o Goteborgs

Stad

Grundskoleférvaltningen

Praktisk guide till representation

Haér kan du ldsa om vad som giller vid intern och extern representation, beloppsgrénser, hur ink&p gar
till samt vad som krdvs géllande dokumentation. Hanteringen utgér frén Goéteborgs Stads riktlinje for
representation, gavor, mutor, jdv och bisyssla samt skattelagstiftningen.

Utgangspunkten ér att all representation vara méttfull, ske kostnadsmedvetet och med klar
malinriktning och syfte. All representation ska ha ett direkt samband med Goteborgs Stads
verksamhet. Kravet giller bade tidpunkt och plats for representationen och de personer
representationen omfattar. P4 evenemang, konferenser och moten ska vi i mdgjligaste man vilja
livsmedel som ar ekologiska med lag klimatpaverkan och som tar hdnsyn till etiska aspekter.

Beslut om representation och attest
Vid representation krivs skriftligt godkdnnande av nirmast behdrig chef.
Det ér inte tillitet att beslutattestera egna representationskostnader.

Mer information hittar du 1 Goteborgs Stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jav och bisyssla.

Intern representation

Om arbetsgivaren bjuder medarbetare pa en maltid sa ar det en kostféorman. Fri kost dr normalt en
forméan som medarbetaren ska beskattas for. Men i vissa fall kan medarbetaren fa fri kost utan att
beskattas for det, till exempel vid intern representation.

Intern representation riktar sig inat mot Goteborgs Stads personal och har framst karaktir av
personalfrimjande atgérder, till exempel personalfester, planeringskonferenser eller
informationsmoten. Intern representation ska ha som mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat for goda
arbetsresultat i den egna verksamheten. For att sammankomsterna ska betraktas som representation
ska de vara tillfilliga, kortvariga och ha gemensamt méaltidsarrangemang.

Moten for planering och information om 16pande verksamhet som aterkommer regelbundet definieras
INTE som intern representation och eventuell fortiring pa aterkommande moten blir dirmed
skattepliktig for deltagarna.

Skatteverkets definition: En sammankomst anses tillfallig om det inte &r friga om méten som halls
regelbundet med korta mellanrum (varje eller varannan vecka).

Undantag fran kostformén | Réttslig vagledning | Skatteverket

For information:
Beloppsgrinserna ér Skatteverkets granser for avdragsgill moms.
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Intern representation

minst sex timmars arbete och
vara 1 hogst en vecka.

Inslaget av ndje/rekreation far
inte vara for omfattande.
Maltidsarrangemangen ska vara
gemensamma.

Det ska inte vara fraga om
regelbundet dterkommande
moten med korta mellanrum
(varje eller varannan vecka).

Ej ramavtal:
Lunch 180 kr/person
Middag 300 kr/person

Kostnad per deltagare
max 800 kr (exklusive
Overnattning och resor)

Aktivitet Regel Beloppsgrins Séa hér gar inkopet

exkl. moms till:

Personalfest Personalfester, inklusive Samordnas Direktupphandling,

avseende hela julbord, dar arbetsgivaren forvaltnings- minst tre leverantorer

forvaltningen betalar far forekomma max tvd | dvergripande. ska tillfrégas.
géanger per ar.
OBS! Julbord kan endast ges 1 Samordnas
géng per medarbetare och &r. forvaltnings-
overgripande.
Tillstdllningen skall rikta sig till
samtliga medarbetare.

Alkohol Bekostas inte av arbetsgivaren. | - -

Informationsmote Mote dér arbetsgivaren samlar Enklare fortéring* I forsta hand bestéller
personal och delger viktig chef via Proceedo med
information eller planerar ett 60 kr/person stod av administrator.
nytt projekt.

OBS!

Ej att forvixla med Det skall finnas en agenda eller

1c]fe tlllﬁilll%’a, regelbundna dagordning dar syftet och

moten om 16pande

verksamhet som halls med | innehdll framgdr, samt uppgift

korta mellanrum (varje om deltagare och eventuell

eller varannan vecka). inbjudan.

Interna Det skall finnas en agenda och | Ramavtal: I forsta hand bestiller

utbildningar, deltagarlista. Inga angivna chef via Proceedo med

planeringsdagar och beloppsgréinser stod av administrator.
konferenser Sammankomsten skall omfatta

Om ramavtal inte finns
for det som behovs
géller
direktupphandling.
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Intern representation forts.

fortaring™ far ingd i
samband med internt
arbete/mote under
forutséttning att det finns
sarskilda skil, att tids- eller
effektivitetsvinster kan
pavisas samt att det som
serveras inte utgor en
maltid.

Aktivitet Regel Beloppsgriins Sa héir gar inkopet
exkl. moms till:
Personalsocial/ Ses som internkonferens - I forsta hand bestéller
hilsofrimjande aktiviteti | och krav for avdragsrétt dr chef via Proceedo med
samband med darfor: stod av administrator.
konferens/planeringsdag agenda, deltagarlista samt
att inslaget av ndje inte ar Om ramavtal inte finns
for omfattande. for det som behovs
géller
direktupphandling.
Personalsocial/ Behovet bedoms fréan fall - Inkdp via
till fall. For att undvika direktupphandling.
Trivselaktivitet - formansbeskattning for den
exempelvis kick-off, anstéllde ska aktiviteten inte
sommaravslutning, vara for nojesbetonad.
femkamp,
teambuildingaktivitet
Arbetslunch Interna arbetsluncher som I forsta hand bestéller
(bor undvikas) bekostas av arbetsgivaren ar chef via Proceedo med
skattepliktiga och ska stod av administrator.
forménsbeskattas hos den
anstéllde. Personen som
intagit maltiden ansvarar for
att redovisa formanen.
Arbetsgivaren ansvarar for
att redovisa sociala avgifter.
Undantag: Enklare 60 kr/person
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Intern representation forts.

atgirder i form av
fortiring

OBS!

Ej att forvixla med

icke tillfdlliga, regelbundna
moten om I6pande
verksamhet som hélls med
korta mellanrum (varje eller
varannan vecka).

enklare fortaring* i
samband med arbete ar
inte intern representation
och omfattas darfor inte
av bestimmelserna.

Kostnaderna ér inte heller
foremal for
forménsbeskattning for
medarbetaren.

Aktivitet Regel Beloppsgriins S4 hir gar inkopet
exkl. moms till:
Trivselfrimjande Forfriskning och annan 60 kr/person I forsta hand bestiller

chef via Proceedo
med stod av
administrator.

Om ramavtal inte
finns for det som
behovs giller
direktupphandling.

* Enklare fortiring = ersitter inte ndgon av dagens maltider. Kan till exempel vara te eller kaffe med
frukt, enklare smorgas eller bakverk. Aven en sallad, smorgéstirta eller en matig smorgas eller

baguette raknas som en maltid.

Vagledande exempel
Kénner du dig osdker kring hur skillnaderna mellan géva, intern representation och personalfraimjande

atgird? Hér kan du fa vigning fran fyra exempel.
Observera att detta &r EXEMPEL pé hur man skulle kunna gora bara for att belysa skillnader och konsekvenser.

Pésken narmar sig och som chef skulle du vilja uppméirksamma medarbetarnas goda arbete infor

ledigheten.

1. Du bestiller via Proceedo ett paskigg fullt med godis till var och en av dina medarbetare
Konsekvenser: Paskigget ir att betrakta som en GAVA - Huvudregeln ir att gdvor fran
arbetsgivaren ar skattepliktiga for medarbetaren. Paskégget &r skattepliktigt fran forsta kronan.

2. Du bestiller via Proceedo en pasktarta till enhetens regelbundna torsdagsmote som ju
passande nog intraffar pa Skértorsdagen.
Konsekvenser: Motet ar dterkommande kring 16pande verksamhet och reglerna for intern
representation kan inte tillimpas - Fortdring pa aterkommande moéten ar skattepliktiga for
medarbetaren, dé det likstélls med forménen FRI KOST fran arbetsgivaren

3. Isamband med att ni skall ha ett mote dér ni skall informera om en féréndring i verksamheten
bestiller du en till pausen pa péasktarta
Konsekvenser: Motet ér ett informationsmote, dvs intréffar inte regelbundet och det finns en
tydlig agenda samt deltagarlista etc. och vérdet pa fortiringen understiger 60 kr/person -

INTERN REPRESENTATION — inte skattepliktigt for medarbetaren.

4. Du bestiller via Proceedo ett stort paskidgg fyllt med godis och sitter ut i personalrummet som
en glad péskhélsning frén arbetsgivaren.
Konsekvenser: Godis tillgéingligt for alla oavsett nér man jobbar till ett ringa véirde (mindre &n
60 kr/person) > TRIVSELFRAMJANDE ATGARD - inte skattepliktigt for medarbetaren.
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Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstédende organisationer, foretag eller enskilda personer. Den
syftar till att inleda eller utveckla relationer som ar viktiga for verksamheten eller &r del i
marknadsforing och naringslivsframjande atgérder.

For att undvika formansbeskattning av anstillda och att mojliggdra avdrag for moms krévs att det
finns ett direkt samband mellan representationen och verksamheten. Det ska som huvudregel inte
vara fler deltagare fran den egna organisationen dn utomstéende géster.

Anhoriga far bjudas in endast i undantagsfall, exempelvis vid internationella besok. Narmaste chef ska
godkénna skriftligt i forvdg da anhorig ska delta.

Aktivitet Regel Beloppsgrins inkl. moms Sa hér gar inkopet
till:
Representation Se ovan under Lunch 150 kr/person Inkop via
med mat och rubriken “extern Middag 300 kr/person direktupphandling.
alkoholfri dryck | representation” Enklare fortaring - enkel
smorgas/kaka 60 kr/person

Extern representation i samband med pagaende upphandling eller i samband med myndighetsutévning
far inte féorekomma.

Krav pa redovisningsunderlag
Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla uppgifter om:

e Datum, syfte och innehall

e Namn pa samtliga deltagare samt den organisation de foretrader

e Maltidens bendmning (lunch/middag/etc.)

e Fullstindigt program kravs vid kurser, planeringsdagar och liknande
e Moms, mat och dryck specificerad pa kvitton

¢ Originalkvitton

e Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang

e Namn pé organisation som gésterna foretrader

Avsteg fran stadens riktlinje

Varje ndmnd och styrelse svarar for att Goteborgs Stads riktlinje for representation, gévor, mutor, jav
och bisyssla efterlevs. Alla anstidllda och fortroendevalda i Goteborgs Stad omfattas. Avsteg fran
riktlinjen kan innebéra ett personligt betalningsansvar och arbetsrittsliga konsekvenser. Avsteg kan
dven innebdra att bide medarbetaren och Goteborgs Stad blir skattskyldiga.

Fragor
Om du har fragor kring representation kontakta din ndrmaste chef. Om du ar chef kontaktar du HR-
avdelningen eller ekonomifunktionen.
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