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Denna riktlinje ska tillampas for samtliga anstallda och
fortroendevalda i Kopings kommunkoncern.

Syfte

Syftet med riktlinjen 4r att den ska tydliggdra regler f6r representation och
traktamente, samt ge ansvariga medarbetare och fértroendevalda stéd 1 bedémning.

Spridning

Nimnder och bolagsstyrelser ansvarar for att riktlinjen implementeras 1 den egna
verksamheten. Alla fértroendevalda och tjinstepersoner ansvarar for att
representation sker enligt riktlinjerna.

Kommunstyrelsen ansvarar sirskilt for att stodja ndmnder och styrelser i arbetet.
Forvaltningschef pa férvaltningar och bolags VD ansvarar f6r att riktlinjerna tas upp
vid ledningsgruppsmdoten pi alla nivéer.

Riktlinjen ersitter samtliga dldre bestimmelser inom riktlinjens dmnesomrade.

Undantag

Kommunstyrelsens ordférande och kommunchef 4ger tillsammans, tva i forening, ritt
att besluta om undantag. Ett sidant beslut ska motiveras och inte strida mot gillande
lagstiftning. Undantag ska dokumenteras och diarieféras. Avsteg fran riktlinjen utan
godkinnande frain kommunstyrelsens ordférande eller kommunchef kan innebira ett
personligt betalningsansvar och arbetsrittsliga konsekvenser. Avsteg fran denna
riktlinje kan dven innebéra att medarbetaren, fértroendevalda och Képings
kommunkoncern blir skatteskyldiga.

Belopp

Avdragsritt for ingdende moms giller enligt Skatteverkets regler och beloppsgrinset.
Aktuella beloppsgrinser framgar av Skatteverkets hemsida om inget annat framgir av
detta dokument.

Uppfoljning

Uppfdljning av representation gors via ekonomisystemet for respektive verksamhet,
nimnd som styrelse. Varje nimnd och bolagsstyrelse ska inom ramen f6r sin interna
kontroll sikerstilla att riktlinjer £5ljs.

Kommunstyrelsen foljer upp arbetet i riktade granskningar.



Representation

1. Inledning

Representation ir ett samlat begrepp for ett antal aktiviteter som gors f6r att frimja
kommunkoncernens verksamhet.

Representation ska ske med gott omdéme, vara mattfull med klar malinriktning dér
nyttan med varje representationstillfille 4r tydlig och ska alltid ha ett direkt samband
med verksamhet. Kostnaderna ska hallas inom rimliga och férsvarbara grinser. Och
representationen ska tila granskning. Detta giller savil tidpunkten som platsen for
representationen samt deltagande personer.

Kommunens verksamhet dr i huvudsak finansierad med skattemedel. Allménhetens
fortroende dr av storsta betydelse. Fér kommunkoncernens medarbetare och
tortroendevalda dr det dérfor viktigt att f6lja gillande regelverk och att agera pa ett
etiskt forsvarbart sitt. Representation som utfors pa ett olimpligt sitt kan innebédra
fortroendeskador.

Det som i Skatteverkets anvisningar kallas f6r ”lyxbetonad representation” ska inte
torekomma i Képings kommunkoncerns verksamheter.

1.1. Beslut om representation och attest
Innan beslut om representation tas ska féljande beaktas:

* 1 samband med pagiende upphandling fir representation inte férekomma.
* I samband med myndighetsutdvning far representation inte férekomma.

* En bedémning ska ske om det kan finnas risk f6r muta och jiv.

* En bedémning ska ske om det kan finnas risk f&r férménsbeskattning.

Attester avseende representation

Minst tvd personer ska alltid ha attesterat en transaktion. Mottagningsattest ska alltid
utforas av ndgon annan dn beslutsattestanten. Beslutsattest ska helst utforas av
Overordnad person for att undvika beroendeférhillanden. I situationer dér risk f6r jav
finns ska beslutsattest tecknas av 6verordnad. Den som sjilv deltagit i
representationen far inte beslutsattestera kostnaden. I dessa fall ska 6verordnad chef
attestera fakturan.

I de situationer da alla i kommunledning samt kommunstyrelse deltagit och ingen
overordnande chef finns 4r det kommunstyrelsens ordférande tillsammans med
kommunchef, 1 férening av tva, som attesterar fakturan.

I 6vrigt giller reglerna i det gillande attestreglementet.



2. Definitioner

Representation kan vara antingen extern eller intern. Det 4r syftet som avgor om
representationen idr extern eller intern.

2.1. Extern representation

Extern representation riktar sig utat, till utomstiende organisationer och enskilda
personer, och syftar till att inleda eller utveckla relationer som ir viktiga f6r
verksamheten eller som ett led i kommunkoncernens marknadstéring och
néringslivsfrimjande dtgirder alternativt sedvanlig gistfrihet. Det kan férekomma vid
tex. triffar med foretridare f6r extern organisation, besok av en organisation,
studiebesok och vid internationella besok inom och utom landet.

I samband med extern representation bér alltid risken f6r mutor och bestickning
beaktas. Anstillda inom offentlig sektor far inte utsittas eller utsitta sig for risken att
kunna misstinkas f6r korruption. Representation i samband med pagiende
upphandlingar far inte f6rekomma. Och representation far inte férekomma i samband
med myndighetsutévning,.

For att ssmmankomsten ska hinfdras till extern representation krivs att samtliga
nedan angivna férutsittningar ska vara uppfyllda:

*  Extern representation ska ha ett direkt samband med och tillféra ett virde f6r
verksamheten.

*  Forsiktighet bor iakttas vid ofta dterkommande representation med en och samma
person eller grupp av personer for att inte riskera muta eller jav. Det bor inte vara
fler deltagare frin den egna organisationen (kommunkoncernen) 4n utomstiende
gaster.

*  Grundregeln idr att Képings kommunkoncerns representation ir alkoholfri.
Kommunstyrelsens ordférande eller kommunchef kan besluta om undantagsfall.

Exempel pi extern representation:

*  Externa besok vars syfte dr att knyta eller vidareutveckla kontakt med
kommunfullmiktige, styrelser/nimnder eller férvaltningar/bolag.

* Internationella bes6k, vinortsférbindelser och officiella besok 1 Gvrigt.

¢  Enstaka kommunala sammankomster, studiebesok mellan kommuner.

*  Uppmirksammande av medborgates goda prestationer inom exempelvis idrott
och kultur.

* Kongresser och evenemang pa riksniva som dr betydande f6r K&pings
kommunkoncern.

*  Jubileer i ideell organisation med samhallsnyttig verksamhet (se Skatteverkets
definition av vad som anses som betydande milstolpar)

*  Officiella invigningar av nya verksamheter och betydande anliggningar i
kommunen.

*  Uppritthdllandet av goda affirskontakter (observera lagstiftning om tagande och
givande av muta).



*  Vid invigningar, jubileer och officiella bes6k kan representationsgava limnas till
representant fran annan kommun, myndighet, f6retag, férening eller liknande (se
2.1.1.Representationsgavor).

Exempel pi tillfillen som inte 4r att betrakta som extern representation:

*  Representation mellan olika férvaltningar/bolag/nimnder/styrelser inom
Ko6pings kommunkoncern. Beroende pa syftet kan det eventuellt vara intern
representation.

*  Mailtider i samband med informationsméten med extern part som har direkt
samband med verksamheten. Som ex. kan nimnas samradsmoten med
kommuninvanare eller f6retag i olika frigor.

*  Mailtider i samband med arbets- eller planeringsméten med ex. revisorer,
leverantorer eller andra externa parter som inte uppfyller syftet med extern
representation.

*  Mailtider som ingdr i samband med externa kurser, konferenser, kongresser,
studieresor och liknande ir inte att betrakta som maltid 1 samband med
representation och beskattas dirfér som kosttérman (se 2.2.1. Extern kurs eller
konferens).

* Nitverk som triffas regelbundet for att diskutera gemensamma fragor, ex. med
andra kommuner, 4r inte extern representation utan hanteras som externa kurser
och konferenser (se 2.2.1. Extern kurs eller konferens).

2.1.1. Representationsgavor

Representationsgavor avser gava till extern mottagare och kan ges istillet f6r en
maltid. For representationsgavor finns krav pid omedelbart samband med
verksamheten. Representationsgava kan vara till exempel blommor, fruktkorg eller
bokgiva som 6verlimnas i samband med att viktiga avtal undertecknas, samarbeten
inleds eller avslutas, invigningar eller jubileer mm. Vid representationsgavor maste
reglerna om muta och jiv beaktas.

2.1.2. Anhérigs deltagande

Endast i undantagsfall far anhdriga inbjudas. Det kan vara motiverat vid
internationella besok dd gisterna sjilva har med sig anhériga. Godkinnande fran
nirmast behorig chef ska inhdmtas i f6rvig dd anhorig ska delta vid representation.

2.2. Intern representation

Intern representation riktar sig init mot kommunkoncernens medarbetare och
fortroendevalda och har karaktir av personalfrimjande dtgirder som syftar till att
skapa goda arbetsforhillanden och ett trivsamt arbetsklimat som arbetsgivaren har
betalat 4t medarbetare helt eller delvis. Representation som sker inom och mellan
Kopings kommunkoncerns verksamheter riknas som intern representation.



Om arbetsgivaren bekostar kost (frukost, lunch eller middag) dr det som huvudregel
en skattepliktig f6rman f6r den anstillde, oavsett om det dr arbetsgivaren eller nagon
annan som ger méltiden. Medarbetaren ska da rapportera in kostférman. Maltider som
arbetsgivaren betalar vid intern representation dr dock skattefria forutsatt att de
uppfyller kraven f6r det.

For att sammankomsten (ex. interna kurser, kick-off, konferenser med fokus
verksamhetsplanering eller liknande arrangemang t.ex. med Gvernattning) ska hinforas
till intern representation krivs att samtliga nedan angivna forutsittningar ska vara

uppfyllda:

*  Sammankomsten ska vara intern.

*  Sammankomsten dr kortvarig och tillfillig (sammankomst anses kortvarig om den
varar hogst en vecka). Far inte vara regelbundet aterkommande miten med korta
mellanrum. Det innebdir att t.ex. en langre kurs som delas upp pa flera tillfallen ska anses
kortvarig och tillfillig endast om det gar minst ta veckor mellan kurstillfillena.

*  Detir inte fraiga om regelbundet dterkommande méten med korta mellanrum (det
ska vara minst 2 veckor mellan métena).

*  Mailtider ska intas tillsammans och maltidsarrangemanget ska vara gemensamt f6r
samtliga deltagare och omgirdat av program.

*  Gemensamma miltider till rimlig kostnad intas i anslutning till kurs- eller
konferensanligeningen.

*  Minst sex timmars effektivt arbete/program per dag. Vid halvdagskonferens giller
minst tre timmars effektivt arbete/program.

*  Gott omdéme och mittfullhet ska iakttas.

*  Om det innebir en resa med Overnattning sa ska inslag av egen tid eller
noje/rekreation ska vara forsumbar men dygnsvila enligt avtal ska foljas. Som
huvudregel fir en verksamhet ha hégst tva planeringstillfillen med Gvernattning
per ér. Det kan férekomma att enskilda medarbetare och fértroendevalda ingar i
flera olika verksamheter. Begrinsningen ovan avser dérfor inte individens
deltagande.

* Den interna representationen ska vara arbetsrelaterad, med undantag av
personalfester. Personalfest 4r en sammankomst med enhetens eller avdelningens
personal, t.ex. en enklare aktivitet som bowling med efterfdljande middag.
Personalfest riknas som intern representation och maltiden ér skattefri f6r den
anstillde. T7/ personalfest riknas till exempel jullunch och sommaravsiutning. Personalfester
far forkomma bigst tva ganger per ar. Personalfesten far inte innehalla lyxbetonad
underbdllning.

*  Arbetsgivaren fir inte std f6r alkohol vid intern representation. Undantag endast i
samband med kommunens gemensamma middag f6r utdelning av 25-arsgava, s.k.
jubileumsfesten. Kommunstyrelsens ordforande och kommunchef tillsammans, i forening av
tvd, kan besluta om undantagsfall.

For beloppsgrinser se Skatteverkets hemsida.



2.2.1. Detta ar inte intern representation

Regelbundna méten

Regelbundna méten, t.ex. personalméten, som hélls regelbundet och som handlar om
information eller planering av det 16pande arbetet. Det kan vara arbetsplatsméten,
arbetsluncher, enhetsmoten eller liknande.

Om arbetsgivaren bjuder pa dryck och mat vid de regelbundna tillfdllena si ska
medarbetaren férmansbeskattas. Aven maltid i samband med 6vertidsarbete ir
skattepliktig. Den som beslutat om maltiden ska ocksa ha f6rsikrat sig om att
deltagarna dr medvetna om gillande regler om férmansbeskattning.

Undantagsvis kan arbetslunch vara skattefri under extraordinira omstindigheter nir
absolut ingen annan métestid finns att tillgd och dé dr en férutsittning att hela
personalgruppen samlas.

Extern kuts eller konferens

Nir extern arrangdr anordnar kurs, konferens eller féredrag och miltid ingér ér det en
skattepliktig forman om den betalas av arbetsgivaren och riknas inte som
representation.

Nir du deltagit i en extern kurs eller konferens ska du registrera kostférman.

Enklare fortiring, fika i samband med moéten/informationsméten och liknande

Enklare fortiring dr fortiring som inte kan ses som maltid, t.ex. kaffe, kaka, frukt och
liknande. Det ir inte intern representation i bokféringshinseende utan klassas som
personalvird och en skattefri f6rmadn till de anstillda. Enklare fortiring vid
sammantriden fér de fértroendevalda betraktas som intern representation.

Om syftet med métet 4r extern representation, det vill sdga det 4r ett mote som halls
med externa parter fOr att inleda eller uppritthalla goda férbindelser,
nitingslivsfrimjande dtgirder och/eller utéva sedvanlig gistfrihet, sd ska hela
beloppet, inklusive moms, redovisas som extern representation. Det 4r endast vid
méten med externa parter som fika kan riknas som representation. Fika vid méten
som riktar sig till personalen (iven om det skulle raka delta ndgon enstaka extern
person) riknas alltid som personalvard.

3. Krav pa redovisningsunderlag - representation
Redovisningsunderlaget ska innehalla uppgifter om:



datum for representationstillféllet,

syftet med representationen,

i vilket sammanhang ex. métet eller konferensen hillits

namn pa samtliga deltagare f6r- och efternamn (deltagarforteckning),
namn pd organisationer som gisterna féretrider,

program/dagordning ska bifogas,

till faktura eller begiran om ersittning for utligg ska kvitto i original bifogas,
faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om miltidens
benidmning (lunch, middag etc.) och dryck,

moms ska vara specificerad pd restaurangnota och andra kvitton.

vid begiran om ersittning ska alltid originalkvitto bifogas.
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