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Sammanfattning

Rutiner for intern och extern representation ar ett komplement och fortydligande till
”Riktlinjer representation” (dnr: RS 2024-04958) och dokumentet &r uppbyggt med
riktlinjerna som bas. Lopande text och tabellernas vansterspalt speglar senaste beslutade
version av riktlinjerna. Rutinerna finns i tabellernas hogra spalt.

HR direktoren faststaller arligen de beloppsgranser som anges i hogerspalten infor
uppdatering av rutinen. Sékerstall att du anvander den senaste versionen.

Rutiner och riktlinjer grundar sig pa den policy for representation (RS 2024-01405) som
regionfullméktige beslutade om den 3 december 2024.

Rutinen géller samtliga forvaltningar inom Vastra Gotalandsregionen (VGR).

Vem kontaktar jag vid fragor

Fraga i din egen forvaltning

| forsta hand ska chefer/medarbetare vénda sig till sin egen forvaltnings kompetens (till
exempel HR-funktion eller ekonomifunktion).

Vid fragor om extern representation, dar det kan vara aktuellt med samordning mellan
namnder och deltagande av regionfullméktiges eller regionstyrelsens presidium, skall alltid
koncernkontorets expertgrupp for representation kontaktas via:
koncernkontoret.representation@vgregion.se

Koncernkontorets expertfunktion

Pa koncernkontoret finns en expertfunktion kopplad till intern och extern representation.
Den finns som stod nar forvaltningen behdver fa rutinerna fortydligade eller forklarade.
Expertfunktionen ansvarar for att

e stamma av hur riktlinjer och rutiner fungerar och foresla forandringar
o foresla beloppsgranser varje ar for beslut av HR direktoren
e svara pa fragor som inte respektive forvaltning klarar sjélva

Foljande personer ingar i koncernkontorets expertfunktion:

e Elisabet Ericson, koncernavdelning arendesamordning och kansli:
elisabet.ericson@vgregion.se

e Mira Vanhatapio, koncernstab HR: mira.vanhatapio@vgregion.se

e Annika Andersson, koncernstab Verksamhetsuppféljning, ekonomi &
inkdp: annika.b.andersson@vgregion.se
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Inledning

Vastra Gotalandsregionen faststaller policyer och riktlinjer for fragor dar det ar vardefullt
att ha ett gemensamt forhallningssatt och gora pa ett likartat stt.

Dessa regiondvergripande dokument géllande representation ska finnas:

e Representationspolicy beslutas av regionfullméktige och géller for Véastra
Gotalandsregionen och Véstra Gotalandsregionen majoritetsdgda bolag.

e Riktlinje representation beslutas av regionstyrelsen och omfattar Vastra
Gotalandsregionens samtliga ndmnder och styrelser. Riktlinjerna
rekommenderas att gélla &ven for bolagen.

e Forstod i det dagliga arbetet finns rutiner for representation samt gavor.
Dessa faststélls pa tjanstepersonsniva.

Det &r invanarna som finansierar Vastra Gotalandsregionens verksamhet. Darfor ska det
vara sjalvklart att hantera medel pa ett 6ppet och ansvarsfullt satt i representations-
sammanhang.

Representation

1 Syfte med rutinen

Rutinen ska fortydliga policyn och riktlinje samt ge vagledning och direktiv om vad som
galler i representationsfragor. For den som representerar Vastra Gotalandsregionen ska det
vara latt att gora ratt. Det ska ocksa vara latt for organisationens chefer att ta ansvar for att
géllande regelverk foljs.

2 Avgransning

Representationspolicyn omfattar situationer dar organisationen representerar (ger nagot,
exempelvis maltid eller gava), externt eller internt, saval i som utanfor Sverige. Alla
medarbetare och fortroendevalda omfattas.

Detta omfattas inte:

e Situationer dar organisationen och dess medarbetare erbjuds ta emot
gavor/far inbjudan till maltider/sammankomster och dylikt fran extern
part. | grunden géller brottsbalkens bestdammelser om givande och
tagande av muta. For dessa situationer finns andra riktlinjer:

> Overenskommelse mellan Sveriges kommuner och regioner och
Lakemedelsindustriforeningen, Swedish Medtech och Swedish
Labtech ” Overenskommelse om samverkansregler for den
offentligt finansierade hélso- och sjukvarden, lakemedelsindustrin,
medicintekniska industrin och laboratorietekniska industrin”.
Regionstyrelsen har antagit 6verenskommelsen.

» Rutin oegentligheter, Dnr RS 2020-06588
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» Situationer som ror reklam och sponsring. Regionstyrelsen har
faststallt Riktlinjer for reklam, sponsring och forséljning, Dnr RS
2025-00431.

3 Foretradarskap for VGR

Regionfullmaktige ar Vastra Gotalandsregionens hogsta beslutande organ.
Regionfullmaktiges presidium har en representativ roll att foretrada VGR i olika nationella
och internationella sammanhang. Presidiet hanterar 6vergripande representationsfragor och
samordning mellan namnder/styrelser och bolag. Vid behov ska presidiet samrada med
regionstyrelsens presidium. Regionstyrelsen ansvarar for representation som ar knutna till
den operativa politiska verksamheten och ar av 6vergripande natur. Respektive
namnd/styrelse och bolag ansvarar for representation som enbart berér det egna
verksamhetsomradet.

4 Lokaler och konferensbokning vid representation

Riktlinje Rutin

Vastra Gotalandsregionen ska i forsta hand = Lokal for méten bokas genom VGR
anvanda egna lokaler vid representation. Konferensbokning.

Egna lokaler inkluderar &ven de Konferensbokningstjansten &ar kostnadsfri.
majoritetsdgda bolagens lokaler, till

exempel kulturinstitutioner och museer. Kontaktuppgifter

Véstra Gotalandsregionens krav pa var.konferensbokning@vgregion.se

tillganglighet och miljo ska tillgodoses. Telefon: 010-441 0040

5 Alkohol

Riktlinje Rutin

Representationspolicyn anger som For specifikation om undantag se rutin
huvudregel att alkohol inte ska forekomma = for gavor till medarbetare och

vid representation. Bakgrunden till beslutet = fortroendevalda.

ar organisationens uppdrag att verka for

god halsa. Specifikation om beslutade undantag for

gratifikationsmiddag och bolagens
externa representation, galler med villkor
som finns angivna i riktlinjen
representation.

AnsOkan om 6vriga undantag sker via
séarskild blankett.

Beslut om godként undantag ska bifogas
faktura.
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6 Beloppsgranser vid representation

Riktlinje

For att na likvardighet inom Véstra
Gotalandsregionen faststéller
regionstyrelsen beloppsgranser for
representationskostnader.

Hér redovisas Overgripande vad
organisationen har att forhalla sig till vad
géller mervardesskatt och inkomstskatt
utifran Skatteverkets regler.

Forvaltningar: Regionen som
organisation ar inte skattepliktig for
inkomstskatt. Daremot faststéller
Skatteverket beloppsgranser for nar
organisationen har rétt att dra av for
mervardesskatt.

Bolag:. Skatteverket faststaller
beloppsgranser for hur stora
representationskostnader som ar
avdragsgilla inkomstskattemassigt och
vilken avdragsratt som galler for
mervardesskatt.

Formansbeskattning: Nar medarbetare i
bolag och forvaltningar har tagit emot
kost, gavor eller liknande ska de
formansbeskattas om det som tagits emot
inte uppfyller kriterierna for skattefrihet.

7 Intern representation

7.1 Representation
Riktlinje

Den interna representationen riktar sig
till organisationens fortroendevalda och
medarbetare (inom och mellan
forvaltningar) och ska frdmja goda
arbetsresultat och samverkan, bidra till
ett trivsamt arbetsklimat i verksamheten
samt stdrka arbetsgivarvarumarket.

Det som inkluderas i intern
representation &r till exempel
maéltidskostnader i samband med

Rutin

Varje ar faststaller HR direktoren
beloppsgranser som redovisas i detta
dokument och i dokumentet Rutin for
gavor till medarbetare och
fortroendevalda”.

Rutin

Externa konsulter som exempelvis ingar i
interna projekt- och arbetsgrupper raknas
ocksa som medarbetare eftersom de da ar
uppdragstagare.

Representation mellan férvaltningar och
Vastra Gotalandsregionens heldgda bolag
ar extern.
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informationsmaten, personal-
tillstallningar, interna kurser,
gratifikationsmiddag och liknande
arrangemang.

Det ar inte alltid uppenbart vad som &r
eller inte &r intern representation. Till
vagledning foljer har nagra olika typer av
interna aktiviteter. (7.2)

Rutiner gallande fortroendevaldas
representation redovisas i avsnitt 10.

7.2 Olika former av aktiviteter

Riktlinje
Maltid vid informationsmote

Informationsmdten ar av enstaka
karaktar och innehaller viktig
information fran Vastra
Gotalandsregionen till medarbetarna. Det
kan exempelvis rora
organisationsforandringar och
personalfragor.

Till ett informationsméte ska det finnas
deltagarlista och program/inbjudan som
beskriver syftet med métet. En
gemensam maltid som arbetsgivaren
betalar i samband med motet &r intern
representation och en skattefri forman for
medarbetaren.

Personaltillstallning

Personaltillstallningar &r intern
representation och en skattefri forman for
medarbetaren. Det ar en
personalframjande aktivitet som inte ar
direkt verksamhetsrelaterad.
Personaltillstallning far hallas maximalt

Fortydligande — mat
| exemplen galler f6ljande definitioner:

En maltid ar lunch, middag eller supé
och bestar vanligen av tillagad mat.

Med enklare fortaring menas till
exempel frukost, smorgas eller andra
forfriskningar.

Enklare fortaring vid lunch bestar av
enklare sallad eller smorgas som ats pa
platsen for motet.

Fortydligande — belopp

Alla belopp i exemplen géller exklusive
moms och per person om inget annat
anges.

Fortydligande — dricks
Dricks ges inte vid extern eller intern
representation.

Rutin

VGR:s beslutade beloppsgrans:
e Maltid: 220 kronor exkl. moms per
person
e Enklare fortaring: 100 kronor exkl.
moms per person
Bokforing:
e Konto 4631 Personalrepresentation,
liksom Gverstigande moms

Underlag for avdragsgill moms per
person och tillféalle ar:
e Kostnad for mat och dryck: 300
kronor

Till personaltillstalining raknas
personalfest, exempelvis julfest och
liknande tillstaliningar. Exempel pa
kringkostnader &r lokalkostnader,
underhallning, resekostnader.

VGR:s beslutade beloppsgranser:
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tva ganger per ar. De ska rikta sig till e Maltid vid personaltillstallning:
hela personalen och vara mattfulla till sin 480 kronor exkl. moms per person
karaktar. e Kringkostnader vid

personaltillstallning: 270 kronor
exkl. moms per person

Bokfors pa konto:
e 4631 Personalrepresentation,
liksom Gverstigande moms

Underlag for avdragsgill moms per
person och tillfalle ar:
e Kostnad for mat och dryck: 300
kronor
e Kiringkostnader: 180 kronor
Syfte och deltagarlista ska bifogas faktura.

Gratifikation

Gratifikation, som medarbetare far efter 25
ars anstéllning, ska utdelas pa hogtidligare
satt och visa pa Vastra Gotalands-
regionens uppskattning for de tjanstear och
det arbete medarbetaren utfért, genom en
gratifikationsmiddag.

VGR:s beslutade beloppsgranser:
e Gratifikationsmiddag: 590 kronor
exkl. moms per person
e Kringkostnader vid
personaltillstélining: 380 kronor
exkl. moms per person

Bokfors pa konto:
e 4631 Personalrepresentation,
liksom dverstigande moms

Underlag for avdragsgill moms per
person och tillfalle ar:
e Kostnad for mat och dryck: 300
kronor
e Kringkostnader: 180 kronor
Syfte och deltagarlista ska bifogas faktura.

Intern representation i hemmet VGR:s beslutade beloppsgranser:

. . e Maltid vid personaltillstallning:
Representation i hemmet ska tillampas 480 kronor exkl. moms per person
restriktivt och alltid i férvag godkannas
av overordnad chef. Bokfors pa konto:
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e 4631 Personalrepresentation,
liksom Gverstigande moms

Underlag for avdragsgill moms per
person och tillfalle &r:
e Kostnad for mat och dryck: 300
kronor
Syfte och deltagarlista ska bifogas
faktura/reserékning

Interna kurser, konferenser och En intern kurs far inte vara langre an
liknande arrangemang maximalt en vecka for att skattefrihet ska
) kunna tillampas. Planeringskonferenser
Interr_1a kurser, planerlngskonf_erenser kan till exempel inneh&lla punkter om
och liknande arrangemang ar intern budget, personal, verksamhetsutveckling
representation. Vid dessa tillfallen ar och liknande.
maltiderna en skattefri forman for
medarbetaren under forutsattning att VGR:s beslutade beloppsgranser:
foljande villkor uppfylls e Lunch: 240 kronor exkl. moms per
_ person
e Sammankomsten ska vara intern, e Middag: 320 kronor exkl. moms
tilloféllig och kortvarig per person
* Maltider ska intas gemensamt e Enklare fortaring: 100 kronor exkl.
e Sammankomsten ska omfatta moms per person
minst sex timmars effektivt
arbete per dag. Bokfdring:

e Konferens inkl lunch: Konto 4611
Utbildning, kurs- och
konferensavgifter.

Moms:
e Normalt avdragsgill

Observera:
e Middag bokfors pa konto 4631
Personalrepresentation
e Underlag for avdragsgill moms
middag: 300 kronor

Regelbundna méten Arbetsplatstraffar, interna ledningsmoten,
) o natverksmoten inom och mellan
Moten som ar inplanerade och sker forvaltningar, projektmoten och méten i

Vastra Gotalandsregionen vid verksamhetsrelaterad driftkostnad och inte
avdelningsmote eller arbetsplatstraff intern representation. Om arbetsgivaren
regelbundet bjuder medarbetarnapa bekostar lunch ska den anstéllde ta upp det
lunch uppstar en skattepliktig férman for i reserikning for formansbeskattning.
medarbetaren.

Bokforing:

e Forfriskningar, konto 4699 Ovriga
personalkostnader
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Interna arbetsluncher

Enklare fortaring vid lunch, det vill sdga
smorgas, sallad eller annan fortaring som
inte rdknas som lagad maltid ar inte
intern representation. Den far
undantagsvis férekomma i samband med
internt arbete inom och/eller mellan
forvaltningar. Det kravs att tids- eller
effektivitetsvinster kan motivera sadan
fortaring. Det far inte ske frekvent och
fortaringen maste intas pa platsen for
motet.

Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgarder som inte faller
under definitionen intern representation
ar nar medarbetarna bjuds pa enklare
fortaring och forfriskningar i samband
med arbetet. Exempel pa fortaring som
kan forekomma ar kaffe, te, bulle, tarta,
smorgas och frukt.

e Lokalkostnad, konto 6014
Tillfalliga hyror
Moms:
e Avdragsgill

Fullmaktige-, styrelse-, ndmndmaten:

VGR:s beslutade beloppsgrans:
e Enklare fortaring vid mote: 100
kronor exkl. moms per person
Bokforing:
e 4699 Ovriga personalkostnader
e 6014 Tillfalliga hyror
Moms:
e Avdragsgill
Observera att lunch vid fullméktige-
styrelse- eller nemndmaten alltid &r en
skattepliktig forman.

For att inte formansbeskattning ska uppsta
ska en arbetslunch ovillkorligen ge en tids-
eller effektivitetsvinst och fortaringen ska
intas i moteslokalen.

VGR:s beslutade beloppsgrans:

e Enklare fortaring vid arbetslunch:

100 kronor exkl. moms per person

Bokforing:

e 4699 Ovriga personalkostnader
Moms:

e Avdragsgill
Syftet med métet och nyttan med
arbetslunch ska motiveras, deltagarlista ska
bifogas faktura.

Om fortaring vid uppvaktning och
avtackning ar aterhallsam raknas det som
trivselframjande atgard, dven kallat
personalvard.

Bokforing:

e 4699 Ovriga personalkostnader
Momes:

e Auvdragsgill
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8 Extern representation

8.1 Definition
Riktlinje

Med extern representation menas sadan
géastfrihet som Vastra
Gotalandsregionen riktar till
utomstaende organisationer eller
besOkare. Syftet ar att inleda och
utveckla relationer med aktorer som ar
viktiga for verksamheten, invanarna
och Vastra Gotaland. Den externa
representationen ska darfor alltid ha ett
samband med Vastra
Gotalandsregionens verksamhet. Den
kan ocksa vara ett satt att starka VGR:s
olika verksamheter genom utveckling
och larande med omvérlden.

Rutin

Nar det galler fragor om extern
representation, dar det kan vara aktuellt med
samordning mellan nd&mnder eller
deltagande av regionfullméktiges eller
regionstyrelsens presidium, ska alltid
koncernkontoret kontaktas via:
koncernkontoret.representation@vgregion.se

Se &ven avsnitt 11.

Fortydligande — dricks

Vid sarskilda tillfallen, till exempel vid
utlandsrepresentation, kan dricks uppga till
maximalt 5 %.

8.2 Generella principer fOr extern representation

Riktlinje

Den som representerar externt ska ha ett
tydligt syfte med representationen och
vara kostnadsmedveten. Huvudregeln vid
representation ar att det ska vara fler
externa gaster an deltagare fran Vastra
Gotalandsregionen. Aterhéllsamhet ska
iakttas vid dterkommande representation
mot samma person och/eller
organisation.

Representation far inte forekomma i
samband med pagaende upphandling
eller myndighetsutévning. Enda
undantaget &r enklare fortaring i
anslutning till arbetsmote, till exempel
kaffe, te, bulle, smorgas och frukt.

Fortaring i samband med extern
representation bor ha tydliga vastsvenska

Rutin

Beslutade beloppsgranser vid extern
representation

e Maltid: middag eller supé: 640
kronor exkl. moms per person

e Maltid: lunch: 380 kronor exkl.
MOomSs per person

e Aktiviteter med externa gaster: 350
kronor exkl moms per person

e Fortaring vid jubileer, invigningar,
demonstrationer och visningar: 220
kronor exkl. moms per person

Regionfullmaktiges presidium beslutar i
samrad med regionstyrelsens presidium om
belopp nar hogsta politiska ledningen star
som vérd for ett sarskilt betydelsefullt
besok eller arrangemang.

Bokforing:
e Konto 7071 Representation
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fortecken. Ekologiska och narproducerade
ravaror ska anvandas i sa stor utstrackning
som mojligt.

9 Gavor och uppvaktningar

9.1 Generellt om att ge gavor
Riktlinjer

Gavor delas in pa foljande satt

e Reklamgava/profilprodukter.
Acrtikel av obetydligt véarde och
utan personlig karaktar som har
anknytning till Vastra
Gotalandsregionens verksamhet
eller enklare presentartiklar som
pennor eller paraplyer. Ett
regiondvergripande sortiment av
profilprodukter finns.

e Representationsgava kan
overlamnas vid extern
representation. Exempel pa gava
ar blommor, bocker, fruktkorg
som 6verlamnas vid studiebesok,
jubileum eller dylikt. Gavan bor
om mojligt ha lokal anknytning.

e Gavatill medarbetare och
fortroendevalda. Se avsnitt 9.2
och 10. For Véstra
Gotalandsregionen finns ett
regiondvergripande sortiment av
gratifikationer/minnesgavor som
ska anvandas i forsta hand.

Vid beslut om att ge gava ska Véstra
Gotalandsregionens rutin gallande
Oegentligheter (RS 2020-06588) foljas.

Underlag for avdragsgill moms per
person och tillfalle &r:

e Kostnad for mat och dryck: 300
kronor
e Aktiviteter: 180 kronor

Syfte med representationen, datum, namn
pa deltagare och vilken organisation de
representerar, samt i forekommande fall
program, ska bifogas fakturan.

Rutin

Reklamgavor/profilprodukter bestalls i
Marknadsplatsen.

Bokforing:
e Konto 6991 Ovriga kostnader for
information och PR

Moms:
e Avdragsgill

Representationsgava
VGR:s beslutade beloppsgrans:

o Till organisation: 380kronor exkKil.
moms

e Till person: 380 kronor exkl.
moms

e Kondoleans, person som inte ar
anstalld: 1 910 kronor exkl.
moms

Bokforing:

o Konto 7071 Representation
Moms:

e Avdragsgill

Undantag
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Vid kondoleans ar moms inte
avdragsgill.

Mottagare och syfte med gavan ska
bifogas fakturan.

9.2 Gavor och uppvaktningar till medarbetare

Riktlinjer och rutiner for géva till medarbetare beskrivs i ”Rutin for gavor till medarbetare
och fortroendevalda”.

9.3 Gavor mellan foérvaltningar

For gava mellan forvaltningar i samband med exempelvis invigningar av
nybyggnation/ombyggnation kan forvaltning skanka gava, till exempel ett
blomsterarrangemang, motsvarande 380 kronor exkl. moms.

10 Riktlinjer géallande fortroendevalda

De regler for representation som anges i 7.2 géllande olika aktiviteter géller dvergripande
aven for fortroendevalda.

Riktlinjer och rutiner for gavor till fortroendevalda beskrivs 1 ”Rutin {6r gavor till
medarbetare och fortroendevalda”.

11 Styrning och kontroll

For att sdkra att beslut tas pa ratt niva, att utlagg 6verensstammer med riktlinjer och att
kostnader bokfors ratt galler foljande regler:

Intern representation

Forvaltningschef beslutar om intern representation och kan éverlata ratten att besluta till
andra chefer i organisationen. Vilka i organisationen som har ratt att besluta om intern
representation ska dokumenteras.

Extern representation

Regionfullmaktiges presidium ansvarar for att besluta om regiondvergripande extern
representation/vardskap. Det innebar att forfragningar, som inkommer i andra delar av
organisationen om att VVastra Gotalandsregionen dvergripande ska representera, ska
hénvisas till koncernkontoret via:

koncernkontoret.representation@vgregion.se

Officiell korrespondens for dvergripande representation hanteras via
koncernkontoret.representation@varegion.se . Det kan till exempel gélla inbjudningar till
officiella/offentliga personer i samband med invigningar och konferenser.

N&mnd/styrelse respektive forvaltningschef beslutar om extern representation inom sitt
verksamhetsomrade. Forvaltningschef kan dverlata ratten att besluta till andra chefer i
organisationen. Koncernkontoret via:
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koncernkontoret.representation@vgregion.se ska informeras om vilka som har réatt att
besluta om extern representation.

Dokumentation

Faktura kan utgora dokumentation av representation men ska kompletteras med syfte,
deltagarforteckning och i forekommande fall program.

Extern representation av mer omfattande karaktar dokumenteras separat.
Rutiner

Regiondvergripande rutiner beslutas av HR direktor utifran faststalld representationspolicy
och riktlinjer. Férvaltningschef ansvarar for eventuellt kompletterande rutiner for den egna
forvaltningen.

Bolagen rekommenderas att anvénda de regiondvergripande rutinerna som grund om
bolaget har behov att forma egna rutiner.

Uppféljning/kontroll

Varje namnd/styrelse ska sékra att policy och riktlinjer, liksom rutiner for representation,
foljs i den egna organisationen. Tillampningen f6ljs upp genom intern kontroll.

Regiondvergripande expertfunktioner ger rad och stod i fragor kring extern och intern
representation.
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