 Intern | personalgruppen,
eller middag 300 kr ULl person S EE IR | R representation | avdelningen eller
enheten.
. Ska riktas till hela
Informationsmote, 7:20 kr/ . 71100 Intern personalgruppen
60 kr 60 kr/person : Syfte och deltagare Ja/Nej . . '
enklare maltid person representation | avdelningen eller
enheten.
500 kr inkl 36:00 kr/ . 71100 Intern Hogst tva tillfallen per
Personalfest kringkostnader S b e person S @R CI S i representation | ar, inkl julfest

2 Moms som &verstiger maximalt momsavdrag ska bokféras som kostnad (ej avdragsgill del)
3 Ja, om mer frekvent 4n varannan vecka




Mérbylanga kommun

Mérbylanga
kommuns

beloppsgrans
exkl. moms

Datum

2023-07-07

Hogsta
tillatna
belopp for

Maximalt
moms-
avdrag*

Anteckning (att
bifoga till
verifikation)
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Formans
-beskatt-
ning

Kommentar

momsavdrag

dddsfall/begravning

begransning

faktura

POl |GG f;/‘%:-lz(i%% 71100 Intern Hogst tva tillfallen per
ko?]tnader,b'glgx lokalhyra Ingar i ovan 180 kr/person 250624500 Syfte och deltagare Nej representation | &r, inkl julfest
och teaterbiljetter (per person)
Styrelsemdte, ndmndsméte 60 kr 60 kr/person 7:20 kr/ Syfte och deltagare Nej 71100 Intern
mm person representation
Gavor till anstéllda
450 kr/person.

° Observera att | Avdrag enligt - 71100 Intern

Julgava 450 kr beloppet &r fakiura Syfte och deltagare Nej representation
inkl moms
. 0 " 2 10 % av ett ; i 0

ﬁlqpﬁz?sva vidzsars Tl be Irr'::i?lz:in Avig?(%uighgt SHiile @en CElEERe N rzligs%rllgfi:)nn LVI ;22:$%fln sgrad
anstatining (inkl moms) g 9 p Y gsg
Blommor vid 50-ars dag .

. o ' Ingen Avdrag enligt . 71100 Intern
pensionsavgang, avslut av 300 kr begransning faktura Syfte och deltagare Nej representation
anstéllning
Blommor i samband med 300 kr Ingen Avdrag enligt Syfte och deltagare Nej 71100 Intern

representation

4 Moms som 6verstiger maximalt momsavdrag ska bokféras som kostnad (ej avdragsgill del)
5 Overstiger gdvan maxbeloppet pé 450 kr, ska mottagaren formansbeskattas for hela beloppet
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Mérbylanga Hdogsta Maximalt Anteckning (att Formans Kommentar
kommuns tilldtna moms- bifoga till -beskatt-

beloppsgrans belopp for avdrag® verifikation) ning
exkl. moms momsavdrag

Kostnader som inte ar att betrakta som representation

Interna kurser, planerings- . .

d terna ku §e » PIanerings Ingen Avdrag enligt | Syfte och deltagare . 76500 Avgifter

agar och liknande (exKkl. - bearansni Nej )
- egransning faktura och program for kurser m.m.

resor och logi”)

. . Bor inte forekomma.
Arbetsmaltider i samband | Avd liat 54820 Fria eller )
med internt arbete, lunch 200 kr be rgiazrr:in v f;ak%uig 198 | syfte och deltagare Ja subventionerade | Underlag ska skickas
eller middag g 9 maltider tl__II kommunens

I6neavdelning

Arbetsmaltider i samband

. 7:20 kr/ . 71100 Intern . ;
n]ed" I_nternt arbete, enklare 60 kr 60 kr/person person Syfte och deltagare Nej representation Bor inte forekomma.
fortaring
Trivselatgarder -
forfriskningar och annan Ingen Avdrag enligt . . 64400 - s
enklare fortaring — kaffe, te - begrénsning faktura M Nej Ll Ej tillredd fortaring
och frukt
Trivselatgarder -
forfrlskn!ng?r_ och annan Ingen Avdrag enligt ) 64400 Enstaka tillfallen
enklare fortaring — i begransning faktura Syfte och grupp Nej Livsmedel i till fortari
kaffebrad och enklare Ej tillredd fortaring
smorgas ej tillredd

& Moms som &verstiger maximalt momsavdrag ska bokféras som kostnad (ej avdragsgill del)
7 Redovisas separat som resekostnader i kontogrupp 705 om det inte ingér som en del i ett konferensarrangemang.
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