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Riktlinje for representation och gavor

Syfte och samband

Botkyrka forsamlings verksambhet finansieras i huvudsak med avgifter och insamlade medel.
Det innebdr att verksamheten har ett stort fortroende fran allmdnheten och staller sirskilda
krav pa hur medlen anvinds. Det ska finnas en nytta for verksamheten och
kostnadsmedvetenhet i den representation man utévar och de gavor man ger. Representation
medges bara inom och i direkt anslutning till den verksamhet som bedrivs.

Riktlinjen delas upp i extern representation och gavor, intern representation och gavor,
representation i hemmet, risken for mutor och krav pa underlag och val av huvudbokskonto. I
Bilaga 1 dterfinns beloppsgranserna samlade i en tabell.

Kyrkoherde och arbetsledare ansvarar for att riktlinjen foljs inom sin enhet och ska se till att
den som beslutar om/bestiller representation och gavor kanner till dessa riktlinjer.

Malgrupp

Malgrupp for riktlinjen ar anstallda och fortroendevalda inom Svenska kyrkan Botkyrka
forsamling.

Kommunikation

Riktlinjen kommuniceras via arbetsledare till medarbetare i Botkyrka forsamling. Riktlinjen
finns dven publicerad pd intranitet under For dig som ar anstalld.

Uppféljning av efterlevnad

Efterlevnad av riktlinjen foljs upp av respektive beslutsattestant i samband med attest och av
redovisningsekonomen i samband med den interna kontroll som sker pa huvudbokskonton
relaterade till representation och gavor.

Riktlinjen ska revideras varje mandatperiod.
Extern och inomkyrklig representation och gavor

Extern representation riktar sig till utomstaende personer, t.ex. i samband med vardskap. I
Botkyrka forsamling har vi definierat inomkyrklig representation som den representation vi har
gentemot anstillda i Svenska kyrkan i andra férsamlingar.

Representationen ska ha ett omedelbart samband med den verksamhet som bedrivs av Svenska
kyrkan. Omedelbart samband vid extern representation ar till exempel om representationen
dger rum i anslutning till férhandling, besok och liknande pa en plats och med personer som ar
naturliga i sammanhanget. Kostnader for representation kan avse mat, dryck, teaterbiljetter
och liknande samt gavor. Sallskapsliv av personlig/lyxbetonad natur eller liknande gastfrihet
ska ej forekomma. Lunch och middag riaknas som separata representationstillfillen 4ven om de
sker samma dag.
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Representation leder aldrig till kostforman, men ska reducera eventuellt traktamente.

Antalet medarbetare fran Botkyrka forsamling ska anpassas till antalet gister. Det dr olampligt
att antalet deltagare fran var organisation Overstiger antalet externa deltagare och att samma
person representerar alltfor ofta i forhallande till en och samma gast. Det ar inte tilldtet att
representera under upphandling.

Ingen alkohol far inga. Vid representation betalar vi inte dricks.
Beloppsgranser

Representationsbelopp per person far uppga till hogst 150 kr for lunch och hogst 550 kr for
middag. For att se vilka underlag som ska bifogas till verifikationen, se Krav pa underlag och
val av huvudbokskonto. For sammanstallning av beloppsgranser se Bilaga 1.

Om beloppsgranser overskrids utan narmast hogre chefs medgivande riskerar den som beslutat
om representationen att bli personligt betalningsansvarig. Om man, mot formodan, overskrider
beloppsgranserna ska en sarskild motivering om detta bifogas till verifikationen. Hogre
kostnader dn angivna beloppsgrinser far forekomma nir kyrkoherden eller kyrkorddets
ordforande bjuder personer eller organisationer av stor betydelse for Botkyrka forsamling.

Gavor

En gdva dr avsedd att inleda eller bibehélla goda forbindelser. Det omedelbara sambandet
mellan var verksamhet och mottagaren ska finnas dven vid givande av gava.

Gévor bor lamnas fran vart presentforrad. Skulle annan gava av typen blommor, choklad, bok
eller fruktkorg vara mer passande far det forekomma. Beloppsgrins for gavor vid extern
representation dr maximalt 500 kr. Vid kondoleanser medges 1000 kr inklusive band och bud i
kostnad. Hogre kostnader an detta kan accepteras for andra gavor, men da ska sarskild
motivering till varfor beloppsgransen overskridits bifogas till verifikationen.

Sarskild hansyn ska tas till risken for att gdva som ges och dven tas emot skulle kunna
uppfattas som givande eller tagande av muta. Se texten kring Risk for mutor.

Intern representation och gavor

Intern representation avser oftast representation som riktar sig till anstallda eller
fortroendevalda i samband med informationsmoten, personalfester liksom vid
planeringskonferenser och arbetsgruppsfrimjande i form av till exempel lunch eller avslutande
middag. Ingen alkohol far inga. Vid representation betalar vi inte dricks.
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Enligt skattelagstiftningens regler dr alla fria maltider foremal for formansbeskattning,
undantaget ir kost eller méltid i samband med interna konferenser/kurser eller annan intern
representation om:

e formanen ges vid ett internt arrangemang,

e motet/konferensen pagar hogst en vecka,

e motet/konferensen inte dterkommer regelbundet (varje eller varannan vecka),
e maltidsarrangemanget ir gemensamt for kansliet/avdelningen/enheten.

Beloppsgranser

Representationsbelopp per person far uppga till hogst 150 kr for lunch och hogst 550 kr for
middag. For att se vilka underlag som ska bifogas till verifikationen, se Krav pa underlag och
val av huvudbokskonto. For sammanstallning av representationsutgifter se Bilaga 1.

Om beloppsgrinser 6verskrids utan narmast hogre chefs medgivande riskerar den som beslutat
om representationen att bli personligt betalningsansvarig. Om man, mot férmodan, 6verskrider
beloppsgranserna ska en sarskild motivering om detta bifogas till verifikationen.

Fortaring vid interna méten

Vid interna moten ar det tillatet att bestalla frukt, kaffebrod e dyl, dock ska detta ske
restriktivt.

Fortiring i samband med interna moten som dger rum regelbundet varje eller varannan vecka
dr inte accepterat, det foranleder dessutom forméansbeskattning for deltagarna. Detsamma
galler sa kallade arbetsluncher vilka alltid ar foremal for formansbeskattning. Person som
deltagit i maltid som ar foremal for formansbeskattning ansvarar sjalv for att fylla i detta i
reserdkningsmodulen i 16nesystemet.

Trivselframjande atgarder

For att skapa trivsel och samhérighet inom en avdelning kan forfriskning ges vid enstaka
tillfallen per ar. Med forfriskning avses till exempel frukt, kaffebrod, tarta e dyl. Kostformén
uppkommer inte vid dessa tillfillen.

Beloppsgrins uppgar till 60kr/person. Under rubrik Krav pd underlag och val av
huvudbokskonto framgar vilka underlag som ska bifogas verifikationen.

Personalfest

Gemensamma personalfester som riktar sig till samtliga anstillda anordnas av
personalavdelningen. Kostnader for personalfest kan avse maltider samt kringkostnader i form
av lokalhyra, musik eller upptradande. For skattefrihet fir maximalt tvd personalfester per ar
forekomma. Beloppsgranserna for maltider vid personalfester motsvaras av dem for intern
representation. Tillatna kringkostnader utover detta uppgar till 300 kr per person. For
sammanstillning av de underlag som ska inga med verifikationen se Krav pa underlag och val
av huvudbokskonto och fér sammanstillning av representationsutgifter se Bilaga 1. Speciella
regler giller for representation infor julen och infor sommaren:
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Infor julen

Om forsamlingen anordnar en gemensam julaktivitet for alla anstillda ar det inte tillatet for
arbetslagen att arrangera egna alternativa julaktiviteter i form av till exempel julbord. Om
ingen gemensam aktivitet anordnas ar det upp till varje arbetslag att vilja om man vill anordna
en gemensam aktivitet.

Det ir tillatet att inhandla julgavor till personalen i form av presenter for max 450 kr. Inképen
hanteras av administrativa chefen.

Infor sommaren

Om forsamlingen anordnar en gemensam aktivitet infér sommaren dr det inte tillatet for
arbetslagen att arrangera egna alternativa sommaravslutningar. Om ingen gemensam aktivitet
anordnas ar det upp till varje arbetslag att vilja om man vill anordna en sommaravslutning.

Beloppsgrianserna for sommaravslutningen motsvaras av dem for intern representation, d v s
hogst 150 kr for lunch, hogst 550 kr for middag och hogst 300 kr for kringkostnader. Se
Bilaga 1.

Gava till anstélld eller fortroendevald

Sadan gdva betraktas antingen som skattepliktig loneforméan eller som skattefri minnes- eller
jubileumsgava. Den betraktas inte som intern representation. For att se tillitna gavor och
beloppsgranser, se Bilaga 1.

Representation i hemmet

Representation i hemmet, extern eller intern, kan vara pakallad och naturlig i vissa situationer.
Sarskilt viktigt 4r da att redovisa alla kvitton fran affar, faktura osv. inklusive information om
deltagare. Representation i hemmet omfattas av samma beloppsgranser och riktlinjer som
giller vid intern respektive extern representation.

Risk for mutor

Formaner med ekonomiskt eller ”socialt" virde som kan forekomma vid representation kan
accepteras om formanen ar tillaiten. En otilldten (korruptiv) forman kan aldrig accepteras.

Tillaten representation/gdva

Tillaten representation/gdva kannetecknas av en forman som ar mattfull och enbart avsedd for
att framja relationer. Formanen ar inte avsedd att paverka vare sig beslut eller beteende. Om
virdet av representationen/gdvan inte dr obetydligt och det finns en risk for att beslut eller
beteende kan paverkas kan formanen klassas som otillaten.
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For att anstalld, fortroendevald eller uppdragstagare ska kunna ta emot representation/gava
ska foljande kriterier uppfyllas:

e representation/gava sker oppet; formanen riktar sig till Botkyrka forsamling eller att
den som erbjuds formanen informerar arbetsledaren och far ett godkdnnande,

e representation/gdva dr mattfull; formanen inte dr beteendepaverkande for mottagaren,

e representation/gava ar till nytta i tjansten och inte framstar som extravagant for en
utvald liten krets personer.

Exempel pa tillaten representation/gdva ar arbetsmaltider av vardaglig karaktir i samband med
moten, mattfull uppvaktning vid jamna fodelsedagar och vid sjukdom samt prydnadsforemal
som saknar nimnvirt ekonomiskt virde.

Otillaten representation/gdva

Exempel pa otillaten representation/gdva ar penninggava, 6verdadig representation, bjudresor
eller biljetter till evenemang utan koppling till nytta i tjansten.

Den enskilda individen 4r ansvarig vid ett mutbrott, inte organisationen. Straffbestimmelser
framgar av 10 kap. 5§ brottsbalken.

Krav pd underlag och val av huvudbokskonto
Vid representation ska denna information alltid bifogas till verifikationen:

e datum
e syfte/anledning
e namn, titel och organisationstillhorighet pa deltagare

Underlagen fran representationstillfallet ska vara i original om pappersfaktura/ reserakning
utgor underlag. Verifikationen ska dessutom i forekommande fall innehélla uppgift om:

e Dbade restaurangnota och kassakvitto (slip),

e konferensprogram vid representation i samband med intern planeringskonferens,
studieresa eller liknande evenemang

e till fakturor avseende uppvaktning och avtackning ska alltid bifogas underlag som
anger vem som uppvaktats och av vilken anledning

Da representationskostnaderna avser fortaring vid interna moten eller trivselfrimjande
atgarder kan deltagarnas namn ersittas av antal personer per distrikt som deltagit.

Verifikationen konteras och attesteras i enlighet med gillande attestregler. Observera att vid
representation dar den attestberattigade sjdlv deltar ska narmast hogre chef kontrasignera
verifikationen. Vid kyrkoherdens och kyrkoradets ordférandes representation ska kyrkoradets
forste vice ordforande godkianna verifikationen.

Vid uppvaktningar och gavor ska alltid anges vem som uppvaktas och anledningen till detta.
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Ideell medarbetare

Gavor Typ av gava
Uppvaktning vid 50 eller | Kyrkorad Ledamot i kyrkorad eller Kaffe/tdrta alt. mindre tilltugg
60 ar verksamhetsrad:
1-2 ar blomma max 500 kr
2-6 ar gava ur presentforradet max 2000
kr
6 ar—6 000 kr
Ideell medarbetare:
Blomma max 500 kr
Uppvaktning vid 25 ar
som fortroendevald i Kyrkorad 10 000 kr skattefritt Kaffe och tirta i samband med
forsamlingen gudstjanst
Avtackning efter 6 dr
som fortroendevald i Kyrkorad 6 000 kr skattefritt Blomma max 500 kr Kaffe/tarta alt. mindre tilltugg
forsamlingen
Avtackning efter 1-5 ar
som fortroendevald i Kyrkorad Gadva ur presentforradet max 2000 kr Kaffe/tdrta alt. mindre tilltugg
forsamlingen
Kondoleans Kyrkorad Kondoleansbukett/krans max 2 000 kr
Verksamhetsrad inkl band och bud

6 ar eller mer.

* Fortroendevalda ar i detta ssammanhang att rakna som anstillda. Minnesgavor ar darfor skattefria for en person som varit fortroendevald i
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Anstallda

Tillfalle Kategori Konto Typ av gava Extra
Extern och inomkyrklig | Externa gister och | Lunch 150 kr
representation gaster inom Svenska | Middag 550 kr

kyrkan

Kringkostnader 400 kr
Gava 500 kr
Kondoleans 1000 kr inkl
bud

Intern representation

Anstillda

Lunch 150 kr
Middag 550 kr
Kringkostnader 400 kr

Gavor/personalvardsférmaner

Nyanstallning Tillsvidareanstillda Vilkomstblomma max 300 kr Chef bjuder pa lunch forsta dagen
Vikarie minst 6
maénader
Slutar anstallning Tillsvidareanstillda Tillsvidareanstilld, anstillningstid: Kaffe/tdrta alt. mindre tilltugg med
Vikarie minst 6 1-2 &r blomma max 500 kr arbetslaget eller vid kyrkkaffe
manader
2-6 ar gava ur presentforradet max
2000 kr
6 ar — 6 000 kr skattefritt
Tidsbegrinsat anstillda:
Blomma max 500 kr
Flyttar sin anstillning Tillsvidareanstillda Blomma, e dyl max 800 kr
inom forsamlingen
25 &rs anstillningstid Tillsvidareanstillda | 10 000 kr skattefritt * Kaffe och tirta i samband med

som oavbrutet
arbetat 25 ar i
forsamlingen

gudstjanst
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Fodelsedagsuppvaktning | 30, 40 och ev 60 ar Blomma max 500 kr Kaffe/tarta alt. mindre tilltugg med
arbetslaget
Fodelsedagsuppvaktning | 50 ar eller 60 ar Fast anstillda, anstillningstid: Kaffe/tdrta alt. mindre tilltugg med
Infaller 1-2 &r blomma max 500 kr arbetslaget
fodelsedagen pd en
arbetsdag erbjuder 2-6 ar gava ur presentforradet max
arbetsgivaren en 2000 kr
ledig dag

6 ar — 6 000 kr skattefritt *

Tidsbegrinsat anstillda:
Blomma max 500 kr

Barnafédande, brollop Tillsvidareanstillda Blomma max 800 kr inkl bud
Olycksfall, lingre tids Tillsvidareanstillda Blomma max 800 kr inkl bud
sjukkdom (14 dgr)
Kondoleans Vid néra anhorigs Blomma max 800 kr inkl bud
bortging.
Anstallds Kondoleansbukett/krans cirka 2 000
begravning kr inkl band och bud
Examen inom kyrkligt Tillsvidareanstillda Blomma e dyl max 800 kr Kaffe/tdrta alt. mindre tilltugg med
profilerade arbetslaget
grundutbildningar

Samtliga angivna gdvor, kallade personalvardsformaner, ir inte att betrakta som representation och ar inte skattepliktiga for mottagaren forutsatt
att de haller sig inom angiven beloppsgrans. Gavorna far aldrig utgora kontanta medel. Presentkort som inte kan losas in mot kontanter ar
accepterade.

*Minnesgava far ges vid hogst tva tillfillen under anstallningstiden for att vara skattefri for mottagaren. Skatteverket anger nir minnesgava far
overlamnas till person till varaktigt anstalld. Ett tillfdlle ska enligt Skatteverket vara vid anstallningens slut om anstallningstiden uppgar till mer dn
sex ar. I Botkyrka forsamling galler 50-arsdagen eller 60-drsdagen som det andra tillfallet.

Naturligtvis ska hansyn tas till hur personen som ar foremal fér uppvaktningen dnskar sin uppvaktning.
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