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Ekonomienheten

Riktlinjer for representation och maltider

Inledning

Syftet med dessa riktlinjer &r att skapa forutsattningar for en rattvisande re-
dovisning och tillampning av begreppet representation. Riktlinjerna fortydli-
gar aven vilken mat, dryck och lokaler som ska anvéndas vid vara olika mo-
testillfallen. Dessa riktlinjer har utarbetats med stéd av Ekonomistyrnings-
verkets (ESV:s) handledning vid representation, samt Skatteverkets regler.

Representation syftar till att forbattra affarsrelationer med kunder, leve-
rantorer och andra intressenter. Den ska ha ett direkt samband med verk-
samheten. Ett sddant samband med verksamheten avser vem som ar mot-
part, nér i tiden representationen sker samt geografisk beldgenhet och inne-
hall.

Utgifter for representation kan avse utgifter for mat, dryck, betjaning, hotell-
rum, teaterbiljetter och liknande. Det kan ocksa vara fraga om indirekta ut-
gifter for representation sdsom utgifter for underhall och léner samt for
andra utgifter for t.ex. fastighet eller inventarier som anvands for represen-
tationsandamal. Dricks ersétts inte av Lansstyrelsen oavsett sammanhang.
Det ar inte heller tillatet att ge dricks nar betalkort anvands dar Lansstyrel-
sen &r betalningsansvarig.

Det ar viktigt att gora en bedémning av handelsen for att konstatera att den
verkligen avser representation och inte utbildning, konferens eller informat-
ion, eftersom avdragsratten for ingdende moms och formansreglerna styrs
av handelsen. Vissa handelser kan ocksa vara en blandning av representat-
ion och utbildning/konferens, vilket krdaver proportionering av kostnaden.

Kompensationsrétt for ingdende moms

Normalt nar Lansstyrelsen erhaller en faktura ges kompensation av Skatte-
verket for hela den fakturerade ingdende momsen. Om kostnaderna daremot
avser representation far Lansstyrelsen ingen kompensation for den ingaende
momesen. Istallet blir det en extra kostnad for myndigheten som tillhor repre-
sentationskostnaden.

Lansstyrelsens egna beloppsgranser

Lansstyrelsen har bade interna och externa representationstillfallen i sin
verksamhet. Lansstyrelsen har aven kostnader for mat i var verksamhet som
inte kategoriseras som representation utan mer som konferens eller enhets-
mote. Oavsett kategori av tillfallet ar det viktigt att myndigheten haller
dessa kostnader inom en rimlig niva. Den som ar ansvarig for
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representationen/konferenser ska se till att beloppsgranserna inte éverstigs.
For aktuella beloppsgrénser, se bilaga 1.

Extern representation

Extern representation ska ha direkt samband med Lansstyrelsens verksam-
het och uppgifter, dar Lansstyrelsen ar vard, arrangor eller initiativtagare.
Kostnaderna ska vara skaliga och syfta till att inleda eller utveckla forbin-
delser som &r viktiga for verksamheten.

Representationen kan vara aktuell i samband med internationella besok, for-
handlingar och avslut med konsulter, experter och andra externa parter,
overlaggningar med kommuner eller foretag om néringslivsinsatser eller lik-
nande, vid avslutning av storre projekt eller dylikt. Vidare kan representat-
ion vara aktuell vid besok fran och éverlaggningar med riksdag, regering,
centrala verk, andra statliga lansorgan m.fl.

Representationens syfte och deltagarforteckning ska anges i samband med
fakturan.

Observera dock att en information om var verksamhet eller en “6ppet hus-
dag” inte ar en representation utan ses som en del i var verksamhet och dér-
med blir en vanlig kostnad som inte bokfors pa representationskonto utan pa
konton for respektive kostnadsslag, se aktuell kontoplan pa intranéatet.

Intern representation

Intern representation omfattar personalbeframjande atgarder och utgdrs av
aktiviteter som syftar till att skapa goda arbetsforhallanden och som ér rik-
tade till Lansstyrelsens egen personal. Det kan till exempel forekomma i
samband med informationsmoten (inkl. lunch) och personalfester.

Déremot raknas inte exempelvis interna kurser for anstéllda, planeringsda-
gar eller interna konferenser och liknande arrangemang som representation.
Dessa raknas istéallet som sedvanliga kostnader i verksamheten och dédrmed
far fullt avdrag for moms goras med fakturerat belopp. Exempel pa interna
konferenser ar erfarenhetsutbyten, verksamhetsplaneringsdagar, natverks-
traffar och ledningsmaten.

Vid flerdagarskonferenser med middag pa kvéllen ska denna anses inga i
konferensen, medan om det &r en endagskonferens som avslutas med mid-
dag pa kvéllen ska middagen anses som intern representation.

Representationens syfte och deltagarforteckning ska anges i samband med
fakturan.

Kostnader av personalvardande slag

Personalvardsformaner definieras inte som intern representation och Lans-
styrelsen har full kompensationsratt for ingaende mervérdesskatt pa dessa
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utgifter. Som personalvardsforman raknas till exempel utgifter for trivselut-
flykter, for skattefri motion och friskvard och for forfriskningar och annan
enklare fortaring av mindre varde som ges till personalen.

Intern eller extern representation

Ibland kan grénsdragningen mellan intern och extern representation vara
otydlig. Antalet egen personal i forhallande till antalet externa deltagare kan
fungera som riktvérde. Det ar dock alltid det huvudsakliga syftet med repre-
sentationen som ska styra vilket konto som anvands. Om tva personer fran
Léansstyrelsen bjuder en extern besokare pa middag ar det inte intern repre-
sentation, bara for att antalet interna deltagare ar fler an externa. Syftet med
middagen torde vara att skapa goda forhallanden och representationen ska
darmed bokforas pa ett konto for extern representation.

Mat och dryck pa konferenser och i Lansstyrelsens kaféer

Pa interna och externa konferenser och representation ska vi ha fokus pa ve-
getariskt med maojlighet att komplettera med kétt som gynnar biologisk
mangfald (t.ex. svenskt naturbeteskott), viltkott eller fisk fran hallbara be-
stand. Ekologisk och néarproducerad mat ska serveras i sa stor utstrackning
som mojligt pa bade konferenser, representation och i Lansstyrelsens kaféer.
Var verksamhet ar Kranmarkt vilket betyder att arbetsplatsen, méten och ex-
terna konferenser eller utbildningar &r fria fran flaskvatten.

Bokning av konferenslokal

Bokning av konferenslokal pa vara verksamhetsorter gors av medarbetaren
sjalv via Outlook (Marieholm genom husférestandaren). Vid bokning av ex-
tern konferenslokal anvénds géllande statligt ramavtal (avropa.se).

Ovriga kringkostnader

For kringkostnader vid exempelvis en personalfest som t.ex. lokalhyra,
busshyra, serveringsavgifter eller musikunderhallning far avdrag for inga-
ende mervardesskatt inte ske. Det blir istéllet en hdgre kostnad i samband
med representationstillfallet.

Landshovdingarnas representation i residensen

I landshovdingens uppdrag ingar att som regeringens foretradare i lanet, ge-
nom en vél planerad representation, framja lanets utveckling och fullgéra
andra syften som foljer av lansstyrelseinstruktionens 1 och 2 §, som att ta
emot statschefen och foretradare for riksdagen och regeringen, att samordna
olika samhallsintressen och statliga myndigheters insatser samt att framja
samverkan mellan kommuner, landsting, statliga myndigheter och andra re-
levanta aktorer i lanet. For detta disponerar landshévdingen residenset. Till
sitt forfogande har landshévdingen personal som skéter representationsva-
ningen samt ordnar evenemang och mindre representationsmaltider. Till
storre middagar och mottagningar anlitas extern restaurator eller catering-
firma och vid behov inhyrd personal.

Pa grund av praktiska svarigheter att redovisa kuvertavgift for kuvert som
tillagas pa residenset gor Lansstyrelsen inte avdrag for moms. Om
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cateringfirmor anlitas for storre middagar ska kostnaden dock bokféras som
representation.

Om lokalerna vid enstaka tillfallen anvands for information, utbildning etc.
ar det inte representation och de ink6p som ar kopplade till den aktiviteten
konteras pa respektive kostnadsslag.

Alkoholhaltiga drycker

Lansstyrelsen har bedomt att det inte ar tillatet att bjuda pa vin, 6l eller sprit
vid varken externa eller interna representationstillfallen. Lansstyrelsens upp-
drag inom ANDT (alkohol, narkotika, dopning och tobak) ska spegla vart
forhallningssatt och stodja ANDT-strategins 6vergripande mal, som ar ett
samhalle med minskade medicinska och sociala skador orsakade av alkohol
och tobak. Alkoholfria viner och 6l vid offentliga sasmmankomster ar tillatet.
Undantag kan ske i samband med utlandska besok, da kravs ett godkan-
nande av Overordnad chef innan.

Ovanstaende regler tillampas inte for lansledningens representation i resi-
denset utan de anpassas till respektive representationstillfalle. Utgangspunk-
ten &r alltid att Lansstyrelsen ska vara restriktiv vid representationstillféallen.

Formaner

Grundprincipen vid formansbeskattning ar att formaner ska raknas som
skattepliktig inkomst av tjanst om inte férmanen &r sarskilt undantagen fran
beskattning. Arbetsgivaren ska betala arbetsgivaravgifter pa formansbelop-
pet och gora preliminérskatteavdrag.

Kostforman

Fri kost ar en skattepliktig forman oavsett om den erhallits fortlopande eller
vid sarskilda tillfallen, sdsom vid arbetsluncher, under tjansteresa, tjanstea-
rende, tjanstgoring pa annan ort, externa kurser, externa konferenser, studie-
resor och dylikt.

Fri kost ar dven en skattepliktig forman oavsett om det &r arbetsgivaren eller
nagon annan som ger ut formanen, sa lange formanen har sin grund i an-
stéllningen.

Det dr viktigt att observera att L&nsstyrelsen vid fri kost t.ex. vid arbetslun-
cher inte far dra av nagon moms.

| foljande fall forekommer dock ingen kostforman;
e Fri kost pa allmanna transportmedel vid tjansteresa om kosten obli-
gatoriskt ingar i priset for resan.
e Fri frukost pa hotell om frukosten obligatoriskt ingar i rumspriset.
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e Fri kost vid extern representation.

e Fri kost vid intern representation sasom personalfester och trivsel-
dagar. En forutsattning for skattefrineten ar att sammankomsten
inte varar mer an en vecka, att det inte & moten som halls regel-
bundet med korta mellanrum (varje eller varannan vecka), samt att
det &r gemensamma maltidsarrangemang.

Mer tips finns i bilagan ”Lathund representation”.

Beslut

Dessa riktlinjer har beslutats av landshdévdingen Anders Danielsson, efter
foredragning av ekonomichefen Emelie Zetterstrom. | den slutliga
handlaggningen har dven lansoverdirektoren Lisbeth Schultze deltagit.

Anders Danielsson
Emelie Zetterstrom

Detta beslut har bekréftats digitalt och saknar darfér namnunderskrifter.
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Bilaga 1

Beloppsgranser

Inget avdrag for moms far ske vid representationskostnader oavsett belopps-
storlek.

Maxbeloppen nedan &r Lansstyrelsens egna framtagna beloppsgrénser som

galler for alla tillfallen dar mat serveras. Beloppsgranserna utgar ifran att vi
ska ha kostnader pa en rimlig niva. Beloppen galler vid varje enskilt tillfalle
och per person.

Nedanstaende beloppsgranser tillampas inte for lansledningens representat-
ion i residenset, utan de anpassas till respektive representationstillfalle. Ut-
gangspunkten ar alltid att Lansstyrelsen ska vara restriktiv vid representat-
ionstillfallen.

Middag eller supé far maximalt uppga till 400 kronor per person och mal-
tid inklusive moms.

Lunch far maximalt uppga till 130 kronor per person och maltid inklu-
sive moms.

Forekommer andra maltider an lunch, middag eller supé far kostnaden
som haogst uppga till 75 kronor per person och maltid inklusive moms.

Utgifter for lokalhyra, musikunderhallning eller upptradande vid t.ex. en
personalfest och teaterbiljetter far som hogst uppga till 225 kronor per
person och tillfélle inklusive moms.
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