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Riktlinjer for representation

Representation ar ett uttryck for sedvanlig gastfrihet. Den ska vara mattfull, ske med kostnadsmedvetet
och med klar malinriktning dar nyttan med varje representationstillfalle ar tydlig.

All representation ska ha ett direkt samband med Gislaveds kommuns verksamhet. Kravet giller bade
tidpunkt och plats for representationen och de personer representationen omfattar.

Allmanhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla foretradare for Gislaveds kommun. For
kommunens medarbetare och fortroendevalda ar det en sjalvklarhet att folja gallande regelverk och att
agera pa ett etiskt forsvarbart satt. Dessa anvisningar har tagits fram med utgangspunkt av skatteverkets
bestimmelser. Grundlaggande for representation ar de regler som antogs av kommunfullmaktige 1995-01-
26 § 2.

Den principiella inriktningen for kommunens representation ar att den skall vara alkoholfri. Vid speciella
tillfallen, med hansyn till arrangemangets specifika art, internationella arrangemang eller gasternas
bakgrund, ar det dock tillatet att anvanda alkoholhaltig dryck i samband med representations middag eller
vernissage. Kommunfullmaktiges ordférande, kommunstyrelsens ordférande och kommundirektor far fatta
beslut om undantag.

Bakgrund

Riktlinjerna anger den norm som giller for representation, uppvaktningar och gavor inom Gislaveds
kommun. Utgangspunkten ar att representationen ska kidnnetecknas av mattfullhet och gott omdéme.

Riktlinjerna for representation utgar fran vad som enligt skattelagstiftningen utgor en avdragsgill kostnad i
naringsverksamhet. Mervardesskatt ar avdragsgill enligt samma regler som inkomstskatt i de fall
verksamheten ar mervardeskattepliktig.

Allmant om representation

Gislaveds kommun ar en organisation, varfor representation mellan kommunens verksamheter raknas som
intern representation. Begreppet innefattar forutom det som traditionellt menas med representation, d v s
mat och dryck, dven gavor och uppvaktningar. Representation kan antingen vara extern eller intern.

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla relationer som ar viktiga for
verksamheten eller som ett led i kommunens marknadsforing och naringslivsframjande atgarder.

Intern representation riktar sig inat mot kommunens medarbetare och har mera karaktar av
personalfraimjande atgirder, t ex personalfester eller informationsmoten.

Representationen ska godkannas av narmast behorig chef enligt gillande delegationsordning.

Omfattning

Riktlinjerna omfattar anstallda och fortroendevalda i Gislaveds kommuns forvaltningar och bolag.
Riktlinjerna giller saval inom som utom Sveriges granser.
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Representation

Varje namnd ansvarar for att kommunens riktlinjer foljs. Representation i samband med pagaende
upphandling far inte forekomma. Representation far inte heller forekomma i samband med
myndighetsutovning.

Alla kommunala sammankomster ska som huvudregel vara alkoholfria. Undantag fran denna huvudregel
kan endast ske vid extern representation exempelvis i samband med internationellt utbyte eller vid andra
speciella fall (kommunfullmiktige 1995-01-26 § 2).

Avgorande for om en maltid som betalas av arbetsgivaren ska vara skattefri for den anstillde i har aktuellt
hianseende ar att den erhalls vid representation - extern eller intern. Ansvaret for om sammankomsten ar
hanforlig till representation eller inte ligger hos arbetsgivaren. Hos arbetsgivaren ska darfor finnas
dokumentation som gor det mojligt att i efterhand bedoma om motet eller konferensen ar att se som
intern representation. Om arbetsgivaren inte kan visa att maltiden tillhandahallits i samband med
representation ska normalt kostférman redovisas och kontrolluppgift limnas om férmanen.

Extern representation

Extern representation ar aktiviteter som syftar till att forbattra affarsrelationer med kunder, leverantorer
och andra intressenter som finns utanfor Gislaveds kommuns forvaltningar och bolag.

Intern representation

Skattefri intern representation kan exempelvis vara personalfester, informationsméten, utbildningar,
konferenser, styrelsesammantraden och bolagsstimmor.

Information om det Iopande arbetet liksom planering av det I6pande arbetet ligger utanfor begreppet
intern representation. Eventuella maltider tillsammans med arbetskamraterna i anslutning till sidana
tillfallen utgdr skattepliktiga maltider.

Om en arbetsgivare samlar hela personalen eller avdelningen och haller nagon enstaka och viktig
information ar motet utan tvekan hanforligt till intern representation. Det kan gilla
organisationsforandringar, personalfragor eller andra fragor som arbetsgivaren vill na ut med till sin
personal. En gemensam maltid i anslutning till ett sadant informationsmote beskattas inte.

Skattefriheten for kostférman i samband med informationsmoten och planeringskonferenser giller under
forutsattning att ssmmankomsterna kan bedémas som intern representation. For att en sadan bedémning
ska kunna goras - infor motet eller senare - kravs att sasmmankomsterna ar dokumenterade. Av
dokumentationen ska framga i vilket sammanhang matet eller konferensen hallits, syftet med motet,
innehallet och for vilken/vilka personalgrupper moétet hallits.

Gavor och uppvaktning

Gavor till personer eller organisationer utanfor kommunen

Gavor till personer eller organisationer utanfor Gislaveds kommun kan ges i form av reklamgavor eller
representation.
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Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktir och av forhallandevis obetydligt virde. Gava av
detta slag kan vara forsedda med kommunens namn och logotype.

| samband med att for Gislaveds kommun viktiga avtal tecknas, att vardefullt samarbete inleds eller avslutas
samt vid invigningar eller jubileer kan representationsgava dverlimnas till representant for annan
myndighet, foretag eller motsvarande. Exempel pa sadan gava kan vara blommor, fruktkorg,
chokladkartong eller liknande.

Gavor fran extern

Om extern part, foretag, privatperson, kund/brukare vill limna en gava till medarbetare eller
fortroendevald i Gislaveds kommun kan det bli fraga om mutbrott. Huvudregeln ar darfor att aldrig ta
emot en gava (i gava riknas inte pennor, bakverk eller liknande enklare gavor).

Gavor och uppvaktning till anstallda

Gavor till medarbetare fran verksamheten jamstalls i princip med ersattning for utfort arbete. Detta
innebir att sadana gavor utgor skattepliktig inkomst for mottagaren.

Minnesgavor, julgavor av mindre virde och sedvanliga jubileumsgavor ar dock undantagna fran skatteplikt.
Skattemassiga beloppsramar for gavor for Gislaveds kommun framgar av Skatteverkets regler vid intern
och extern representation. Dessa finns tillgangliga pa Skatteverkets hemsida.

Uppvaktningar av enklare art med t ex blommor eller lunch vid pension, fodelsedag, anstallningens
upphdrande kan bekostas av kommunen. Sadan uppvaktning ar skattefri for den anstillde.

Minnesgava

Minnesgava ar en gava av minneskaraktir som lamnas till medarbetare i samband med att medarbetaren
haft 25-ars anstillning inom kommunen eller nar en medarbetare uppnatt 20-ars anstillning och gar i
pension. Minnesgavor ar skattefria om vardet inte Overstiger belopp enligt skatteverkets regler och inte

ges vid mer an ett tillfalle.

Medarbetare som fyller 50 ar

Till medarbetare som fyller 50 ar utgar en valfri gdva som maximalt far uppga till 2 % av prisbasbeloppet.
Uppvaktning vid pension

| samband med att en medarbetare gar i pension erhaller medarbetaren en valfri gava som maximalt far
uppga till 2 % av prisbasbeloppet. Om medarbetare som gar i pension ocksa har 20-ars anstallning i

kommunen omfattas ocksa medarbetaren av ritt till minnesgava.

Julgava

Julgava ar skattefri om vardet inte dverstiger belopp enligt skatteverkets regler (i vardet inraknas inte

fraktkostnader).
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Ovriga gavor

Ovriga gavor, det vill siga annan gava fran arbetsgivaren an julgiva av mindre virde, sedvanlig
jubileumsgava och skattefri minnesgava, jamstills med ersittning for utfort arbete. En sadan gava ar

skattepliktig for den anstallde, enligt skatteverkets regler.

Krav pa redovisningsunderlag
Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla uppgifter om:

e Datum for representationstillfallet

e Maltidens bendamning (lunch, middag etc.)

e Syftet med representationen

e Namn och titel pa samtliga deltagande personer

e | forekommande fall ska program bifogas

e Namn pa organisation som gasterna foretrader

e Mervirdesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra eventuella kvitton
o Till faktura eller begaran om ersattning for eget utlagg ska alltid bifogas kvitton i original.
e Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck

e Fakturan ska innehalla uppgift om arrangemang

e Godkannande i forvag fran narmast behorig chef om det kravs.

Pa redovisningsunderlaget for interna kurser och konferenser ska finnas angivet motsvarande uppgifter
som for representation.

Maltider bekostade av arbetsgivaren

Arbetsgivaren kan bjuda pa kost, men det ar en skattepliktig forman for den anstallde. Det saknar i princip
betydelse om kosten erhalls pa den ordinarie arbetsplatsen eller vid tjansteresa eller konferens.

| likhet med andra formaner ar kostférman skattepliktig oavsett om det ar arbetsgivaren eller nagon annan
som ger ut formanen, sa lange formanen har sin grund i anstillningen. Med kost menas frukost, lunch eller
middag.

Personalvardsforman sasom kaffe, frukt och enklare fortaring (som inte riknas som maltid/kost) i samband
med arbete, trivselutflykt samt motion och annan friskvard ar skattefri.

Andra undantag for formansbeskattning ar:

e Hotellfrukost
e Pedagogisk maltid
e Representation

Kost som den anstillde far vid dvertidsarbete ar skattepliktig. Kostforman varderas enligt schablon.

Om den anstillde betalar for maltiden, till exempel direkt vid inkopet eller via nettoloneavdrag, riknas
detta av fran formansvardet.
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Nar arbetsgivare subventionerar den anstilldes maltid och den anstillde genom detta betalar ett lagre pris
for maltiden, beskattas den anstillde for skillnaden mellan det pris som den anstillde betalat for maltiden
och schablonvardet.

Pedagogisk maltid

Vad som riknas som pedagogisk maltid ska vara beslutas pa forvaltningsniva och vilka/vem som har ritt att
dta pedagogisk maltid beslutas av respektive verksamhetschef.



