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Sammanfattning

Riktlinjerna giller for anstillda och fértroendevalda och har tagits fram med
utgangspunkt i Skatteverkets bestimmelser. De tydliggdr vad som giller nir
arbetsgivaren betalar for representation, personalférmaner och gavor inom Orebro
kommun. I vissa fall har Orebro kommun mer restriktiva bestimmelser dn vad
skattelagstiftningen medger. Bilagan ger information om Orebro kommuns
beloppsgrinser och hur redovisning ska ske.

Vid all representation giller mattlighet och restriktivitet.
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Generella bestammelser

Vid all representation giller mattlighet och restriktivitet.

1. Representation

Begreppet representation saknar en bestdmd definition i skattelagstiftningen. Det som
framgir dr att utgifter for representation t.ex. kan gilla mat, dryck, hotellrum, hyra av
lokal och underhallning.

All representation ska ske med mitta och kostnaderna ska héllas inom rimliga och
forsvarbara grinser. Forsiktighet bor iakttas vid ofta dterkommande representation mot
en och samma person eller grupp av personer.

For kostnader 1 samband med representation, kurser, resor m.m. ska det av faktura och
kompletterande information/dokumentation framga i vilket sammanhang
representationen, motet eller konferensen hallits. Datum, syfte, innehéll och £6r vilken
eller vilka persongrupper ska framga.

Ersittning for egna utligg ska styrkas med kvitto som bifogas utbetalningen.
Utbetalningen ska kompletteras med information/ dokumentation dér det framgar i
vilket sammanhang representationen, métet eller konferensen hallits. Datum, syfte
innehall och for vilken eller vilka persongrupper ska framga.

Undantag frin deltagarférteckning kan ske vid fértiring i samband med storre
evenemang till exempel 6ppet hus, invigningar eller liknande, dér antalet deltagare ar
stort. Det dr godtagbart med en dokumentation 6ver antal deltagare och persongrupp.

Om dokumentationen inte dr fullstindig riskerar den som utévat representationen att fa
betala kostnaderna privat.

Beslutsattest (attest 2) vid representation ska alltid géras av nirmast 6verordnad chef.
Beslutsattest fir aldrig géras av nigon som deltagit vid representationen.

1.1. Extern representation

Med extern representation avses oftast normal gistfrihet i form av virdskap, som ér
riktad mot externa intressenter och som har ett direkt samband med kommunens
verksamhet. Till extern representation riknas jubileum, invigningar, méten i PR-syfte,
affirstorhandlingar eller andra férhandlingar.

Enklare fortiring sisom kaffe, smoérgis, bulle och frukt vid méten med leverantérer och
kunder eller externa konsulter 4r extern representation.

Drycker med alkoholhalt med hogst 15 procent far ingd i kommunens externa
representation. Avsteg frin denna huvudregel fir endast géras undantagsvis vid tillfdllen
nir kommunen ir vird fOr internationella géster.

Miltider i samband med extern representation ir skatteftia.

For beloppsgrinser, se bilaga.



1.1.1. Representationsgavor

Gavor kan ges till personer eller organisationer i samband med extern representation.
Kommunstyrelseférvaltningen har ett sortiment av gavor som kan bestillas. Att ge en
representationsgava ska ha omedelbart samband med verksamheten. De kan 6verlimnas
t.ex. 1 samband med besok 1 andra kommuner, foreldsningar, nir samarbeten inleds eller
avslutas, vid invigningar eller jubileer. Gavor till enskilda personer i samband med
hégtidsdagar ska inte férekomma.

1.2 Intern representation
Intern representation riktar sig init mot kommunens anstillda och fortroendevalda. Med
intern representation avses
* Personalfester
* Interna kurser (dvs. kurser som anordnas av ndgon verksamhet inom kommunen)
* Informationsmoéten da arbetsgivaren samlar hela personalen och héller nagon
enstaka och viktig information
* Planeringskonferenser (t.ex. organisationsférindringar, personalfrigor). Vid
planeringskonferenser ska i forsta hand kommunens egna lokaler bokas och
6vernattning undvikas.

Méten som hor till det I6pande arbetet, t.ex. APT, riknas inte som intern representation.

For att maltid 1 samband med intern representation ska vara skattefri krdvs att den dr
tillfillic och kortvarig dvs.;
* I huvudsak interna méten
¢ Sammankomsten ar kortvarig och pagar hogst en vecka
*  Det ar tillfilliga méten dvs. inte regelbundet aterkommande (minst tva veckor
mellan mé&tena)
* Att maltidsarrangemangen 4r gemensamma

Dokumentation fran métet dr mycket viktig £6r att i efterhand kunna visa att det handlar
om representation.

Vid intern representation far inga andra alkoholhaltiga drycker serveras dn littél eller
annat som kan jimstillas med denna dryck.

Lids mer under respektive rubrik i uppslagsboken nedan, for att se vad som giller for att
olika aktiviteter ska vara skattefria fér den anstillde.

For beloppsgrinser, se bilaga.



2. Personalformaner

Alla f6rmaner som en anstilld far fran sin arbetsgivare ir 1 princip skattepliktig inkomst.
Undantag fran denna huvudregel finns sirskilt angivna i skattelagstiftningen. Generellt
giller att kontanta medel eller motsvarande virdehandling (t ex. presentkort, som inte
avser bestimd vara) som ges till den anstillde blir skattepliktig f6rmén. Lds mer under
respektive rubrik i uppslagsboken nedan, f6r att se vad som giller {6r att f6rmanen ska
vara skattefri f6r den anstillde.

2.1.  Personalvardsférmaner

Personalvard ir en f6rmén som arbetsgivaren ger till sina anstillda f6r att skapa trivsel i
arbetet. For att férménen ska vara skattefri ska den vara av mindre virde och erbjudas
alla anstillda oavsett anstillningsform. Den ska inte kunna bytas mot kontant ersittning.
Exempel pi skattefria personalvirdsférmaner idr kaffe, forfriskningar, frukt och annan
enklare fortiring (som inte kan ses som maltid) i samband med arbetet, trivselutflykt
samt friskvard.



Uppslagsbok

Uppslagsbok 6ver féreteelser som arbetsgivaren betalar 4t medarbetarna helt eller delvis.

3. Maltider

Om arbetsgivaren tillhandhiller kost 4r det som huvudregel en skattepliktig f6rman f6r
den anstillde, oavsett om det dr arbetsgivaren eller ndgon annan som ger férmanen, sa
linge f6rménen har sin grund i anstillningen.

Det saknar betydelse om kosten erhalls pd den ordinatie arbetsplatsen eller vid
tjdnsteresa eller konferens. Méltider som arbetsgivaren betalar vid intern representation
dr dock skattefria forutsatt att de uppfyller kraven f6r det, se ovan under rubrik “Intern
representation”. Nedan specificeras vad som giller vid olika tillfillen nir arbetsgivaren
betalar kost.

3.1.  Arbetslunch

Med arbetslunch menas maltider med négra kollegor pa arbetsplatsen under eller i
anslutning till arbetet, ofta for att spara tid. Det kan t.ex. handla om att en mindre grupp
personer triffas i en mindre konstellation for ett arbetsméte med efterféljande lunch.
Huvudregeln ir att en sidan maltid dr en skattepliktig f6rman om den betalas av
arbetsgivaren. Tids- och effektivitetsvinster dr inget skil till annan bedémning. Det
innebir att om den hir typen av maltider bekostas av kommunen, ska personen som
intagit maltiden férménsbeskattas.

Anmilan g6rs 1 Personec Sjilvservice eller Medvind sjilvservice.

3.2, Enklare fortaring, fika i samband med moéten/informationsmoéten, vid
overtidsarbete m.m.

Enklare fortiring ar fortaring som inte kan ses som maltid, t.ex. kaffe, forfriskningar,
frukt och liknande. Det ir inte intern representation i bokféringshinseende utan klassas
som en skattefri férman till de anstallda.

For beloppsgrins, se bilaga.



3.3. Informationsméten

Med informationsmote avses ett internt mote dar arbetsgivaren samlar personalen,
projekterupp eller liknande och delger en viktig och enstaka information eller
uppstart/planering av ett nytt projekt. Det kan t.ex. gilla organisationsférandringar eller
personalfrigor. Hir ska finnas en agenda med program eller dagordning dir syfte och
innehall framgdr, samt uppgift om deltagare och eventuell inbjudan.

Informationsmétet riknas som intern representation och maltiden i samband med métet
ar skattefri forutsatt att;
* Det dr i huvudsak interna méten
* Motena dr kortvariga och pagar hdgst en vecka
*  Det ir tillfilligan mdten dvs. inte regelbundet aterkommande (minst tviveckor
mellan mé&tena)
* Mailtidsarrangemangen dr gemensamma.

For beloppsgrinser, se bilaga.

Giller métet information eller planering av det 16pande arbetet ér det inte intern
representation. Det 4r heller inte intern representation om en grupp personer triffas i en
mindre konstellation for ett arbetsméte 1 samband med maltid (se arbetslunch).

34. julbord.
Orebro kommun gor en central upphandling av julgavor till samtligca medarbetare.
Utover denna giva ska inga julbord eller julgivor ges.

3.5. Maltid vid intern kurs eller konferens, samt vid néamndsammantréden
Interna kurser och konferenser anordnas av nagon verksamhet inom kommunen f6r
kommunens medarbetare och/eller fortroendevalda.

Miltider vid interna kurser och konferenser ir skattefria forutsatt att de ar tillfélliga och
kortvariga

* Det dr fragan i huvudsak interna kurser eller konferenser

* De piagir hogst en vecka

* De ir tillfdlliga dvs. inte regelbundet dterkommande (minst tvd veckor mellan
motena)

* De pédgir under stérre delen av dagen, minst 6 timmar

* Mailtidsarrangemangen dr gemensamma.

1 6vrigt 4r betalda maltider i samband med kurser och konferenser en skattepliktig
térman. Det innebir att om den hir typen av maltider bekostas av kommunen, ska
personen som intagit méltiden férmansbeskattas.

For beloppsgrinser, se bilaga.

3.6. Maltid i samband med extern kurs, konferens, féredrag

Nir extern arrang6r anordnar kurs, konferens eller féredrag i Orebro kommun och

maltid ingér dr det en skattepliktig f6rméin om den betalas av arbetsgivaren.

Anmilan gors 1 Personec Sjilvservice eller Medvind sjilvservice.



3.7.  Maltider vid tillsynsskyldighet inom varden

Skattefria maltider kan férekomma f6r personal inom varden for dldre- och
funktionshindrade samt f6r anstillda vid kommunens HVB-hem enligt anstillningsavtal
eller beslut av arbetsledningen. Arbetsledningen bedémer behovet av fri maltid utifrin
tillsynsskyldigheten eller virdet av att fa en sd hemlik matsituation som mdijligt £6r
brukarna.

For beloppsgtinser, se bilaga.

3.8. Pedagogisk lunch

Skattefri pedagogisk lunch fir férekomma inom barnomsorgsverksamhet, f6rskola och
skola. Med pedagogisk lunch menas att arbetstagaren av sin arbetsledning alagts att pa
arbetstid 4ta tillsammans med barnen. Frigan om hur minga i ett arbetslag som ska dta
pedagogisk lunch avgdrs av arbetsledningen med utgiangspunkt frin faktiskt behov.

For beloppsgtinser, se bilaga.

3.9.  Personalfest

Personalfest dr en sammankomst med enhetens eller avdelningens personal, t.ex. en
enklare aktivitet som bowling med efterféljande middag. Grundregeln ér att det inte ska
vara lyxbetonat. Personalfest rdknas som intern representation och maltiden 4r skattefti
tor den anstillde. Inga andra alkoholhaltiga drycker dn ldtt6], eller annat som kan
jamstillas med denna dryck, fir serveras.

Foér beloppsgrinser, se bilaga.

3.10. Personallunch vid kommunens egna
restauranger/personalmatsalar/kok

En arbetsgivare kan ta ut en ldgre avgift for personallunch 4n det férmansvirde som
faststillts av Skatteverket, utan att det uppstar en skattepliktig f6rman. Orebro kommun
tar ut ett ldgre virde pa grund av lidgre faktiska produktionskostnader.

For beloppsgrinser, se bilaga.

3.11.  Personalfika
Orebro kommun erbjuder kaffe och/eller te till sina anstillda genom avdrag pa 16n.

Arbetsledningen kan erbjuda smorgis till kaffe och/eller te genom avdrag pd 16n inom
verksamheter som normalt tillhandahaller detta till brukare/elever/kunder/motsvarande.

Foér beloppsgrinser, se bilaga.


https://Personalfest�rensammankomstmedenhetenselleravdelningenspersonal,t.ex.en

4. Gavor

Huvudregeln f6r gavor fran arbetsgivaren ir att de 4r en skattepliktig f6rmén f6r den
anstillde. Orebro kommun ger julgavor, jubileumsgivor och minnesgavor. Dessa ir
undantagna frin skatteplikt under vissa férutsittningar. Gévan ska avse annat dn pengar.
Marknadsvirde inklusive moms fir inte Gverskrida Skatteverkets beloppsgrinser (se

bilaga).

En giva beskattas fran férsta kronan, om virdet av gavan 6verstiger Skatteverkets
angivna grainsbelopp. Om arbetsgivaren ger fler givor under ett ar fir virdet pa givorna
totalt inte Sverstiga skatteverkets beloppsgrinser.

Gavor till vilgérande dndamal far endast ges vid bortging.

4.1.  Julgavor
Orebro kommun gor en central upphandling av julgavor till samtliga medarbetare.
Utover denna giva ska inga julbord eller julgavor ges.

4.2. Minnesgavor efter 15 respektive 24 ar

Orebro kommun delar ut tvi olika minnesgévor till sina anstillda/fortroendevalda, 15-
arsgava och 24-arsgiva. 15-arsgavan ges endast till dem som avgir efter minst 15, men
fére 24 4ar. Varje nimnd respektive forvaltning ansvarar f6r bevakning av vilka som
uppnir anstillningstiden och ska fi dessa minnesgavor. Uppvaktning i samband med 24-
arsgava ansvarar Kommunstyrelseférvaltningen for.

4.3. Uppvaktningar/kondoleanser
Orebro kommun uppvaktar anstillda och fértroendevalda med blommor pé 50-
arsdagen.

Blomsterbukett kan ges till anstilld i samband med anstillningens upphérande,
pensionsavgang eller vid sjukdom.

I samband med en anstilld, fértroendevalds eller elevs bortging kan arbetsgivaren
representera med blommor. Som alternativ kan penningdonation till en 90-fond ges.

Foér beloppsgtinser, se bilaga.

5. Motion och friskvard

Motion och friskvard som arbetsgivaren betalar ir en skattefri férman f6r den anstillde
om den riktar sig till all personal, dr av enklare slag och mindre vird. Den kan aldrig
bytas ut mot pengar.

Kommun utger ett friskvardsbidrag med samma belopp till alla medarbetare som ir
anstillda mer 4n tre manader. Det ersitter alla tidigare friskvardsbidrag och friskvard pa
arbetstid. Orebro kommun har en upphandlad leverantér som skéter all administration
av friskvardsbidraget.

Friskvardsdag/trivselutflykt med aktiviteter av enklare slag t.ex. bowling (exkl. maltid)
anordnade av férvaltning eller enhet riknas som personalvardsférman och ir skattefria
for den anstillde, forutsatt att de erbjuds alla anstillda inom forvaltningen/enheten
oavsett anstillningsform.

For beloppsgtinser, se bilaga.



é. Forebyggande behandling och rehabilitering

6.1.  Foretagshdlsovard

Alla anstillda i Orebro kommun ir anslutna till en féretagshilsovard.
Foretagshilsovardsinsatser som arbetsgivaren betalar for en anstilld dr skattefria. Aven
aktiviteter som en anstilld genomfér efter recept fran likare eller annan behérig
virdgivare, kan bekostas av arbetsgivaren. Detta dr ocksa skattefritt f6r den anstillde om
det avser arbetslivsinriktad rehabilitering eller ses som forebyggande behandling for att
kunna fortsitta att arbeta.

7. Personalforeningar

Arbetsgivaren kan ge bidrag och stddja motions- och trivselaktivitet under férutsittning
att personalféreningen ir en ideell sammanslutning som ér 6ppen f6r alla anstillda inom
torvaltningen. Féreningen ska inte behandla 16ne-, anstillnings- eller politiska frigor.
Personalféreningen kan omfatta en férvaltning, en eller flera arbetsplatser inom en
torvaltning eller flera férvaltningar.

Syftet dr att frimja samhorighet och kamratskap mellan anstillda. Bidragsberittigade
kostnader ér bl. a. sidana som kan férknippas med kollektiva aktiviteter t.ex. hyra f6r
planer och lokaler, inkép av redskap och utrustning samt kostnader f6r domare,
instruktorer eller, foreldsare. Bidrag kan ocksd ges till enklare personaltriffar.

I Orebro kommun finns en personalférening, MIF, som vinder sig till alla anstillda.
Dessutom finns det personalféreningar pa olika férvaltningar.

8. Arbetsredskap och arbetsklader
8.1. Arbetsklader

For att arbetsklider ska vara en skattefri f6rmén ska kldderna vara sirskilt avpassade f6r
arbetet och inte anvindas privat. Dirf6r ska arbetsklader, for att undga
férmansbeskattning, méirkbart avvika fran vanliga arbetsklider genom t.ex. firgsittning.
De ska vara mirkta med arbetsgivarens namn och logotyp och forvaras pé arbetsplatsen.
Till arbetskldder som 4dr undantagna fran beskattning rdknas ocksd skydds- och
overdragsklider. Detsamma giller f6r arbetskldder i arbeten dér kliderna utsatts for
starkt slitage eller kraftig nedsmutsning,

8.2 Arbetsredskap

Arbetsgivaren kan tillhandahilla vissa arbetsredskap. Exempel pa detta dr mobila
enheter/elektronisk utrustning. I takt med att arbetet forandras tillhandahéller dven
arbetsgivaren i storre utstrickning mobila enheter som arbetsredskap som méjligeor
arbete vid annan plats 4n ordinatie arbetsplats. Mobila enheter med abonnemang med
fast avgift gor det inte méjligt f6r arbetsgivaren att sirskilja privat anvindning fran
anviandning 1 tjdnsten. Mot bakgrund av Skatteverkets stillningstaganden (nr 131 555207-
13/111) kring elektronisk utrustning som arbetsredskap giller foljande hantering inom
Orebro kommun.

Skatteverkets nuvarande stillningstagande innebir ett fortydligande nir det giller vilken
elektronisk utrustning och abonnemang mot fast avgift som omfattas av undantaget frin
skattskyldighet och i vilka situationer anvindningen av sidan utrustning och
abonnemang ér skattefri.

Med mobil enhet menas dator, mobiltelefon, ldsplatta och router med SIM-kort och de
abonnemangstjinster som dirigenom tillhandahalls mot fast avgift utan méjlighet att



sdrskilja privat anvindning fran anvindning i tjdnsten. De abonnemangstjinster som
avses dr mobiltelefoni, sms, mms och datatrafik (surf).

Om utrustningen 4r av visentlig betydelse for arbete utanfor Orebro kommuns
lokaler

Om det dr av visentlig betydelse f6r medarbetarens arbetsuppgifter, att
medarbetaren har tillgang till elektronisk utrustning med abonnemang utanfor
arbetsgivarens lokaler ska berdrd chef besluta om att detta dr tilldtet. I dessa fall dr
privat anvindande inte skattepliktigt i enlighet med Skatteverkets stillningstagande.
Tjinster som inte ingar i abonnemanget omfattas inte av skattefriheten och ér darfor
inte tillitna. Exempel pa sadana tjdnster dr utlandssamtal, och rostningstjinster.
Privat anvindande ska alltid ske i en begrinsad omfattning f6r att undvika férhéjda
kostnader f6r kommunen.

Om utrustningen 7nte ir av visentlig betydelse for arbetet utanfér Orebro
kommuns lokaler

Om det inte ér av visentlig betydelse f6r medarbetarens arbetsuppgifter att ha
tillgang till elektronisk utrustning med abonnemang utanfér Orebro kommuns
lokaler ska utrustningen limnas kvar pa ordinarie arbetsplats.

8.3. Ersattning for forstorda persedlar
Anstillda har ritt till ersdttning for persedlar och tillhorigheter som blivit forstérda i
arbetet med virdtagare, omsorgstagare, barn, elever, ungdomar mm.

8.4. Terminalglaségon

Terminalglas6gon med féregiende synundersékning dr en skattefri f6rman till anstéllda
som arbetar mer dn en timme om dagen vid bildskidrm. Se mer information om
terminalglaségon pa intranitet.

9. Utbildningar

Utbildningar som arbetsgivaren betalar f6r en anstilld 4r skattefria om utbildningen ér till
nytta for arbetsgivarens verksamhet. Utbildningen ska vara ett led i arbetet. Var en
utbildning genomfors eller hur mycket den kostar saknar normalt betydelse f6r
skattefrihet. Aven utbildningar eller s.k. outplacementatgirder vid personalavveckling
som syftar till att leda till nytt arbete, 4r normalt skatteftia.

10. Studie- och konferensresor

Anstillda som i tjdnsten dker pd en studieresa eller deltar i en konferensresa inom eller

utom landet beskattas normalt inte for virdet av en sidan resa sd linge det handlar om

en renodlad studie- respektive konferensresa. For att undgd férménsbeskattning f6r den

anstillde ska foljande férutsittningar vara uppfyllda:

* Resans syfte ska ha en tydlig koppling till verksamheten och verksamhetsnyttan med
resan ska gé att pavisa.

* Effektiv studie- eller konferenstid ska vara minst sex timmar per dag.

* Resans inslag av egen tid eller néje/rekreation ska vara forsumbar.

Férmiénsbeskattning kan bli aktuellt om resan sker under en helg eller till ett populirt
turistmdl. Det avgérande f6r bedémningen om resan ska férmansbeskattas dr dock hur
stort inslaget av ndje och rekreation ir, effektiv studie- och konferenstid, syfte med resan
samt vilken nytta kommunens verksamhet kan fd av resan.



Om en anstilld dr pa tjdnsteresa pa annan ort och av privata skl viljer att resa till orten
tidigare eller resa hem en annan dag ska resan inte férménsbeskattas. Det giller under
forutsittning att resan inte kostar mer.

Om en anstilld i samband med tjdnsteresa far fribiljetter, bonus, rabatter, ersittningar
och liknande av till exempel hotell eller flygbolag tillfaller dessa arbetsgivaren och ska
anvindas vid andra tjinsteresor. De far inte anvindas for privat bruk.

11. Arskort och periodkort for resor

For att ett tjdnstekort (drskort), bekostat av arbetsgivaren, inte ska férmansbeskattas ska
det i ett avtal framga att tjinstekortet endast fir anvindas for resor 1 tjdnsten.

Lokala och regionala kort (ex busskort) som bekostas av arbetsgivaren och anvinds av
personalen till tjinstedrenden maste férvaras pa arbetsplatsen for att det inte ska
férmansbeskattas. Om arbetsgivaren bekostar kortet f6r en anstilld ska det
férmansbeskattas, eftersom det férutom for tjdnsteresor pa arbetsorten férutsitts
anvindas privat.

12. Garageplats, parkeringsplats och parkeringsboter

Att ha fri parkering i anslutning till arbetsplatsen kan vara en skattepliktig férman
beroende pa parkeringens lige. Foér en parkeringsplats utomhus utan uttag for
motorvirmare uppstar ingen skattepliktig f6rman om det i 6vrigt inom det aktuella
omrédet dr fri parkering.

Om arbetsgivaren diremot betalar hyra f6r parkeringsplatsen och uppléter den till en
anstilld dr det en skattepliktig f6rman.

For anstilld som regelmissigt, dvs. mer dn 160 dagar eller 300 mil/ar, foretar resor i
arbetet med egen bil, uppstir ingen skattepliktig f6rmén f6r garage- eller parkeringsplats
som tillhandahdlls av arbetsgivaren.

Om arbetsgivaren betalar en anstillds parkeringsboter nir t.ex. personal inom
hemsjukvard far parkeringsbéter vid akututryckningar dr det en skattefriférman.
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Bilaga

Beloppsgrdnser och redovisning for personalférmaner, representation och gavor

Dokumentation

For kostnader 1 samband med representation, kurser, resor mm ska det
av faktura och kompletterande information/dokumentation framgi i
vilket sammanhang representationen, motet eller konferensen hallits.
Datum, syftet, innehallet och f&r vilken eller vilka persongrupper ska
framga.

Ersittning for egna utligg ska styrkas med kvitto som bifogas
utbetalningen. Utbetalningen ska kompletteras med information/
dokumentation dir det framgar i vilket sammanhang representationen,
motet eller konferensen hallits. Datum, syftet, innehallet och f6r vilken
eller vilka persongrupper ska framga.

Dokumentationen ska innehilla f6ljande;
- syfte
- innehall, ex. dagordning, program, kallelse, kursinnehall
- deltagarforteckning med namn och befattning eller funktion samt
vilken organisation som personerna representerar
- datum for aktiviteten

Undantag frin deltagarférteckning kan ske vid fértiring i samband med
storre evenemang till exempel Sppet hus, invigningar eller liknande, ddr

antalet deltagare ir stort. Det dr godtagbart med en dokumentation Gver
antal deltagare och persongrupp.

Om dokumentationen inte 4r fullstindig riskerar den som utévat
representationen att fa betala kostnaderna privat.

Attester avseende representation
Mottagningsattest, attest 1, gar i god for att enheten har fatt det som har
bestillts. Attestant kan vara den som ansvarat fOr representationen.

Beslutsattest, attest 2, kontrollerar att verifikationen uppfyller de krav enligt
redovisningsriktlinje, krav pa verifikation och bokforingsunderlag som stills och
beslutar om betalning.

Attest 2 far inte utfras av den som ansvarat for representationen eller

sjalv deltagit. Alla kostnader som rOr attestanten personligen t.ex.
representation, kurser, resekostnader, mobiltelefon m.m. ska

beslutsattesteras av éverordnad.

Attestant 2 ska vara 6verordnad chef till den som utfort attest 1.

I 6vrigt giller reglerna i det gillande attestreglementet.


https://sj�lvdeltagit.Allakostnadersomr�rattestantenpersonligent.ex

Foreteelse, aktivitet Maxbelopp/person  Skattepliktig Hogsta Maxbelopp for Konto
och tillfalle férman underlag for momsavdrag
momsavdrag
Lunch 120 kr exkl. moms |Nej * 120 kr/person | - 12 % moms, max 14.40-kr|fKonto 71100 Personalrepresentation
Galler vid: exkl. moms per person och

- personalfest

- informationsméte for hela
personalen, projektgrupp
angdende viktig, enstaka
information

- Ovrig intern representation
Inga alkoholhaltiga
drycker fér betalas av
kommunen.

representationstillfélle

Sid 1
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i samband med interna méten.

exkl. moms

per person och
representations-
fillfalle

Foreteelse, aktivitet Maxbelopp/person Skattepliktig Hogsta Maxbelopp for Konto

och tillfdlle férman underlag for momsavdrag

momsavdrag

Middag / supé 300 kr exkl. moms [Nej * 300 kr/person | - 12 % moms, max 36 kr ~ [Konto 71100 Personalrepresentation
Gdller vid: Exkl. moms per person och
- personalfest representations-
- informationsméte for hela tillfélle
personalen, projektgrupp
angdende viktig, enstaka
information
- dvrig infern representation
Inga alkoholhaltiga drycker fér
betalas av kommunen.
Interna kurser/konferenser Nej * Momsen ar Konto 76500 Avgifter fér kurser,
- Lunch 120 kr exkl. moms avdragsgill konferenser,
- Middag / supé 300 kr exkl. moms studiebesdk och mdssor
- Minst sex timmars kurs/konferens
Enklare fortaring 60 kr exkl. moms Nej * 60 kr/person - 12 % moms, max 7,20 kr |[Konto 71190 Enklare fortéring vid interna

moten

Personalfest

- Méltid i samband med
personalfest, se ovan lunch -
middag-supé- enklare fortdring

- Kringkostnader t.ex. lokalhyra,
musikunderhdlining,
upptrddande

| samband med intern
representation far inga
alkoholhaltiga drycker betalas av
kommunen.

Nej*, forutsatt att
det

férekommer
endast 2

ggr/ér

Lunch 120
kr/person exkl
moms
Middag 300 kr
/person

exkl. moms

180
kr/person
exkl. moms
- Momsen
ar
avdragsgill

- 12 % moms, lunch max
14,40 kr middag max 36
kr. per person och
representationstillfalle

Konto 71100 Personalrepresentation

Sid 2
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Foreteelse, aktivitet Maxbelopp/person Skattepliktig Hogsta Maxbelopp for Konto
och tillfalle férman underlag for momsavdrag
momsavdra

Maltid vid tillsynsskyldighet Nej 12 % moms

inom varden

Pedagogisk lunch 20 kr inkl. moms Nej 12 % moms Léneavdrag

Inom grundskolan F-9 Konto 30102

Personallunch Nej 12 % moms Léneavdrag

i kommunens personalmatsalar  [62 krinkl. moms Orebro kommun tar ut ett l&gre pris &n
skatteverkets schablonvdrde som ér 100
kr Detta p& grund av faktiska egna
produktionskostnader
Konto 30102

Personalfika Léneavdrag

Kaffe/the 50 kr inkl. moms Konto 30102

SMargds 100 kr inkl. moms

Julgava/julbord Nej * Konto 71110 Personaluppvakining och

Orebro kommun upphandiar
julgdva och utbver det ska
inga julgdévor eller julbord
ges.

gdvor

Konto 71100 Personalrepresentation

Sid 3
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Foreteelse, aktivitet Maxbelopp/person Skattepliktig Hogsta Maxbelopp for Konto
och tillfalle férman underlag for momsavdrag
momsavdrag
Minnesgava Kommunstyrelsefdr Momsen ar Konto 71110 Personaluppvakining och
24-&rsgéva valtningen svarar avdragsgill gavor
15-&rsadva for samtliga
S kostnader i

samband med

minnesgdvor
50-arsuppvakining 300 kr exkl. moms [Nej Momsen &r Konto 71110 Personaluppvakining och
Blomsterbukett avdragsgill gavor
Uppmuntran vid sjukdom 300 kr exkl. moms [Nej Momsen &r Konto 71110 Personaluppvaktning och
Blomsterbukett avdragsgill gavor
Vid anstdliningens upphérande |300 kr exkl. moms  [Nej Momsen ér Konto 71110 Personaluppvaktning och
Blomsterbukett avdragsgill gavor
Kondoleanser (gdller &ven 300 kr exkl. moms [Nej Momsen &r Konto 71110 Personaluppvakining och
elever) Blomsterbukett till avdragsgill gavor

skalig kostnad.
Alternativt penningdonation fill
en 90-fond.

* Forutsatt att villkoren fér skattefri maltid &r uppfyllda, se riktlinjen avsnitt 1.2. Intern representation.

Sid 4
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Ovriga personalférmaner

Foreteelse, aktivitet Maxbelopp/person Skattepliktig Hogsta Maxbelopp for Konto
och tillfalle férman underlag for momsavdrag
momsavdrag
Bidrag till personalféreningar 20 kr/&r forutsatt  [Nej Konto 45300 Bidrag fill féreningar,
att mediem erlagt kommunalféround, féretag m.fl.
5 kri arlig
medlemsavgift.
Vaccination Momisfritt vid Konto 64503 Sjukvardsartiklar, vaccin
vaccination
som betingas
av tjénsten
Friskvardscheck 1300 kr/ér Nej Konto 74702 FriskvArdscheck
Enligt g&llande ramavtal och inkl. moms
beslut av kommunstyrelsen.
Ink&ép och distribution:
Kommunstyrelseférvaltningen
Motion och friskvard Svrigt Nej Momsen &r Beroende pd kostnad anvands féljande
(friskvardsdag, trivselutflykt) avdragsgill konton;
Enligt férvaltningens 71100 Personalrepresentation
handlingsplan av enklare slag 71190 Enklare fortdring vid inferna méten
och mindre vérde 74700 Halso- och
friskvérdsrelaterade tjénster
Kladutrustning vid motion Nej Momsen ar Konto 54100 Naturaférmaner till anstallda
och friskvard avdragsgill

Av enklare slag och mindre varde
t.ex. T-shirt férsedd med
kommunens logotyp

Sid 5
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Extern representation

Enklare fortdaring

i samband med externa moten.

exkl moms

per person och
representations-
tillfalle

Foreteelse Maxbelopp/person Skattepliktig Hogsta Maxbelopp for Konto
och tillfalle férman underlag for momsavdrag
momsavdrag
Lunch 180 kr exkl moms  [Nej 180 kr/person | - 12 % moms, max 21,60 kr [Konto 71000 Representation, extern
exkl. moms per person och
representations-
fillfalle
Middag / supé
Mat exkl. alkohol 500 kr exkl. moms [Nej 300 kr/person |- 12 % moms, max 36 kr Konto 71000 Representation, extern
exkl. moms per person och
representationstillfélle for
mat exkl. alkohol
Middag / supé. 700 kr exkl. moms
Utifré&n en restriktiv hdllning kan Schablonavdrag max 46 kr
kommunen bjuda pd& max tvé per person och
glas vin eller 8. Kommunen ska representationstillfdlie
inte bjuda pd starkvin eller sprit eftersom det dr olika
momssatser fér mat och
alkohol
60 kr exkl moms Nej 60 kr/person - 12 % moms, max 7,20 kr  [Konto 71000 Representation, extern

Representationsgava
Kommunstyrelseforvaltning
en tfillnandahdller utbud
av gavor.

300 kr exkl moms.
Undantag kan géras
vid nationella och
internationella
vanortsbesdk

Momsen &r
avdragsgill

Konto 71011 Gavor, extern

Kondoleanser Blomsterbukett
fill skalig kostnad. Alternativt
penningdonation fill en 90-
fond.

Skalig kostnad

Momsen €j
avdragsgill

Konto 71011 Gavor, extern

Sid 6




