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1 Syfte

Riktlinjen har utarbetats for att astadkomma en tydlig och effektiv styrning av verksamheten och fér
att uppna en god intern kontroll.

2 Omfattning

Galler for alla bolag inom koncernen Malarenergi och i texten nedan innefattas alla bolag i
begreppet “Malarenergi”.

3 Giltighet

Galler fran och med 2017-01-01 och tillsvidare.

4 Riktlinjer for representation i
koncernen Mdlarenergt

4.1 Vad ar representation?

Nar anstallda utévar vardskap och bjuder pa lunch, middag, kaffe, gava, intradesbiljetter,
evenemangskostnader etc. kallas detta for representation. Representationen kan rikta sig antingen
utat mot externa besokare eller inat mot anstallda eller fortroendevalda. Gemensamt for bada ar
att representationen alltid ska ha omedelbart samband med och direkt varde fér verksamheten.

Forsiktighet bor iakttas vid ofta aterkommande representation mot en och samma person eller
grupp av personer.

e Syftet med extern representation ar att framja Malarenergis utatriktade kontakter och
stodja evenemang som ar av samhalls- och affarsintresse eller som syftar till att
vidareutveckla Malarenergis intressen.

o Syftet med intern representation ar att vara en personalfrimjande atgdrd. Omfattande och
ofta forekommande intern representation kan Skatteverket bedéma som loneférman for
den anstallde och darmed ska medarbetaren férmansbeskattas.

Malarenergi som kommunaladgt bolag ska iaktta restriktivitet och mattlighet vid tillampningen av
reglerna kring representation och gavor.
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4.2 Vem beslutar om representation?

Den som har en attestratt for ett visst ansvar (avdelning/enhet), ansvarar dven for representation
inom ramen for sitt ansvarsomrades budget. Géller representationen tillfdlle da den ansvarige sjalv
medverkat ska denne inte sjilv attestera representationsbeloppet. Narmast éverordnad chef ska
attestera beloppet. Undantag kan ske da den attestberattigade ar en av manga och summan ar
ringa.

4.3 Extern representation

Extern representation riktar sig till personer som inte ar anstallda och sdsom besdkare tar del av
Malarenergis gastfrihet i form av maltid, mindre gava etc. enligt ovan.

Representation far utdvas vid foljande tillfallen:
e Representation med avsikt att framja bolagets affarer, t ex inleda eller bibehalla en
affarsforbindelse eller vid affarsférhandlingar
e Foretagsjubileum samt invigning av anlaggningar
e Demonstrationer och visningar
e Representationsgavor

Vid extern representation bor antalet deltagare fran Malarenergi inte pa ett pafallande satt
Overstiga antalet gaster fran andra verksamheter.

Extern representation som avser lunch, middag, supé eller annan fortéring ar fran och med 2017-
01-01 ej avdragsgill kostnad for foretaget. Avdrag for moms far daremot dras av pa hégst 300kr per
person och tillfalle.

Enklare fortaring av mindre varde till exempel kaffe, bulle eller enklare smorgas ar fortsatt
avdragsgill.

4.4 Intern representation

Intern representation &r en skattefri forman till anstallda. Generellt galler att fortaring i samband
med moten ska tillampas med aterhallsamhet.

Tillfallen da intern representation kan uppkomma ar:

o Maltider betraktas som ej avdragsgill kostnad for foretaget. Om samtliga anstallda samlas
for att bli informerade om nagon enstaka och viktig information dr métet hanforligt till
intern representation. Det kan gélla organisationsférandringar, personalfragor eller andra
fragor som chef vill nd ut med till sin personal. En gemensam maltid i anslutning till ett
sadant informationsmote formansbeskattas inte.

e Enklare fortaring av mindre varde till exempel kaffe, bulle eller enklare smoérgas ar fortsatt
avdragsgill.
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e Interna kurser och planeringskonferenser med gemensamma maltidsarrangemang, dar
agenda for konferensen ska bifogas. (Minst 75 % av tiden ska vara arbete och konferensen
ska paga minst en dag, dvs minst 6 timmar av en normal 8 timmars arbetsdag.)

Foretaget bekostar teambildningsaktiviteter dven om inte kriterierna ovan for intern
kurs/planeringskonferens ar uppfyllda. Dock géller att aktiviteten ska innehalla en agenda som ska
framja/bygga teamet. Viktigt att det inte enbart &r en lunch. Kostnaden &r da en ej avdragsgill
kostnad for foretaget och ar skattepliktig for den anstallde.

e Personalfester, dock hogst tva per ar.

e Julgadva som foretaget ger till anstéllda beslutas av koncernledningen.

e Minnesgava avses den gava man far efter 25 ars anstéllning eller gava som anstalld far vid
pension. Koncernstab/HR bevakar.

e Jubileumsgava ar gava till anstalld vid arbetsgivares (foretags) jubileum.

4.5 Personalvard

Maltider av ett mindre varde, vars syfte ar att skapa trivsel i arbetet, bokfors som personalvard. Om
de anstéllda exempelvis bjuds pa kaffe/te med brdd eller annan enklare fortaring pa arbetsplatsen
betraktas detta som verksamhetsrelaterade kostnader och ska saledes inte bokféras pa konton for
representation.

Kostnader som anses vara personalvardsférman ar skattefri for den anstallde och avdragsgill
kostnad for foretaget. For att skattefrihet ska féljande kriterier vara uppfyllda:

e Personalvarden ska vara av mindre varde (upp till 60 kr fér kost exkl moms)
e Tillhandahallas pa arbetsplatsen
e Rikta sig till hela personalgruppen.

Enklare fortaring (t ex kaffe/te med bréd) kan dven forekomma i samband med t ex dvertidsarbete
enligt samma kriterier som i stycket ovan. Datum fér och andamalet med arrangemanget ska anges
pa faktura eller annat underlag, t ex enhetsmote. Deltagarférteckning behéver inte bifogas.

Vissa typer av enklare gavor anses ocksa vara personalvard, det kan vara en blomma vid sorg,
sjukdom, dodsfall, hogtidsdag eller vid avslut av anstallning.

Det ar viktigt att alla medarbetare behandlas pa samma satt sa att kostnaden ska kunna ga under
begreppet personalvard. Det ar 6nskvart att det dokumenteras ndr man ger enklare gava av mindre
varde eller uppvaktar med tarta eller liknande till sin personal. Observera att luncher aldrig kan ga
under begreppet personalvard.

Gavan ar skattefri for den anstéllde, under férutsattning, att foljande kriterier ar uppfyllda:
e Personalvarden ska vara av mindre varde (max 300 kr exklusive moms fér blommor).
e Gavan ska vara av enklare slag.
e Foretaget har som regel att ge en blomma vid vissa angivna tillfallen och samtliga anstallda
omfattas.
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Vid en anstallds begravning far, i de fall det uttryckligen anges i begravningsannonsen, ett bidrag
ges till en organisation. Begravningsblomma eller gava far uppga till ett belopp om 800 kr exklusive
moms. Annonsen ska bifogas verifikatet.

4.6 Servering av alkohol som Malarenergi betalar

Vid representation med utldandska besokare géller att servering av spritdrycker kan fa ske, under
forutsattning att bolagets VD har godkant detta, annars inte.

Servering av alkoholhaltiga drycker vid extern och intern representation tillampas restriktivt och
endast vid speciella tillfallen och ska da godkannas av bolagets VD. Servering av alkoholhaltiga
drycker pa Malarenergis bekostnad far inte ske vid interna kurser och konferenser.

4.7 Skattefrihet

Julgava, jubileumsgava och minnesgava fran arbetsgivare ar under vissa forutsattningar skattefria.
Skattefriheten galler alla slag av gavor med undantag for pengar och presentkort som kan bytas mot
pengar.

Julgava &r skattefri om vardet inte 6verstiger 450 kronor inklusive moms.
Jubileumsgava far inte 6verskrida 1 350 kronor inklusive moms.

Minnesgavor ar skattefria. Minnesgava efter 25-ars anstallningstid uppgar till 4 800 kr inklusive
moms och minnesgava vid pension uppgar till max 4 000 kr inklusive moms. Enligt Skatteverkets
anvisningar ar andra gavor an ovan namnda att jamstalla med 16n och ska beskattas som |6n.

Gavor i form av trisslotter eller biobiljetter till anstallda for att de lamnat forslag till forbattringar pa
arbetsplatsen ar skattepliktiga for den anstallde.

Ett annat exempel pa skattepliktiga gavor ar nér arbetsgivaren delar ut gavor till anstallda som
utfort bra arbetsprestationer. Nar en gava grundar sig pa arbetsprestation ar den skattepliktig for
mottagaren.

4.8 Avdragsratt

Avdragsratten i samband med representation ar begransad till ett av Skatteverket, faststallt
maximibelopp. Begransningen i avdragsratten galler for bade extern och intern representation.

Nuvarande beloppsgréanser (2017) ar:
e  For lunch, middag, supé och annan fortaring ar ej avdragsgill kostnad for foretaget.
(momsbeloppet som far dras av berdknas pa max 300kr/person och tillfalle).
e  FOr annat an lunch och middag: 60 kronor per deltagare exklusive moms.
e  FOr dvriga utgifter 180 kronor per deltagare exklusive moms (t ex teaterbiljett).
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Kostnader och moms som 6verstiger beloppsramarna ar inte avdragsgilla och ska kostnadsféras i
verksamheten. Observera att det &r olika momsbelopp beroende pa vad som avses. Restaurang och
livsmedel 12%, vin och sprit 25%, entré till sportevenemang och teater 6%, For mer utforlig
information héanvisas till Skatteverket och till bilaga 1 Lathund beloppsgranser. Attestanten ansvarar
for att avdragen blir ratt gjorda.

4.9 Verifikationsmaterial vid representation

Verifikationer vid representation ska enligt Skatteverket alltid innehalla:

e Namn pa samtliga personer som har deltagit samt vilket foretag eller motsvarande de
representerar. Vid kdnda gruppers narvarande racker det med att namnge gruppen, t ex gar
det att ange namndssammantrade utan att rakna upp namndsledamaoter och personal som
medverkat vid métet, da det framgar av sammantradesprotokoll.

e Syfte med representationen.

e Datum for representationen

e Kontering och attest

e Blankett finns i ledningssystemet for representation i personalrestaurang.

Vid attestering och godkannande av leverantdrsfakturan i IFS ska ovanstaende information laggas i
anteckningar (om det inte framgar av inskannad faktura). | anteckningar ska refereras till den rad pa
fakturan som innehaller kostnaden for representationen, t ex kan beloppet och datum for
representationen anges som en identifikation.

4.10 Kontering

Kontering for extern representation sker pa konto:
6071 extern representation, avdragsgill
6072 extern representation, ej avdragsgill

Kontering av intern representation sker pa konto:
7631 personalrepresentation, avdragsgill
7632 personalrepresentation, ej avdragsgill

| intern representation ingar inte kurser, konferenser, personalvard och liknande arrangemang.
Dessa kostnader konteras pa konto:

7611, utbildning

7612, konferens

7694, personalvard

Vid ej avdragsgill representation ska motsvarande del av momsen aterbokas pa leverantérsfakturan

i IFS (konto 2641 med minusbelopp i konteringsférslaget). Den ej avdragsgilla momsen ska ocksa
konteras som ej avdragsgill representation.
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Malarenergi
09023 w  Let me be Frank AB
Fakturane: Fakturastatus: Fakturamottagare: Namn: Valuta;  Nettobelopp: 956,86
SX 733 Kont. [Att, JERE Elinge Jeanstte SEK Momsbelopp: 113,14
[¥] Anteckning [¥] Férslag attesterat [¥] Shutkonterad [] Férskottsfaktura [7] Mottagna bilagor
Rad och konteringsinfo  Attestera  Cost Postings
Fakturaradsinformation
Rad id | Leveranstyps |Inkomstiyp id |Momskod Multipla Momssats | Momsmetod Bruttobelopp | Nettobelopp | Momsbeld
] skatterader ingdende moms
1 1 ™ 25 Fakturaregistrering 1070,00 956,86 113
el m
Konteringsinformation
Forslagsstatus: Shutkonterad Status detalj info: Konteringsforslaget &r shutkonterat
Sakdo: 00 Saldo i redov.valuta: 00 Statusmeddelande Id FOSTED
Koddel: 2641 Debiterad ingdende moms

« |Fes | Ao |Projektaktivitet |Behand
D

2 01 2641 i 099 -59,14
1 01 6071 132 9000 099 450,00
3 01 6072 132 000 099 566,00

4.11 Formansbeskattning

Representation ar inte foremal for formansbeskattning for den anstéllde. Sa fort Skatteverkets
kriterier for representation inte uppfylls blir konsekvensen att den anstallde ska beskattas.

Maltid som anstilld erhallit i tjansten och som ej ar del av representation ska tas upp for
férmansbeskattning oavsett vem som bjudit, t ex vid externa kurser och externa konferenser och
vid arbetsluncher. Den anstallde ar skyldig att alltid skriva reserdkning och dar ta upp frukost, lunch
och middag som erhallits. Avdrag for fri maltid ska goras pa traktamentet och férmansbeskattning
sker for lagade maltider enligt Skatteverkets schablon. F6rmansbeskattning for arbetslunch ska
anges i IFS.

25 .Arbets:adf-.'-:onto 101
# 551 Kostforman lunch 101 1
555 Motorvarmare Formansvarde 101
BA_F Plusflex 101
BW_F Uttag av flex 101
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5 Bilaga 1: Lathund for
beloppsgrdnser

Skatteverkets och/eller Milarenergis beloppsgranser exklusive moms. Gallande extern och intern
representation samt personalfester.

Extern representation
Lunch, middag, supé
Frukost
Kringkostnader

Intern representation (och
intern kurs/utbildning, intern
konferens)

Lunch, middag, supé

Frukost

Kringkostnader

Personalvardsformaner inkl.
moms

Julgava

Jubileumsgava

Minnesgava 25 ar
Minnesgava vid pension

Personalfester max 2 ggr/ar
Lunch, middag, supé
Kringkostnader

Extern kurs/utbildning
Reserdkning ska alltid fyllas i

Extern konferens
Reserdkning ska alltid fyllas i

Styrelsesammantrade
revision, bolagsstaimma,
invigningar, demonstrationer

Avdragsgillt belopp
0 kr

60 kr

180 kr

Avdragsgillt belopp

0 kr
60 kr
180 kr

Avdragsgillt belopp

450 kr

1350 kr

4800 kr (Malarenergis
beloppsgrans)

4000 kr (Malarenergis
beloppsgrans)

Avdragsgillt belopp
0 kr
180 kr

Ingen avdragsbegransning

Ingen avdragsbegransning

Avdragsgillt belopp
60 kr
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Konsekvens anstalld
Inga konsekvenser
Inga konsekvenser
Inga konsekvenser

Konsekvens anstilld

Inga konsekvenser
Inga konsekvenser
Inga konsekvenser

Konsekvens anstilld

Inga konsekvenser om

beloppen inte 6verskrids. D3
far den anstéllde beskattas for
hela vérdet av gavan.

Konsekvens anstalld
Inga konsekvenser
Inga konsekvenser

Kostforman
80 kr lunch/middag
40 kr frukost

Kostforman
80 kr lunch/middag
40 kr frukost

Konsekvens anstalld
Inga konsekvenser
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6 Bilaga 2: Gransdragningar

Nedan visas de aktiviteter som Malarenergi bekostar respektive inte bekostar och hur de hanteras
skattemassigt for foretaget och om skatteplikt uppkommer fér medarbetaren.

e Arbetslunch - tillampas restriktivt och endast vid speciella tillfallen och ska da godkannas
av bolagets VD/affarsomradeschef. Med arbetslunch menas en maltid som &ats i samband
med gemensamt arbete kollegor emellan. Det saknar i detta avseende betydelse om
arbetslunchen halls i anslutning till ordinarie arbetsstélle eller dr externt férlagd. Kostnaden
for arbetslunchen konteras som ej avdragsgill representation och den/de anstéllda som har
blivit bjudna pa maltiden formansbeskattas.

e Introduktion nyanstalld - i samband med introduktion av nyanstalld kan ndrmaste chef
bjuda nyanstalld och aktuell arbetsgrupp pa lunch. Lunchen konteras som intern
representation och ar en ej avdragsgill kostnad.

e Anstdlld slutar sin anstallning — i samband med att medarbetare slutar inom Malarenergi
kan ndrmaste chef bjuda anstélld och aktuell arbetsgrupp pa lunch/middag. Anses ej som
intern representationeftersom det inte uppfyller syftet med att representationen alltid ska
ha omedelbart samband med och direkt varde for verksamheten. Kostnaden konteras som
ej avdragsgill representation och de anstéllda som har blivit bjudna pa maltid ska
formansbeskattas. Férmanen anges som kostforman i tidredovisningen av den anstéllde.

o Informationsméte - klassas som intern representation vid sammankomster dar féretaget
lamnar viktig information till personalen eller en viss avdelning, max tva ggr per ar
(organisationsforandringar, personalfragor eller andra fragor som chef vill nd ut med till sin
personal). Det innebér att har kan man fa avdrag for enklare fortaring, kaffe, te, kakor,
bulle, frukt och enklare smérgas. Forman av fria maltider i samband med
informationsmoten ar skattefria for den anstallde.

o Arbetsmote — foretaget bekostar enklare fortaring (bulle, smorgas, tarta) vid enstaka
tillfdllen enligt Skatteverkets regler, max en gang per manad. Kostnad for arbetsmote &r
avdragsgill kostnad for féretaget. Ingen formansbeskattning utgar for den anstéllde.

e Overtidsmat - féretaget betalar inte och ersitter inte utldgg fér dvertidsmaltider. Foretaget
kan daremot bekosta enklare fortaring, se arbetsmote och avsnittet personalvard.
Undantag: Vid onormalt 6vertidsarbete dar 6vertidspasset ar langt och inte kunnat forutses,
ska majlighet finnas att foretaget betalar lagad mat. Det har ar en ej avdragsgill kostnad for
foretaget oavsett belopp och ar en skattepliktig forman for den anstéllde.

e Styrelseméte - om utgifterna avser enklare fortaring betraktas det som avdragsgilla
representationskostnader och medges avdrag for 60 kr exklusive moms per person. Andra
maltider betraktas som ej avdragsgill representation och formansbeskattas.

e Teambildningsaktivitet — Malarenergi bekostar lunch/middag i samband med teambildning

dven om kraven for intern konferens/utbildning inte uppfylls. Dock géller att aktiviteten ska
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innehalla en agenda som ska framja/bygga teamet. Viktigt att det inte enbart &r en lunch.
Maltiden ar ej avdragsgill kostnad for foretaget och ar en skattepliktig férman fér den
anstéallde. Reserdkning fylls i eller kostforman registreras i tidredovisningen.

o Ovriga gavor — till medarbetare (giller ej minnesgava, julgava och jubileumsgava) bekostas
inte av foretaget och sker i form av egen insamling pa avdelning/enhet.

o Demonstrationer och visningar - pa storre massor och liknande till vilka féretaget vander
sig till en bredare allménhet, ar utgifter for fortaring avdragsgill. Om kravet pa omedelbart

samband ar uppfyllt medges avdrag for enklare fortaring med hoégst 60 kr + moms/person.

o Interna kurser och konferenser — vid halvdag bekostar inte Malarenergi maltid.
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