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Riktlinjer om mutor och representation - bilaga

Anvisningar for riktlinjernas tillampning och
redovisning

Respektive chef ansvarar for att alla medarbetare kanner till
riktlinjerna och de regler som géller for representation, gavor, mutor
och jav samt redovisning och skattepliktighet. Chefen far besluta
enligt riktlinjerna, beslut om avvikelse fran dessa kan beslutas av
forvaltningschefen eller nimndens ordforande.

Skatteplikt

Gava eller forman ska aldrig kunna medfora skatteplikt for
medarbetaren, ledamoten eller for utomstaende. Det dr dennes sak
att ansvara for att deklarera och meddela arbetsgivaren vilka
forméner som hen fatt och som é&r skattepliktiga. Skatteplikten
paverkas av typen av aktivitet och virdet. Skattepliktiga formaner ar
bland annat fri parkering for den anstélldes privata bil, reseférmén,
kostforman vid externa kurser/studieresor, maltider 1 samband med
overtid, klader som kan anvéndas for privat bruk.

Taxiresor mellan hemmet och arbetsplatsen ska i normalfallet inte
bekostas av arbetsgivaren. Undantag kan goras vid overtidsarbete
nédr hemresan paborjas efter klockan 23:00 fram till 6:00, pa grund
av Overfallsrisk. Budgetansvarige chef beslutar om detta. Denna
forman ar skattepliktig och ska deklareras.

Erséttning for egna utldgg gors via LISA-sjalvservice. Information
finns pa intrandtet Stod i1 arbetet/ekonomi/Penninghantering.
Medarbetare som inte har tillgang till LISA-sjdlvservice redovisar
utldggen via blankett. Blanketten finns pé intranétet, Stod 1
arbetet/Personal/Lon och pension/Blankettsamling — anstéllning, 16n
och forméner.

Vad som ér skattepliktigt anges 1 Skatteverkets rittsliga
vigledning/2015/Inkomstskatt/Tjénst/skattepliktigt och
undantag/Férméner
http://www4.skatteverket.se/rattsligvagledning/edition/2015.16/321
417.html

Representation

Extern representation

Den externa representationen ska vara restriktiv och maéttfull,
sarskilt giller detta alkohol. Starksprit fir inte forekomma och
alkoholfria alternativ ska finnas. Representationen ska alltid ha ett


http://www4.skatteverket.se/rattsligvagledning/edition/2015.16/321417.html
http://www4.skatteverket.se/rattsligvagledning/edition/2015.16/321417.html

Stockholms
stad

Sida 2 (4)

direkt samband till och ha ett virde for verksamheten.
Representation far inte ske i samband med ink6p och upphandling.

Eventuella representationsgavor far kosta hogst 180 kr, exklusive
moms. Helst anvdander man profilprodukter med stadens logo.
Gaévor till brukare ska inte forekomma.

Beslut om extern representation tas av narmast 6verordnad chef, det
vill sdga avdelningschef, forvaltningschef eller nimndens
ordforande. Fakturor skall alltid attesteras av en 6verordnad chef till
den som representerat och momsreglerna langst ner maste tas
hinsyn till. Det bor inte vara fler deltagare fran staden dn
utomstiaende gister.

Eventuell dricks ersétts inte av forvaltningen.

Intern representation

Den interna representationen kan vara personalfester,
informationsmoten, interna kurser eller planeringskonferenser som
ar arbetsrelaterade. Personalfester far ske hogst tva ganger per éar,
det kan vara julfest/julbord eller sommaravslutning med middag.
Mattfullhet ska iakttas. Andra alkoholhaltiga drycker an léttol eller
motsvarande bekostas inte av staden. Vid speciella tillfdllen kan
undantag frdn denna regel beslutas av forvaltningschefen.
Forvaltningschefen faststiller drligen ett gransbelopp for julbord.

For att formanen av fri kost ska vara undantagen skatteplikt krédvs
att:
- Den 1 huvudsak ér intern.
- Sammankomsten varar hogst en vecka.
- Det ér inte moten som halls regelbundet med kort
mellanrum.
- Det dr gemensamma maltidsarrangemang.

Representationsfakturan maste attesteras av en overordnad chef till
den som representerat och gillande momsregler méste beaktas.

Maltider 1 Ovrigt, till exempel arbetsluncher, klassas inte som intern
representation och far dérfor inte forekomma.

Redovisning

Till representationsfakturan i Agresso 14ggs skannade kvitton och
deltagarforteckning samt representationens syfte som bilaga.

Om representationsutldgg redovisas via LISAsjdlvservice bildggs
kvitton, deltagarforteckning och representationens syfte till
attestblanketten.
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Datum och plats for representationen maste framga samt och
representationen avser lunch, middag eller annat.

Vid extern representation ska en fullstidndig deltagarforteckning
med namn, titel och organisation/foretag bifogas. Vid intern
representation racker namn.

Syftet med representationen kan redovisas t.ex. med dagordning
eller program.

Ansvarig chef som har attesterat kostnaden ansvarar for att
underlaget ar korrekt.

Alla originalkvitton sparas och arkiveras pa avdelningen/enheten.

Moms
Vid representation giller begrinsningar for momsavdrag, vilket kan
medfora att det pa fakturan angivna momsbeloppet méste justeras.

For interna kurser/utbildningar, informationsméten eller
planeringskonferenser finns inga beloppsgrinser for momsavdrag,
vilket innebar att hela momsbeloppet kan dras av.

For moms vid representation se ocksé tillimpningsanvisningar pa
intrandtet Stod 1 arbetet/Ekonomi/Redovisning/Moms.

Moms och kontering vid intern representation,
personalrepresentation och extern representation, se tabell pd sida 4.
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Typ av kostnad Kontering Definition utifrin Moms Deltagar- Syfte anges
skatteregler forteckning
Intern representation t ex personalfest och informationsmoten
Enklare maltid, t ex kaffe | 7111 Intern Restaurang och Ja Ja
och smorgas personalrepresentation representation catering 12 %, dock
max 7,20 kr/person
Lunch/middag 7111 Intern Restaurang och Ja Ja
personalrepresentation representation catering 12 %, dock
max 10,80 kr/person
Kringkostnader t ex 7111 . Intern . Max momsavdrag: Ja Ja
personalrepresentation representation .
lokalhyra eller 45:00 kr vid 25 %
underhéllning 21:60 krvid 12 %
10:80 kr vid 6 %
Extern representation t ex affirsforhandlingar, visningar
Enklare maltid. t ex kaffe | /101 representation, Extern Restaurang och Ja Ja
Y ’ Sverige representation catering 12 %, dock
och smorgas max 7,20 kr/person
Lunch/middag 7101 representation, Extern Restaurang och Ja Ja
Sverige representation catering 12%, dock
max 10,80 kr/person
Lunch/middag med 7101 representation, Extern Restaurang och Ja Ja
. Sverige representation catering 12 %, dock
alkohol max 14,00 kr/person
Kringkostnader, 7101_ representation, Extern . Max momsavdrag: Ja Ja
. Sverige representation .
entréavgifter, 45:00 kr vid 25 %
representationsgavor 21:60 kr vid 12 %
10:80 kr vid 6 %
Extern representation i 7102 Representation, Extern Inget momsavdrag Ja, Ja
utlandet utlandet representation deltagarnas
titel/foretag
Intern Kkurser, utbildningar, konferenser m m
Kurs/utbildning 7651 avgifter for kurser Intern . Enligt faktura Ja Ja
o representation (obegrinsad)
och utbildningar
Konferens 7652 avgifter for Intern . Enligt faktura Ja Ja
representation (obegrinsad)
konferenser
Planeringsdag (minst 6 7652 avgifter for Intern Enligt faktura Ja Ja
timmar) konferenser representation (obegrinsad)
Maltider vid kortare Far inte forekomma Forménsbeskattning | Enligt faktura Ja ja
konferens &n 6 timmar (obegrinsad)
Arbetslunch Far inte forekomma Forménsbeskattning
Enklare fortiring, gavor, frukt m m
Enklare fortéring t.ex. 644x Livsmedel* Ingen kostforman Enligt faktura Nej Ja
smorgas, fikabrod vid (obegrinsad)
moten
Fruktkorg, “fredagsfika” 644x Livsmedel* Ingen kostforman Enligt faktura Nej Ja
(obegrinsad)
Ovriga personalférmaner | 7111 Vid gévor, se Enligt faktura Nej Ja
t ex gavor Personalrepresentation riktlinjerna for (obegrinsad)
representation




