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Riktlinjer for representation, uppvaktning och gavor/mutor

Dessa riktlinjer utgar fran skattelagstiftningen och stadens policy for representation m.m.
som beslutades av kommunfullméktige i mars 1999 (utldtande 1999:33) och som
uppdaterats av stadsledningskontoret i september 2009.

Dessa riktlinjer anger den norm som bor gélla for representation, uppvaktningar och
gévor inom staden. Utgéngspunkten &r att representation ska kdnnetecknas av omdome
och mattfullhet.

Allmant
All form av representation ska beslutas av budgetansvarig chef med undantag for
representation mellan ndmnder/férvaltningar dér forvaltningschefen beslutar.

Observera att attest av kostnader som uppkommit vid representation ALLTID skall ske av
overordnad som INTE deltagit vid det aktuella tillfdllet. Regeln ar en konsekvens av
stadens generella attestregler ”Oberoende av andra regler ska "personliga omkostnader"
alltid godkdnnas av overordnad chef. ”

Det som i Skatteverkets anvisningar kallas for ”lyxbetonad representation” ska inte
forekomma vid fastighetskontoret.

Extern representation
e Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag och
enskilda personer. Stockholms stad dr dock en organisation varfor stadsinterna
verksamheter rdknas som intern representation.

e Extern representation ska ha ett direkt samband med, och virde for,
verksamheten.

e Representation vid férhandling bor uttrycka sedvanlig géstfrihet i form av
vérdskap 1 anslutning till forhandlingarna. Forsiktighet bor iakttas vid ofta
aterkommande representation med en och samma person eller grupp av personer.
Det bor inte vara fler deltagare frdn den egna organisationen &n utomstédende
gister.

o Mattfullhet ska iakttas vid representationsmaltider. Sérskilt géller detta bruk av
alkohol. Starksprit far endast forekomma nér sedvénja eller kutym kraver det.
Undantag ska beslutas av forvaltningschef.
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e Alkoholfria alternativ ska erbjudas.
e Dricks fér inte inga i notan/fakturan.

o Kuvittot/fakturan ska kompletteras med tydligt &ndamal, namn pa deltagare och
dess organisation/foretag for att avdrag av moms ska medges. Dessa dokument
ska skannas som bilaga till fakturan.

e Det finns grins for hur mycket momsavdrag som far goras vid representation, se
bilaga. Godkédnnare och attesterare av utbetalningsunderlag ska kontrollera att
denna gréns inte dverskrids.

Intern representation
Intern representation ér representation som riktar sig till den egna forvaltningen i form av
t.ex. informationsmdten, interna kurser, planeringskonferenser och personalfester.

e Den interna representationen ska vara arbetsrelaterad.

e Mattfullhet med alkohol ska iakttas. Vin/6l men inte starksprit far forekomma vid
middag.

e Alkoholfritt alternativ ska erbjudas.

e Personalfester fir forekomma maximalt tva ganger per ar for att momsen ska fa
dras och att festen inte blir skattepliktig formén for personalen.

e Kvittot/fakturan ska kompletteras med tydligt &ndamal, dagordning och namn pé
deltagare for att avdrag av moms ska medges. (Vid mycket stort antal deltagare,
dér deltagarforteckning inte kan bifogas, ska i stillet antal personer anges pa
fakturan). Dessa dokument ska skannas som bilaga till fakturan.

e Det finns grins for hur mycket momsavdrag som far goras vid representation, se
bilaga. Godkénnare och attesterare av utbetalningsunderlag ska kontrollera att
denna gréns inte dverskrids.

e Maltid i samband med kurs eller konferens som finns dokumenterad och som
pagatt mer dn sex timmar medfor ingen begrinsning i avdragsrétten for moms.

Gavor till anstallda fran arbetsgivaren

Julgava far ges om den tilldelas alla anstéllda inom kontoret. Maximalt vérde &r vad som
faststillts av skatteverket, se bilaga. Overskrids detta virde blir gdvan skattepliktig fran
forsta kronan.
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Minnesgava far ges vid hogst tva ganger under anstéllningstiden. Det kan vara efter 30
ars anstéllning i form av stadens hedersbeloning och/eller nér det anstéllde slutar sin
tjanst. Den sammanlagda anstillningstiden ska ha uppgatt till minst sex ar for att gdvan
ska vara skattefri.

Fastighetskontoret firar anstélld som fyller 50 &r med fika och fortaring till alla
medarbetare samt blommor och gava (kallas minnesgéva i Skatteverkets anvisningar).
Ovriga fodelsedagar uppvaktas inom respektive avdelning. Gava till anstélld i detta fall
raknas enligt skatteverkets riktlinjer som skattepliktig. Enligt skatteverkets riktlinjer far
vardet pa en minnesgava uppga till 10 000 kronor inklusive moms, men endast utges en
géng utover vid anstéillningens upphorande. Eftersom staden delar ut hedersbeloning till
den som arbetat i 30 ar (25 &r vid pensionering) kan denna gava utgora den skattefria
minnesgéava som ar tillaten, varfor fastighetskontorets gava vid 50 ars fodelsedag bor vara
av mindre vérde.

En gava fér aldrig utgoras av kontanter, eller presentkort (och motsvarande) som kan
bytas mot kontanter eftersom det da blir skattepliktigt. Moms pé presentkort &r inte
avdragsgill.

I samband med anstillds eller fore detta anstillds bortgéng fir kontoret bekosta en krans
eller ge en penningdonation till motsvarande vérde till en 90-fond (plus-/bankgiro som
borjar pa 90).

Mutor mm

Vi som &r anstéllda vid fastighetskontoret har dagligen kontakt med ett stort antal
ménniskor och foretag. Vid dessa kontakter riskerar vi att utsittas for otillborlig
paverkan. Malet ar att ingen ens ska misstdnkas for att ta emot mutor. Det kan ibland vara
osdkert var gransen mellan det tilldtna och det otilldtna gar. Vid tveksamhet bor vi tacka
nej eller raidgora med var narmaste chef. Om vi t.ex. erbjuds att delta i en kundtraff bor vi
informera vér ndrmaste chef.

Studieresor och konferenser som affirskontakter vill bjuda pé tackar vi alltid nej till. Ar
det en studieresa eller konferens som det ar viktigt for oss att delta i for att vi ska kunna
fullgdra vara arbetsuppgifter star staden for kostnaderna for konferensen samt resa, hotell

och uppehille.

Vi bor inte ta emot gévor. Gavor kan vara av manga olika slag, inte bara presenter. T ex
ar biljetter till idrotts- eller underhallningsevenemang naturligtvis ocksa gavor.

Vid fragor kontakta Anita Granlund, telefon 270 03.
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BILAGA

BELOPPSSATSER MM 2011

Maximalt momsavdrag vid representation: 22:50 kronor per person

Kontrollera noggrant vad som har ldists in i ekonomisystemet ndr fakturan granskas.

Om kostnaden for representationen dr éver 90 kronor per person (exklusive moms) ska
momsbeloppet pd fakturan dndras. For att fa fram det korrekta momsbeloppet multiplicerar man
22:50 kronor med antalet personer. Resterande moms ska bokféras som en kostnad pd kontot for
representation.

Maximalt momsavdrag for kringkostnader (musik, lokal mm) for personalfest:
45 kronor per person

Maximalt virde pa julgava: 450 kronor inklusive moms (avser normalpris i handeln)

Maximalt avdragsgillt belopp for forfriskningar och annan enkel fortiring som
kaffe, te, fruktkorg etc: 60 kronor exklusive moms

4 (%)
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Att bifoga dokument till fakturan i Agresso Sjalvservice

Vid olika former av representation dr det nodvandigt att redovisa vilka som varit
deltagare. Det &r dven i méanga fall viktigt att kunna redovisa konferensprogram och
liknande (som motiverat representationen). Detta kan goras digitalt i Agresso
Sjalvservice.
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Nar du befinner dig i 14get "attest leverantorsfaktura”:

1. Viélj dokument uppe till vénster i menyn

2. Vilj mappen Leverantorsfaktura — Ovriga dokument

3. Vilj Nytt dokument

4. Vilj ”"browse” och bldddra fram dokumentet (ex.vis pa G:, H: osv)
5. Klicka pa OK nédr du hamtat ditt dokument

Det ar viktigt att du sjilv skriver texten "BILAGA” i
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kommentarsfiltet/beskrivningsfiltet p4 huvudsidan for attest leverantorsfaktura.
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