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1. Inledning
Den interna representationen kannetecknas av att den riktar sig inat mot Kungélvs kommuns personal
och fértroendevalda och har framst karaktar av personalframjande atgéarder.

Det &r viktigt att representation, gavor och personalvardsférmaner utformas med omdéme, uppfattas
som motiverade, mattfulla och anpassade till tillfallet.

Varje ndmnd, styrelse, stiftelse och andra associationer dar Kungalvs kommun &r forvaltare eller utser
majoriteten av styrelsen svarar for att riktlinjerna efterlevs i tillampliga delar.

Representation, gavor eller personalvardsférmaner far inte vara sa omfattande eller ofta
forekommande att de utléser skattskyldighet (formansbeskattning) for mottagaren.

Reglerna for representation utgar fran vad som enligt skattelagstiftningen utgér en avdragsgill kostnad
i naringsverksamhet, men notera att kommunen kan ha egna beloppsgranser som inte har nagot
samband med skatteverkets regler. For de skattemassiga effekterna galler alltid Skatteverkets
regelverk.

Riktlinjen omfattar anstéllda och fértroendevalda i Kungélvs kommuns forvaltning och politiska
organisation. Det regler som avser medarbetare i dessa riktlinjer ska saledes &dven gélla for
fortroendevalda. De géller aven i bolag, stiftelser och andra associationer dar Kungalvs kommun ar
forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen. Detta férutsatter att riktlinjen antas av de organ som inte
ingar i Kungalvs kommuns forvaltning och politiska organisation.

Avsteg fran riktlinjerna kan innebéra ett personligt betalningsansvar och arbetsrattsliga konsekvenser.
Avsteg kan dven innebéra att bade medarbetaren och Kungalvs kommun blir skattskyldiga.

2. Relation till andra styrdokument
Uppvaktning av anstéllda regleras i Anvisningen for uppvaktning av medarbetare. Anvisningen géaller
aven for fortroendevalda i tilldmpliga delar.

3. Syfte

Syftet med riktlinjen skapa likvardiga forutséattningar i organisationen och att den interna
representationen inte medfor formansbeskattning.

4. Mal och viljeinriktning
Malet med riktlinjen &r att den interna representationen hanteras pa samma satt i hela organisationen.



KUNGALVS
KOMMUN

5. Vad ar intern representation?
Till intern representation raknas férutom personatillstaliningar och interna kurser dven
informationsméten med personalen och personalkonferenser. Begreppet innefattar det som
traditionellt menas med representation, det vill sdga mat och dryck samt gavor och uppvaktningar.
Intern representation omfattar dven representation mellan Kungalvs kommuns olika verksamheter.

Representationen ska ha ett direkt samband med Kungalvs kommuns verksamhet. Fér intern
representation galler skattefrihet bara vid sammankomster som ar tillfalliga och kortvariga (ang.
begreppen "tillfalliga” och "kortvariga” se vidare under rubriken "Kurser, konferenser och liknande
arrangemang”).

Intern representation bor inte férekomma vid méten som halls regelbundet (varje eller varannan
vecka).

Representation ska godké&nnas av narmast behorig chef eller av ordféranden i KF/namnd/styrelse.
Sadant godkannande ska dokumenteras skriftligen. Det &r inte tillatet att beslutattestera egna
representationskostnader eller personalférmaner.

Personalvardsférmaner ar férmaner av mindre varde som inte ar en direkt erséttning for utfort arbete
utan avser enklare atgarder och syftar till att skapa trivsel i arbetet. En personalvardsférman kan inte
bytas mot kontant erséttning. Personalvardsférmaner kan vara enklare fortaring som kaffe, te, nagon
form av smérgas, kaffebrod, tarta, frukt eller forfriskningar, som inte kan ses som maltid.

6. Informationsméten
Med informationsméte avses till exempel ett méte dar arbetsgivaren samlar personal, projektgrupp
eller liknande och delger viktig information eller planerar ett nytt projekt. Har ska finnas en agenda
med program eller dagordning dar syftet och innehall framgar, samt uppgift om deltagare och
eventuell inbjudan. Informationsméten, dar representation ingar, far inte hallas regelbundet med
kortare mellanrum.

Galler métet information om eller planering av det I6pande arbetet ar det inte att se som intern
representation. Kungélvs kommun har som inriktning att inte erbjuda kostnadsfri maltid vid dessa
tillfallen eftersom sadan maltid utgor en skattepliktig arbetsmaltid.

Om en mindre grupp anstallda traffas for ett arbetsmote och déarefter gar pa lunch och arbetsgivaren
betalar sa &r det ocksa en skattepliktig arbetsmailtid.

7. Personaltillstaliningar, inklusive julbord
Personaltillstaliningar &r intern representation och en skattefri forman foér medarbetaren. Det &r en
personalfrdmjande aktivitet som inte ar direkt verksamhetsrelaterad. Personaltillstallningar, inklusive
julbord, dar arbetsgivaren betalar ska inte hallas mer &n tva ganger per ar. De ska rikta sig till hela
personalen och vara mattfulla till sin karaktar. Om pensiondarer bjuds in vid dessa tillfallen ar
kostnaderna for dessa personer avdragsgilla under samma forutséattningar som for de anstéllda.
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8. Alkohol vid intern representation
Alkohol vid intern representation bekostas inte av Kungélvs kommun. Kungéalvs kommun ar en
alkohol- och drogfri arbetsplats. Vid intern representation ar darfér endast alkoholfria drycker tillatna.

Vid ceremoni vid utdelning av minnesgava (gratifikationsmiddag) kan Kungalvs kommun servera och
bekosta alkohol i samband med maltid.

9. Regelbundna mdten, interna arbetsluncher med mera
Moten som ar inplanerade och sker regelbundet faller inte under definitionen intern representation.

Huvudregeln ar att interna arbetsluncher som bekostas av arbetsgivaren ar en verksamhetsrelaterad
driftskostnad, sadana maltider &r skattepliktiga och ska formansbeskattas hos den anstallde.
Personen som har intagit maltiden ansvarar for att redovisa formanen. Kungalvs kommun ansvarar for
redovisning av sociala avgifter.

Kungalvs kommuns inriktning ar att inte bekosta arbetsluncher.

10. Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang
Vid interna kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang &r det tillatet fér arbetsgivaren att
bekosta maltider i samband med arrangemanget.

For att fri kost i dessa sammanhang inte ska bli foremal fér formansbeskattning for den anstallde eller
foértroendevalde ska samtliga villkor nedan uppfyllas:

» Sammankomsten ska vara intern, kortvarig och tillfallig. Sammankomsten anses kortvarig om den
varar hogst en vecka och tillfallig om det inte ar fraga om méten som halls regelbundet med korta
mellanrum (varje eller varannan vecka).

- Sammankomsten ska omfatta minst sex timmar effektivt arbete per dag, jamt férdelade pa 30 timmar
under en vecka.

- Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma

» Méten for information om det I6pande arbetet, méten for planering av det I6pande arbetet s.k.
arbetsluncher och liknande rdknas daremot inte som intern representation.

* Fullstandigt program ska upprattas och bifogas redovisningsunderlaget

Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid vara mattfulla, ske kostnadsmedvetet
och med klar malinriktning dar nyttan vid varije tillfalle ar tydlig.

11. Trivselbeframjande atgarder
Trivselframjande atgarder ar tillatet vid enstaka tillfallen och avser t.ex. nar de anstéllda bjuds pa
enklare fortaring. Forfriskning och annan enklare foértaring i samband med arbete anses inte vara
intern representation utan som personalvardsférmaner.

Med forfriskningar och annan enklare fortaring avses sadant som inte kan vara en maltid, till exempel
kaffe, te, bulle, smorgas, sallad och frukt. Kostnaderna for férfriskningar och enklare fortaring ar inte
foremal for formansbeskattning hos den anstéllde. Exempel pa situationer nar trivselframjande
atgarder 4r tillatna &r i samband med avtackning/uppvaktning.
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12. Krav pa redovisningsunderlag
Redovisningsunderlaget vid intern representation ska innehalla uppgifter om:

- Datum for representationstillfallet

- Maltidens bendmning (lunch, middag etc.)

- Syftet med representationen

- Namn pa samtliga deltagare

- | forekommande fall ska program bifogas

- Mervéardesskatt ska vara specificerad pa eventuell restaurangnota och andra kvitton
- Till faktura eller begaran om ersattning for utlagg ska bifogas kvitton i original

- Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck

- Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang

13. Levandegora
Alla chefer samt fértroendevalda och anstéllda som berérs inom Kungalvs kommun ska ta del av
dessa riktlinjer. Detta ska lampligen ske vid anstallning, introduktion och pa arbetsplatstraffar.
Riktlinjerna ska finnas tillganglig i Kungélvs kommuns styrdokument pa kommunens hemsida och pa
kommunens intranét.

14. Uppféljning

Riktlinjerna bor i forsta hand féljas upp inom ramen fér internkontrollen.




