onsdag 2018-12-05 11:28

Fran: Kommunstyrelsen (e-post)

Arende 18KS409 Riktlinjer for representation Gavle kommunkoncern

Till: Gavlegardarna - Info (e-post);Utbildning Gavle (e-post);Kultur & Fritid Gavle (e-post);Samhallsbyggnad Gavle (e-
post);Socialtjanst Gavle (e-post);Omvardnad Gavle (e-post);Naringsliv & arbetsmarknad Gavle (e-post);Gavlefastigheter Gavle
kommun AB - Info (e-post);Gavle Drift & Service AB - info (e-post);Gavle Parkeringsservice AB - Info (e-post);Gévle Energi - E-
Post

Till namnder och bolag enligt sandlista ovan.

Oversander bilaga 1 och 2 som det hanvisas till i remissen gallande riktlinje for
representation Gavle kommunkoncern som skickades till er 2018-11-19. Det ar
tillampningsbilagor, som i sin utformning &r sa har i nulaget, men som i sitt innehall kan
utvecklas for att pd basta satt stodja tillampning.

Vid fragor kan ni kontakta:

Maria Rosén
HR-direktor

026-17 84 96
maria.l.rosen@gavle.se

Med vanlig halsning

Erika Greis

Registrator

Administrativa avdelningen, Kommunledningskontoret
Gavle kommun, 801 84 GAVLE

Bestksadress: Drottninggatan 22

Telefon: 026-17 81 03


mailto:maria.1.rosen@gavle.se
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o Tillampningsexempel till Riktlinje for representation — Bilaga 1
Gavle

KOMMUN

Exempel 1 — Extern representation

Beskrivning

Avdelningschefen bjuder fem foretagsrepresentanter fran Gavle pa lunch.
Syftet ar att inleda eller utveckla affarsférbindelser som & viﬁa for

kommunen. g
Totalt kostnadsbelopp for lunch &r 840 kr varav moms QObr.

\
Krav pa redovisning vl / :

¢
Fakturan ska eskaleras.tifl ft‘)rJaItning chefen for beslutsattest.
Syftet ska framga i underlaget for bokforing av transaktionen.

Datum for repr; en\%tgnnstil alle ska anges.

Deltagarlistafmed information om namn, féretag och befattning ska
bifogas.~" "\
Momshantering\\ :

Begransat momsavdrag, se sista sidan i bilagan.

Formansbeskattning

Ingen formansbeskattning hos den anstallde.

Kontering av kostnaden

Konto | Kontotext Belopp

1677 Momserséattning, skattefria 90 kr
verksamheter (f.d. Ludvikamomsen)

7101 Fortéaring extern representation 750 kr
Totalt 840 kr

Gavle kommun Kommunledningskontoret 801 84 Gavle Besok Drottninggatan 22
Kundtjanst 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se
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Gavle

KOMMUN

Tillampningsexempel till Riktlinje for representation — Bilaga 1

Exempel 2 — Intern representation

Beskrivning

Forvaltningschefen samlar personalen i spegelsalen for att informera om
renoveringen av Stadshuset. Ombyggnationen innebar att medarbetare
kommer att behdva flyttas till provisoriska lokaler. Pelle fran Gefle flyttservice
har anlitats for att beréatta om flyttlogistiken, t.ex. i vilken turordning
vaningsplanen ska utrymmas. Det bjuds pa lunch i samband med métet, dar
alla medarbetare och Pelle fran flyttfirman ingar i sallskapet.

Syftet i detta fall ar internt, eftersom det handlar om att sprida ut information
till alla anstallda om flytten. Maltiden konteras som intern representation trots
att en extern person ingar i sallskapet.

Totalt kostnadsbelopp for lunch &r 5 040 kr varav moms 540 krf6r 30

personer.
) [ 4
Krav pa redovisning

Fakturan ska eskaleras till kommundirektoren for beslutsattest.
Syftet ska framga i underlaget for bokféring aktransaktionen.

Datum for representatigﬁs/t'dl ?Ile ska ﬁge;..

Deltagarlista med informdtionfom namn; foretag och befattning ska
bifogas.

Momshantering "\ \
Begransat monrag, e sista sidan i bilagan.

Férménsbeskaﬁ‘aing
Ingen formansbeskattning hos den anstallde.

Kontering av kostnaden

Konto | Kontotext Belopp

1677 Momsersattning, skattefria 540 kr
verksamheter (f.d. Ludvikamomsen)

7111 Fortéaring intern representation 4 500 kr

Totalt 5 040 kr

Sid 2 (6)
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o Tillampningsexempel till Riktlinje for representation — Bilaga 1

Gavle

KOMMUN

Exempel 3 —Intern konferens

Beskrivning

En avdelning har en tvddagars planeringskonferens i Hogbo. | programmet
framgar att minst 75% av tiden har &gnats at arbete. Konferenspaket med logi,
frukost, lunch och middag. Leverantéren har ej specificerat maltider och logi
samt att det inte gar att utlasa pa fakturan om specikt vad som kopts in.

Totalt kostnadsbelopp for konferenspaketet &r 30 000 kr varav moms 6 000
kr

Krav pa redovisning , /

Fakturan ska eskaleras till dverordﬁ chef for beslutsattest.

Syftet ska framga i underlaget for b kft‘)rinj av transaktionen.
Datum for konferenstillfalle ska ange\

Deltagarlista med informatiof) om namn foretag och befattning ska

bifogas.
e Detaljerat pro /s
Momshanterj 9

r\kl bifogag. ~
Fullt m/msavd \
Forman eskattning

Ingen formansbeskattnlng hos den anstéllde. Detta under férutsattningen att
minst 75 % av tiden har dgnats at arbete samt att sammankomsten varat
kortare @n en vecka och planeringsdagar intraffar inte ofta under ett
verksamhetsar.

Kontering av kostnaden

Konto | Kontotext Belopp

1677 Momsersattning, skattefria 6 000 kr
verksamheter (f.d. Ludvikamomsen)

765 Avgifter for kurser m.m. 24 000 kr

Totalt 30 000 kr
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o Tillampningsexempel till Riktlinje for representation — Bilaga 1
Gavle

KOMMUN

Exempel 4 — Extern kurs

Beskrivning

En anstalld aker till Stockholm for att ga pa en Excelkurs hos Addskills. Kursen
halls under tva heldagar. Lunch ingar i kursavgiften. En 6vernattning pa hotell
Scandic Sergel Plaza. | hotellpriset ingar frukost.

1 250 kr varav moms 250 kr. Totalt for kursen 26 250 kr.

’

Krav pa redovisning r( \
Beslutsattest hos ndrmaste chef med pe onalansvar

Syftet ska framga i underlaget for okfbring\av_];}ansaktionen.
Datum for kurstillféalle ska(arrges. )

Detaljerat program sk/aifo;;as /

Kursavgiften ar pa 25 000 kr varav moms 5 000 kr. O\yingen kostar

Momshantering

Fullt momsavdrag/\ \ \

Formansbe/katt

Ingen formans skat ing hos den anstallde for hotellfrukost, daremot ska
luncherna och eventuell middag tas upp som kostférman i reserakningen.

Kontering av kostnaden

Konto | Kontotext Belopp

1677 Momserséattning, skattefria 5000 kr
verksamheter (f.d. Ludvikamomsen)

765 Avgifter for kurser m.m. 20 000 kr

1677 Momserséattning, skattefria 250 kr

verksamheter (f.d. Ludvikamomsen)

7052 Hotell och logi, Sverige 1000 kr

Totalt 26 250 kr




Gavle

KOMMUN

t
Syftet ska framga i underlaget for, bokffing a
Momshantering

Tillampningsexempel till Riktlinje for representation — Bilaga 1

Exempel 5 — Skattefri personalvardsforman
Beskrivning

For att skapa trivsel pa arbetsplatsen bjuds det pa kaffe och frukt i fikarummet.
Totalt kostnadsbelopp pa 1 120 kr varav moms 120 k
Krav pa redovisning

r.
Beslutsattest hos chefen med ekonomi

ansvar forenheten

v)transaktionen
/
Fullt momsavdrag.

-~

Ingen formansb

A<} e
Formansbeskattnij \‘ .
/ attnin hos deh anstéllde.

Kontering a\< kostnaden

Konto | Kontotext Belopp
7691 Ovrig fortaring personal — ej 1000 kr
representation
1677 Momserséattning, skattefria 120 kr
verksamheter (f.d. Ludvikamomsen)
Totalt 1120 kr

Sid 5 (6)
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KOMMUN

Tillampningsexempel till Riktlinje for representation — Bilaga 1

Momsavdrag

I nedanstaende tabell anges maximalt momsavdrag per deltagare for
representationskostnader. For information om gavor se det diarieforda

arendet 10KS203.

Vid begréansning av momsavdrag ska dverskjutande del av momsen bokforas
som kostnad. Fér justering av momsen i ekonomisystemet f6lj sidan 16 i

manualen pa denna lank:

http://ankaret.gavle.se/globalt/Gemensamt/Ekonomi/Agresso/Hantering%:2

0av%20leverant%c3%b6rsfakturor%20i%20Agresso%20Self%20Service_ GY%c

3%a4vle%20Kommun_1.2.pdf

(

’

D.

Extern representation-
] b

A\

andra kringkostnader

Kostnadstyp (Eﬂd#]ive | - Inklusive Moms
‘moms moms
Lunch eller middag 7 \300 kr 336 kr 36 kr
utan alkohol \
Lunch eller midda B - 300 kr 346 kr 46 kr
med starko
(ej vin/sprit)\ gx
Lunch eller middag 180 kr 208 kr 28 kr
med vin eller sprit
Intern representation
Kostnadstyp Exklusive Inklusive Moms
moms moms
Lunch eller middag 200 kr 224 kr 24 kr
utan alkohol
Lunch eller middag 200 kr 231 kr 31 kr
med starkél
(ej vin/sprit)
Lunch eller middag 180 kr 208 kr 28 kr
med vin eller sprit
Ovrigt
Kostnadstyp Exklusive Inklusive Moms
moms moms
Frukost, enklare 60 kr 67,20 kr 7,20 kr
fortaring
Teater 180 kr 190,80 kr 10,80 kr
Festunderhallning och 180 kr 225 kr 45 kr



http://ankaret.gavle.se/globalt/Gemensamt/Ekonomi/Agresso/Hantering%20av%20leverant%c3%b6rsfakturor%20i%20Agresso%20Self%20Service_G%c3%a4vle%20Kommun_1.2.pdf
http://ankaret.gavle.se/globalt/Gemensamt/Ekonomi/Agresso/Hantering%20av%20leverant%c3%b6rsfakturor%20i%20Agresso%20Self%20Service_G%c3%a4vle%20Kommun_1.2.pdf
http://ankaret.gavle.se/globalt/Gemensamt/Ekonomi/Agresso/Hantering%20av%20leverant%c3%b6rsfakturor%20i%20Agresso%20Self%20Service_G%c3%a4vle%20Kommun_1.2.pdf

Gavle

KOMMUN

Bilaga 2 — Oversiktstabell till riktlinje for representation

Maximalt momsavdrag per deltagare.

Sid 1 (5)

Nr | Kategori Beskrivning/krav pa Underlag for Maximalt Formansbe- | Konto | Kommentar
underlag berdkning momsavdrag skattning

1 Extern representation | Maltid med externa Hogst 300 kr 36 kr Nej 7101 12 % restaurangmoms
gaster. Faktura eller exkl. moms pa mat.
restaurangnota,
deltagarlista, syfte och
datum.

2 | Externrepresentation | Kringkostnader vid 180 kr exkl. 180 kr Nej 7103 Aktuell momssats
extern representation moms multiplicerat framgar i fakturan.
sasom teaterbiljetter. med momssats
Faktura samt namn pa
deltagare. Syfte och
datum ska anges.

3 | Extern representation | Uppvaktning/gava till 180 kr exkl. 180 kr multi- Nej 71031 | Aktuell momssats
extern géast. Faktura, moms plicerat med framgar i fakturan.
namn pa mottagare, momssats
syfte och datum.

4 | Intern representation | Personalfest, julbord for | H6gst 200 kr 24 kr Nej 7111 Hogst 2 per ar och an-

anstallda pa restaurang
eller i egna lokaler.
Faktura eller
restaurangnota,
deltagarlista, syfte och
datum.

exkl. moms

stalld.

Géavle kommun Kommunledningskontoret 801 84 Géavle Besok Drottninggatan 22
Kundtjanst 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se
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g Bilaga 2 — Oversiktstabell till riktlinje for representation
Gavle
KOMMUN
Maximalt momsavdrag per deltagare.

Nr | Kategori Beskrivning/krav pa Underlag for Maximalt Formansbe- | Konto | Kommentar
underlag berdkning momsavdrag skattning

5 Intern representation | Personalfest, 180 kr exkl. 180 kr Nej 7113 Aktuell momssats
kringkostnader sdsom moms multiplicerat framgar i fakturan.
lokalhyra, med momssats
musikunderhallning
m.m. Faktura, i
deltagarlista, syfte och /
datum. A \

6 | Internrepresentation | Informationsmote med Hogst 200 kr 24 l(f ) Negj 7111 12 % restaurangmoms
maltid. Faktura, exkl. moms 1 pa mat.
deltagarlista, syfte, )
datum och program. \

7 | Externa kurser och Kurs- eller - Fullt Ja, dock inte | 765

konferenser konferenskostnad, / ) i momsavdrag for
extern arrangor. -~ hotellfrukost
Maltider ingar. Faktura/ eller maltid
deltagare, syfte, datGn \ som ingar i
och program i resekostnad.

P
\

v
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g Bilaga 2 — Oversiktstabell till riktlinje for representation
Gavle
KOMMUN
Maximalt momsavdrag per deltagare.
Nr | Kategori Beskrivning/krav pa Underlag for Maximalt Formansbe- | Konto | Kommentar
underlag berdkning momsavdrag skattning
8 | Interna kurser och Kurskostnad, Gavle Fullt Nej 7111 Ingen
utbildningar kommun &r arrangor momsavdrag formansbeskattning vid
och kursen halls i for | interna kurser och
kommunens egna kurskostnad. konferenser. Minst 75
lokaler. Maltider ingar. . % av tiden ska ha
Faktura, deltagarlista, Begramnsat agnats at arbete med
syfte, datum och mon%f/drag B varaktighet pd minst en
program ~fOr m Itiden) heldag eller hogst en
A vecka.
< - ’ Sammankomster ej av
] _ I6pande karaktér.
9 | Interna kurser och Konferenspaket med / \ Fullt Nej 765 Ingen
konferenser logi, frukost, lunch och momsavdrag formansbeskattning vid

middag. Maltider O(y/ \
logi ej specmcer
fakturan. Fak
deltagarlista, sy
datum och progra

interna kurser och
konferenser. Minst 75
% av tiden ska ha
agnats at arbete med
varaktighet pd minst en
heldag eller hogst en
vecka.
Sammankomster ej av
I6pande karaktér.
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g Bilaga 2 — Oversiktstabell till riktlinje for representation
Gavle
KOMMUN
Maximalt momsavdrag per deltagare.

Nr | Kategori Beskrivning/krav pa Underlag for | Maximalt Formans- Konto | Kommentar

underlag berdkning momsavdrag beskattning

10 | Skattefri Frukt och kaffe till Fullt Nej 7691
personalvardsforman | anstallda. De ska vara momsavdrag

placerade i gemensamt
fikarum och vara
tillganglig for alla
medarbetare.

11 | Skattefri Enklare fértaring for Fullt Nej 7691
personalvardsforman | anstéllda, sdsom momsavéra

smorgas vid APT. Syfte
deltagare och datum
ska anges. ( )

13 | Gavor och Julgava till anstallda. 450 kr inkl. \ {.Fullt Nej 71131 | Om gavovardet dverstiger
uppvaktning for Faktura eller kvitto, mo “mamsavdrag 450 kr ska medarbetaren
anstéllda mottagarforteckning, 7 upp till formansbeskattas for hela

syfte och datum. \ maxbelopp summan.
\ (Gavovarde=marknadsvérde)

14 | Gavor och Minnesgéva till«<"\ ) Fullt Nej 71131 | For detaljerad information se
uppvaktning for anstalld:,(s,ésom 0 ars momsavdrag dnr 10KS203.
anstallda dag, 25 3 / upp till

anstallningxgd eller nar maxbelopp
anstéllningenwupphor.

Faktura eller kvitto,
namn pa mottagaren,
syfte och datum.
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g Bilaga 2 — Oversiktstabell till riktlinje for representation
Gavle
KOMMUN
Maximalt momsavdrag per deltagare.
Nr | Kategori Beskrivning/krav pa Underlag for Maximalt Formansbe- | Konto | Kommentar
underlag berdkning momsavdrag skattning
15 | Arbetslunch Arbetslunch/-middag pa “Ja 7691 Bor ej férekomma. Den

arbetsplatsen eller
restaurang. Nagra
anstallda har en
gemensam maltid och i
samband med det
diskuterar om det
I6pande arbetet.
Restaurangnota,
deltagarforteckning,
syfte och datum ska
anges.

AN

Fullt
momsavdrag/
o

\

anstéllde ar skyldig att
anmala om
formansbeskattning for
maltiden i Personec.

0%
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