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Dnr 18KS409-2
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Maria Rosén

Telefon 026-17 84 96
maria.1.rosen@gavle.se

Remiss Riktlinje Representation Gavle
kommunkoncern

Remisstid 19 november — 19 december 2018

Vilkommen att ldmna era synpunkter pa bifogat forslag till Riktlinje for
representation for Givle kommunkoncern.

Forslaget ar en revidering av dagens Riktlinjen for representation och sker pa
uppdrag fran Personalutskottet, med sirskilt fortydligande om representation
med alkohol.

Nuvarande riktlinje fran 1999, med komplettering KF 1997-11-24 (§ 211) Dnr
EG 1997:282, kompletterad med punkterna g-h KF 1999-06-21 § 135 gillande
representation innehaller f6ljande;

¢ Enligt kommunfullméktiges beslut 29.9.1980 § 206 skall kommunens
representation vara spritfri. Aven de kommunala foretagen skall
tillampas spritfri representation.

Dock finns det tvd sammanhang som enligt riktlinjerna kan undantas
spritfri representation;

Nar representation bestér av en méltid bekostar kommunen inte
servering av vin eller starkdl vid luncher, om inte beslut om undantag
har fattats. Endast vid middagar och supéer kan servering av vin och
starkol forekomma under iakttagande av den mattfullhet och
sparsamhet, som alltid méste forknippas med anviandandet av
allménna medel.

Ett annat sammanhang som undantas, ar firandet av de som varit
anstillda i 25 ar 1 Gavle Kommun. I samband med det bjuds
jubilarerna pa ett glas vin till maten.

I 6vrigt sd anvands inte alkohol i samband med representation i Gavle
Kommun.
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Det dr enbart Kommundirektor eller forvaltningschefer, som
tjainsteman som kan representera med alkohol, men efter
namnd/styrelsen godkdnnande.

Forslag till reviderad riktlinje ar att:
¢ Riktlinjen omfattar Gdvle kommunkoncern

e Fokuserar pa beskrivning av forhallningssitt och att dagens
beskrivningar om hantering av ekonomi och skattefragor laggs i
tillampningsanvisningar.

Tillimpningsexempel till Riktlinje for representation — Bilaga 1
Oversiktstabell till riktlinje for representation - Bilaga 2

e Fortydliga forutsattningar for representation for anstillda i Gavle
kommunkoncern i riktlinjen, jamfért med dagens riktlinje som har
tonvikt pa extern representation.

e Representation utan alkohol, utan undantag.

Fragor avseende Riktlinjen for representation eller friga om svarstid for
remissen kan stéllas till Maria Rosén, HR-direktor péa tel nr 026 — 17 84 96,
alternativs maria.1.rosen@gavle.se.

Synpunkter pa forslaget skickas till kommunstyrelsen@gavle.se senast 19
december 2018, ange da Riktlinje Representation Givle
kommunkoncern, 18KS409.

Maria Rosén
HR-Direktor
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Riktlinje for representation

Anstillda och fortroendevalda i Givle kommunkoncern arbetar pa uppdrag av
medborgarna. Verksamheten finansieras i huvudsak med skattemedel, vilket
innebar att representation ska tillampas restriktivt och med sakliga motiv.

Riktlinjen giller for alla anstéllda och fortroendevalda i Gavle
kommunkoncern.
Nir anstilld ndmns i denna riktlinje likstélls anstélld och fortroendevald.

Riktlinjen galler nar Gavle kommunkoncern ar vird for externa intressenter
(exempelvis besokare och kunder) samt interna medarbetare som har ett
direkt samband med verksamheten. All representation som Gavle
kommunkoncern ar vard for ska vara alkoholfri, detta innebir att
alkoholhaltiga drycker 6ver 2,25 volymprocent far ej forekomma vid
representation.

Kostnader for representation kan exempelvis vara tillagad maltid med dryck,
underhéallning, teaterbiljetter samt gavor till gaster. Ingen ersittning utgar for
dricks. Undvik representation i hemmet.

Riktlinjen har tagits fram i syfte att underlatta bedomningen av vad som anses
vara representation.

Till riktlinjen bifogas tillimpningsanvisningar, versiktstabell och manual for
momsjustering i ekonomisystemet.

Det kan m.a.o. finnas externa deltagare vid intern representation om det
huvudsakliga syftet med sammankomsten ar internt. Se exempel 2 i bilaga 1.
Representation regleras i olika lagar, sdsom skattelagstiftningen,
mervirdeskattelagen.

Extern representation

Avsikten med extern representation ar att skapa eller uppratthélla goda
relationer med externa intressenter. Aktiviteten ska ha ett omedelbart
samband med kommunens verksamhet.

Exempel pa extern representation:

e Lunch/Middag i samband med affarsrelation

e Mindre minnesgavor till besokare fran vanorter.

e Officiella invigningar av nya verksamheter och betydande
anliggningar i staden.

e Gemensam maltid vid internationella besok.

Intern representation

Med intern representation avses aktiviteter som syftar till att skapa goda
arbetsforhallanden och dr riktade mot anstillda.
Exempel pa intern representation:

e Personalsammankomst (med beloppsgrans per person)

Géavle kommun Kommunledningskontoret 801 84 Gavle Besotk Drottninggatan 22
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¢ Informationsméte (information till stérre grupp,
envagskommunikation)

Observera dock att moten for information eller planering av det Iopande
arbetet, t.ex. arbetsluncher med kollegor dir arbetsgivaren star for kostnaden
raknas inte som intern representation. Fullt momsavdrag far géras, men den
anstillde ska forménsbeskattas for méaltiden.

Utbildning, kurser och konferenser

Kostnader som uppstar i samband med utbildning, kurser och konferenser ska
inte kategoriseras som representation. Dessa ger ratt till fullt momsavdrag.

Detaljerat program ska alltid bifogas. Vid externa sammankomster ska
maltider forméansbeskattas hos den anstillde, undantaget 4r maltid som ingar i
priset for resa med allmanna fairdmedel eller hotellfrukost som ingér i priset
for 6vernattningen.

I interna sammanhang sker férmansbeskattning hos den anstillde enbart i de
fall da det inte framgéar i programmet att den renodlade arbetstiden ar minst
sex timmar for en heldag eller minst 75 % av den totala tiden samt att
sammankomsten har en varaktighet pa hogst en vecka och minst en dag.

Ansvar och beslut

Beslut om representation fattas enligt arbetsordningen av narmast 6verordnad
chef. Bestillaren maéste alltid bifoga de underlag som kravs for bokféring av
transaktionen. Beslutsattest ska utforas av 6verordnad chef som inte ar
bestillaren i sammanhanget.

Krav pa redovisning vid representation

Representation ska alltid ha ett omedelbart samband med samt ge mervarde
for verksamheten. For att kunna avgora om kostnaderna har hanterats ratt
utifrin den lagstiftning som styr omréadet krivs att foljande underlag bifogas
vid bokforing av transaktionen:

e Tydlig beskrivning om syftet med representationen.

e Datum for representationstillfallet.

e Deltagarlista dar det framgar namn, organisatorisk tillh6righet och
befattning.

e Program vid kurser, utbildningar och konferenser.

Om underlag saknas till en bokford transaktion kan den bli ett
granskningsobjekt for revisorer och kan medféra l1oneavdrag hos den anstéllde
for tackning av kostnaden som uppstatt.

For mer detaljerad information se tillimpningsexemplen i bilaga 1 samt
oversiktstabellen i bilaga 2.
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