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Policy for representation i Skara stiftsorganisation

Denna policy for representation och gavor for Skara stift, 252010-0039, och Skara stifts
Prastlonetillgangar, 855900-6369, (nedan namnd stiftet) &r antagen av personaldelegationen den

22 mars 2016 och har tagits fram med utgangspunkt i Skatteverkets bestammelser och ersatter andra
eventuellt férekommande skrivningar.

1 Representation
Foljande riktlinjer for kostnader och omfattning ska tillampas vid stiftets representation och
dokumentet géller bade for anstéllda och fortroendevalda.

Begreppet representation avser sedvanlig gastfrihet i form av vardskap som har ett direkt samband
med stiftets verksamheter. Representation kan vara riktad utat mot externa intressenter, extern
representation, eller inat mot anstallda och fértroendevalda, intern representation. Representation
inom Svenska kyrkan ar, trots olika juridiska enheter, att betrakta som intern representation™.

Representationskostnad kan vara kostnad for t ex mat, dryck, hotellrum, resor, underhallning,
biljetter, personalfester, gavor till gaster, gavor till anstallda och liknande.

All representation ska ha ett direkt samband med den verksamhet som stiftet bedriver. Kravet géller
bade tidpunkten och platsen fér representation och de personer till vilka representationen riktar sig.

Allmant géller att representation ska ske med matta och att kostnaderna ska halla sig inom rimliga
och forsvarbara granser. Som stiftsanstéalld eller fortroendevald dr man en foretradare for kyrkan
med de forvantningar som detta medfor. Forsiktighet ska ocksa iakttas betraffande ofta
aterkommande representation till en och samma person eller grupp av personer.

Representation beslutas av ekonomiskt ansvarig chef i forvag.

1.1 Enklare fortdring som inte ar att betrakta som representation

Maltider kan vara verksamhetsrelaterade utan att ha nagot inslag av representation. Om anstéllda
eller fortroendevalda bjuds pa enklare fértaring sasom kaffe/te med brod eller annan enklare
fortaring pa arbetsplatsen betraktas detta som verksamhetsrelaterade kostnader och skall saledes
bokfdras pa konton for personalkostnader.

1.2 Extern representation

Med extern representation menas sadant vardskap och géastfrihet som underlattar de externa
kontakterna med foretradare for verksamheten som ar av vikt for stiftet. Vid extern representation
godtas kostnader som anses skaliga.
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Drycker av alkoholhalt 6ver 15 % far inte inga i stiftets externa representation. For att undantag ska
medges kravs godkannande i forvag av ndarmsta chef.

Extern representation far ej vara repetitiv vilket innebar att den externa representationen gentemot
en och samma person eller grupp av personer inte bor ske under flera pa varandra efterféljande
tillfallen. Exempel pa detta kan vara extern konsults ndrvaro under flera dagar, dar representation i
samband med lunch endast bor forekomma vid ett tillfalle.

1.3 Intern representation

Med intern representation avses kostnader riktade mot anstéllda eller fortroendevalda inom Skara
stift, samt anstallda inom nagon av 6vriga juridiska enheter inom Svenska kyrkan.

Intern representation kan vara personalfester, informationsmoten med personal, kurser,
medarbetarkonferenser etc. Med intern representation menas ocksa deltagande i arrangemang inom
Svenska kyrkan.

For representation i samband med lunch eller motsvarande godtas kostnader som ligger i en lagre
kostnadsram och néar representationen avser middag godtas kostnader som ligger inom en nagot
hogre kostnadsram.

Vid intern representation bor ett aterhallsamt forhallningssatt antas gallande alkoholhaltiga drycker.
Normalt serveras lattél eller annan likvardig dryck och endast vid enstaka tillfallen kan avsteg fran
denna huvudregel géras. Samrad skall da ske med ledningsgruppen.

1.4 Ovrigt

Enligt god redovisningssed stélls stora krav pa hur en verifikation som avser representation ska vara
utformad. Pa restaurangnotor och andra kvitton for representationskostnader ska syftet anges,
datum samt namn pa de personer som deltagit. Attestering av utlagget eller fakturan avseende
representation far inte goras av den som svarat for representationen och bor ej heller utféras av
nagon som sjalv deltagit i representationen. | 6vrigt for attest galler den faststallda attestordningen.

2 Gavor och uppvaktningar

2.1 Gavor till personer eller organisationer utanfér stiftet

Gavor till personer eller organisationer utanfor stiftet kan ges i form av reklamgavor eller
representationsgdvor.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av férhallandevis obetydligt varde som
t ex almanackor, pennor eller liknande.
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Representationsgava kan dverlamnas till extern representant fér myndighet, féretag eller
motsvarande. Exempel pa sadan gava kan vara blommor, fruktkorg, chokladkartong eller liknande.
For att motivera en sadan gava ska relationen vara av sadan karaktéar att gavan ar vardefull for det
samarbete som finns, ska inledas eller avslutas.

2.2 Gavor och uppvaktningar till anstillda

Gavor till anstallda jamstalls i princip med ersattning for utfort arbete. Detta innebér att sadana
gavor utgor skattepliktig inkomst for mottagaren.

Minnesgavor, julgavor av mindre varde och sedvanliga jubileumsgavor ar dock undantagna fran
skatteplikt. Gavor ges aldrig i kontanter, utan sker i form av present eller presentkort. Uppvaktningar
av enklare art med t ex blommor eller lunch vid pension, fodelsedag, anstallningens upphérande etc.
kan bekosta av stiftet. Sddan uppvaktning ar skattefri for den anstallde.

Nar uppvaktning ska ske, samt belopp, framgar av Normer f6ér uppvaktning m.m. till anstdllda och
fértroendevalda antagna av stiftsstyrelsen och aterfinns pa stiftets intranat.

3 Muta och bestickning

Lagstiftningen mot korruption syftar ytterst till att hindra att otillb6rliga férmaner anvands for att
forsoka styra beslut. Da nagon overlamnar, utlovar eller erbjuder en muta eller annan otillborlig
beldning for tjansteutdvning goér denne sig skyldig till bestickning. Mutbrott ar mottagarens brott och
bestar i att en anstéalld i sin tjanst tar emot eller later sig utlovas muta eller annan otillbérlig beloning
for tjansteutdvningen.

For att en forman inte ska betraktas som muta &r det viktigt att den inte ar forbindande och att den
heller inte riskerar att forsatta mottagaren i nagon form av tacksamhetsskuld. Férmanen skall inga
som ett naturligt led i mottagarens tjansteutévning eller vara uttryck for allmént godtagbara
umgéangesformer. Gavor som anses godtagbara kan t ex vara enklare presentartiklar, kortare
studieresor, kurser eller konferenser, gavor av enklare art vid exempelvis jul samt luncher.



