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1 Syftet med riktlinjen

Syftet med riktlinjen ar att skapa effektiva, sdkra och tydliga rutiner sa att
alla som beslutar om representation kédnner till vilka rutiner som géller.
Riktlinjen géller for kommunstyrelse och ndmnder. Alla anstéllda och
fortroendevalda, oavsett befattning och anstéllningsform, ska folja riktlinjen
som faststélls av kommunfullmaiktige.

Dokumentet grundar sig péd géllande lagstiftning och Skatteverkets
tolkningar av dessa, kommunens specifika regler och faststéllda
beloppsgranser som aterfinns i dokumentet ”Beloppsgréinser kontering och
momsbegransningar vid representation”.

2 Allmant om representation

Representation omfattar forutom det som man traditionellt tdnker pd som
representation, det vill siga mat och dryck, dven gavor och uppvaktningar.

All representation ska ha ett direkt samband med Botkyrka kommuns upp-
drag och verksamhet. Kravet géller bade tidpunkt och plats for
representationen och de personer representationen riktar sig till.
Representation ska vara méttfull, ske kostnadsmedvetet och nyttan med
representationen ska vara tydlig.

Reglerna for representation géller sdvél inom som utom Sveriges grinser
och giller oavsett hur kommunen har finansierat kostnaderna.
Representation kan vara extern eller intern.

Vid extern representation ska styrdokument avseende mutor och jiv i
Botkyrka kommun beaktas, eftersom viss representation ska undvikas for att
hindra muta.

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla
forbindelser som é&r viktiga for verksamheten eller som ett led 1 Botkyrka
kommuns marknadsforing och néringslivsframjande atgérder.

Intern representation riktar sig inat till Botkyrka kommuns anstéllda och
fortroendevalda och har mer karaktir av personalfrdmjande atgérder.

Grundregeln &r att Botkyrka kommun inte bekostar alkoholhaltiga drycker.
Vid extern representation kan avvikelse fran regeln ske. Avvikelse ska god-
kénnas i1 forvdg av respektive forvaltningschef eller av nimndordforande.
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Budget- och attestreglementet i kommunen ska foljas. Den budgetansvariga
ska alltid 1 forvdg godkinna representationen. Den som sjdlv deltagit i
representationen far inte beslutsattestera fakturan utan denna ska da
attesteras av overordnad chef. Budgetansvarig ansvarar for att reglerna for
representation f0ljs och att redovisningen sker pa ritt sitt.

Beloppsgrinser och sirskilda regler for momsavdrag och eventuell
formansbeskattning ska alltid beaktas och framgar av dokument
”Beloppsgréinser kontering och momsbegrinsningar vid representation”.
Dokumentet ses arligen 6ver av kommunens ekonomidirektdr.

3 Extern representation

Extern representation uppstar nar man foretrdder Botkyrka kommun
gentemot utomstaende parter, d.v.s. organisationer, foretag eller enskilda
personer. Den externa representationen ska ha ett direkt samband med
verksamheten och ska syfta till att inleda eller utveckla forbindelser som ar
viktiga for kommunens verksamhet. Extern representation kan éven vara ett
led 1 kommunens marknadsforing och vara néringslivsframjande atgarder.

Aterkommande representation med en och samma person eller grupp av
personer far inte forekomma. Det bor inte heller vara fler deltagare fran den
egna verksamheten/organisationen dn antalet utomstaende géaster.

For beloppsgréanser, avdragsratt for moms med mera se dokument
”Beloppsgréinser kontering och momsbegrinsningar vid representation”.

Grundregeln &r att Botkyrka kommun inte bekostar alkoholhaltiga drycker.
Vid extern representation kan avvikelse fran denna regel ske. Avvikelsen
ska d& godkinnas 1 forvdg av forvaltningschef eller némndordfrande.

Dricks ska inte inga i notan. Lénder dér dricks forvéntas inga i priset dr dock
undantagna fran regeln.

Extern representation i samband med pdgdende upphandling eller
myndighetsutovning far inte forekomma.
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3.1 Gavor - externt

Kravet pa att det finns ett direkt samband med verksamheten géller &ven nér
kommunen lamnar gévor till extern part. Gdvor kan ges i form av
reklamgévor eller representationsgavor.

Med reklamgévor avses varor utan personlig karaktdr och som é&r av
obetydligt virde. Reklamgévor ska vara forsedda med kommunens eller
verksamhetens namn eller logotyp, till exempel kommunens profilvaror 1
form av pennor, reflexer eller liknande.

En representationsgéva dr avsedd att bidra till goda forbindelser mellan
kommunen och extern organisation. Representationsgavor far endast
forekomma i samband med att virdefullt samarbete inleds eller avslutas
samt vid invigningar och jubileer. Representationsgévan ska rikta sig till
hela den mottagande organisationen och kan som exempel vara blommor,
fruktkorg eller chokladkartong.

3.2 Andra tillfallen for gava och uppvaktning

Representationsgavor som ldmnas vid storhelger eller personliga
hogtidsdagar ska kostnadsforas helt, det vill sdga &ven momsen blir en
kostnad. Detta giller dven kostnader for blommor eller krans till
begravningar i samband med dodsfall. Dessa representationsgévor anses
enligt géllande regelverk ha ett alltfor stort personligt inslag for att
momsavdrag ska kunna medges.

4 Intern representation

Intern representation avser representation inom kommunen som sker inom
den egna verksamheten, till exempel ndr kommunen som arbetsgivare
erbjuder formaner eller gévor till sina anstdlla och fortroendevalda. Detta
kan exempelvis innefatta méltider och andra typer av gavor som omfattas av
specifika skatteregler, sérskilt vad géller forménsbeskattning och avdragsritt
for moms. Reglerna kring intern representation kan vara mer restriktiva dn
for extern representation, eftersom det giller forhéllandet mellan
arbetsgivare och anstélld snarare dn mellan foretag och externa parter.
Denna typ av representation har frimst karaktdr av personalfrimjande
atgérder och syftar till att skapa goda arbetsforhallande och ett trivsamt
arbetsklimat.
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Alkohol bekostas inte av Botkyrka kommun och dérfor serverar
arbetsgivaren endast alkoholfria drycker vid intern representation. Vid
middagsarrangemang fér anstédllda och fortroendevalda bekosta eventuell
alkohol sjélva.

Dricks ska inte inga i notan. Lénder dér dricks forvéntas inga i priset dr dock
undantagna fran denna regel.

Den som &r budgetansvarig ansvarar for att reglerna for intern
representation foljs.

For beloppsgréanser, formansbeskattning, avdragsritt for moms med mera se
dokument ”Beloppsgranser kontering och momsbegransningar vid
representation”.

4.1 Informationsmote

Maltider vid informationsmote ses som intern representation under
forutséttning att hela personalgruppen, avdelningen eller enheten samlas for
att delges viktig information sdsom omorganisationer, personalfragor eller
andra fragor som arbetsgivaren vill nd ut med till sina anstéllda.

For att en anstélld inte ska bli formansbeskattad for maltiden ska foljande
forutséttningar vara uppfyllda:

e Detaljerat program eller dagordning ska finnas.

e Syfte och deltagare ska framga.

e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma for samtliga
deltagare.

e Det far inte vara fraga om regelbundet aterkommande méten med

korta mellanrum (till exempel dterkommande APT, enhetsmdten och
liknande).

4.2 Personalfest

Personalfester, inklusive julbord, dr en form av personalvédrd och betraktas
som huvudregel som intern representation. Enligt géllande regelverk
medges endast momsavdrag for personalfester vid tva tillfallen per ar.
Avdragsbegrinsningar framgar av dokumentet "Beloppsgrianser kontering
och momsbegransningar vid representation”.
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Om kommundirektdren, efter samrad med kommunens forvaltningschefer,
beslutar att julgava till kommunens anstéllda ska ges 1 form av julfest ses
detta som ett av de tva tillfdllen for personalfest som lagstiftningen medger.

4.3 Namnd- och styrelsemoten

Serveras enklare fortiring vid nimnd- och styrelsemdten kan den betraktas
som intern representation och moms ska dras av enligt géllande
avdragsbegransningar. Exempel pa enklare fortdring dr en enklare smorgas
eller sallad som inte ersitter en méltid och med maxbelopp enligt
dokumentet "Beloppsgrinser kontering och momsbegrinsningar vid
representation”.

Maltider som lunch eller middag ses inte som representation. Momsen ska
bokforas som kostnad och deltagare ska i1 dessa fall formansbeskattas.

4.4 Gavor och uppvaktningar till anstallda

Gavor till anstillda jimstélls 1 princip med ersittning for utfort arbete. Detta
innebdr att gdvor utgdr skattepliktig inkomst for mottagaren. Gavor som
lamnas 1 pengar, dit rdknas dven check, postvéxel och presentkort som kan
bytas mot pengar dr alltid skattepliktiga for mottagaren.

Under vissa forutsdttningar dr julgdva och minnesgava skattefria.

Botkyrka kommun ska aldrig ge gévor till anstidllda som medfor skatteplikt
for mottagaren. De tillfdllen och beloppsgranser som Skatteverket faststéllt
for gavor ska dirfor aldrig dverskridas. Overskrids beloppsgrinsen leder
detta till att gavan ar skattepliktig fran forsta kronan for mottagaren. Belopp
och tillfallen som medges/anges i dokumentet Beloppsgranser kontering
och momsbegrinsningar vid representation” far inte dverskridas.

Géavor som betalas med privata medel, till exempel efter insamling pa
arbetsplatsen, omfattas inte av dessa riktlinjer.

4.4.1 Julgava - julklapp, jullunch eller julfest till
anstallda och fortroendevalda

I Botkyrka kommun beslutar kommundirektoren arligen, efter samrad med

kommunens forvaltningschefer, hur julgava ska ges till kommunens

anstéllda. En avvikande hantering av vad som har beslutas, kan leda till

formansbeskattning.
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Enligt skattelagstiftningen far en julgdva delas ut till anstillda och
fortroendevalda i kommunen upp till det belopp som arligen bestdms av
Skatteverket. Overstiger virdet detta grinsbelopp blir givan skattepliktig for
mottagaren frén forsta kronan.

4.4.2 Minnesgava nar anstalld avslutar sin anstallning

Minnesgava far endast ldmnas 1 enlighet med kommunfullmaktiges
sdrskilda bestimmelser om minnesgéva.

4.4.3 Avtackning av anstalld

Vid avtackning r syftet att ge ett gott avtryck genom att ge ett fint och
vardigt avslut av anstillningen. I samband med avtackning av anstélld kan
enklare fortiring serveras, eventuellt med 6verlamnande av blommor. Gava
lamnas endast vid de tillfdllen som framgér av kommunfullméktiges
sarskilda bestimmelser om minnesgava.

4.4.4 Uppvaktning jamna fodelsedagar

Nir anstdllda uppnar en viss dlder (jimna fodelsedagar fran 50 &r och uppét)
kan de uppvaktas med enklare blommor och enklare fortaring.

4.4.5 Andra tillfidllen for lamnande av gava till anstillda

Det finns andra tillfdllen dér det kan vara lampligt att en anstilld
uppmarksammas av sin arbetsgivare. Exempel pa detta dr nir en anstélld
blir langvarigt sjuk eller drabbas av dodsfall i familjen. For att undvika
formansbeskattning for mottagaren kan gava av enklare slag lamnas.

Vid en anstillds eller tidigare anstéllds bortgdng far arbetsgivaren bekosta
blommor eller krans eller ge en penningdonation med motsvarande belopp
till en organisation med sa kallat 90-konto. Denna typ av gavor anses enligt
gillande regelverk ha ett alltfor stort personligt inslag for att momsavdrag
ska kunna medges.

4.5 Gavor mellan olika verksamheter inom
Botkyrka kommun

Gavor mellan olika verksamheter 1 kommunen ska inte forekomma. Gors
undantag ska detta skriftligt 1 forvdg godkédnnas av forvaltningsdirektor.
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5 Interna kurser, planeringsdagar och
liknande arrangemang

Interna kurser for anstéllda, planeringsdagar, konferenser och liknande
arrangemang riknas enligt Skatteverket som verksamhetsrelaterade
driftskostnader. For att kommunen ska kunna goéra avdrag for moms samt
for att den anstéllde inte ska formansbeskattas méste samtliga kriterier
nedan vara uppfyllda och bifogas till verifikatet:

e Detaljerat program ska finnas.

e Syfte och deltagare ska framga.

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 noje/rekreation far inte vara for omfattande.

e Det far inte vara frdga om regelbundet aterkommande méten med

korta mellanrum (till exempel dterkommande APT, enhetsmdéten och
liknande).

6 Arbetsmaltider

Huvudregeln enligt Skatteverket &r att maltid i form av lunch eller middag i
samband med internt arbete eller interna mdten inte dr att betrakta som
intern representation. Forekommer sddana maltider ska den anstillde
forménsbeskattas.

Eventuella maltider tillsammans med arbetskamraterna i anslutning till
information och planering av det I6pande arbetet ligger utanfor begreppet
intern representation och den anstillda ska forménsbeskattas.

Den som beslutat om méltiden ansvarar for att redovisa formanen om sé ska
ske. Den som beslutat om maéltiden ska ocksé ha forsékrat sig om att
deltagarna dr medvetna om géllande krav péd formansbeskattning. I
undantagsfall kan enklare fortaring som inte i sig dr en maltid 1 samband
med internt arbete eller interna méten serveras, till exempel enklare smorgas
som inte ersétter en maltid. Sérskilda skél och tids- eller effektivitetsvinster
ska kunna pavisas och anges pa verifikatet. Under dessa forutsittningar ses
sadan fortaring som intern representation och den anstéllde ska inte
forménsbeskattas.
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7 Trivselatgarder — forfriskningar och
annan enklare fortaring

Enklare fortiring som kops in for 6kad trivsel pa arbetsplatsen sasom kaffe,
te och frukt anses inte vara intern representation och forménsbeskattas inte
hos den anstdllda. Kostnaderna for detta bokfors som livsmedel och full
moms far dras av.

Kaffebrod eller enklare smorgéds som serveras vid enstaka tillfallen till
exempel nir en nyanstélld hilsas vilkommen, som en avslutning infor
sommaren eller efter att en sérskild arbetsuppgift fullgjorts ska ses som
intern representation och den anstdllda ska inte forméansbeskattas.

8 Verifikationskrav vid representation mm

Budgetansvarig som beslutar om representationen ska beakta den
lagstiftning som finns inom omradet for representation, det vill sdga frimst
de avdragsbegrinsningar som géller for moms samt om formansbeskattning
av anstéllda ska ske. Nedan foljer information om vad verifikationen ska
innehalla vid olika typer av kostnader.

8.1 Extern representation

Den som beslutat om representationen ska till faktura eller liknande
verifikat visa sambandet mellan de personer som deltar i1 representationen
och kommunens verksamhet. Detta sker genom att bifoga en permanent
anteckning alternativt bifoga dokumentation till verifikatet.

Foljande information ska alltid finnas till verifikatet:

Syftet med representationen.

Datum for representationstillfillet.

For- och efternamn pa samtliga deltagare/mottagare.

Yrke eller funktion i foretaget avseende samtliga personer.
Namn pa de organisationer som gasterna foretrader.

8.2 Intern representation

Den som beslutat om representationen ska till faktura eller liknande
verifikat visa att sammankomsten ar hanforlig till intern representation.
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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 for motet, till exempel program, dagordning eller
inbjudan dér datum och plats framgér.

e Deltagarforteckning med for- och efternamn. Vid storre
arrangemang kan inbjudan till arrangemanget dir inbjudna deltagare
framgar bifogas som underlag.

8.3 Gavor till anstallda

Den som beslutat om gava ska till faktura eller liknande verifikat bifoga
blanketten ”Anmailan minnesgava” for att pa s sitt kunna kontrollera att
berittigat belopp stimmer.

Foljande information ska alltid finnas till verifikatet:

e Syftet med gavan.
e Datum for nédr gavan dverldmnandes.
e For- och efternamn pa personen som tagit emot gavan.
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