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Granskningsrapport om representation inom Kommunstyrelse, niimnder och
kommunledning

Pa uppdrag av Téby kommuns revisorer har KPMG genomfort en granskning av
representation i kommunen. Det Gvergripande syftet har varit att granska om det finns tydliga
riktlinjer f6r representation, om faststillda regler tillimpas och vilka kontroller som sker infor
utbetalning.

Granskningen har omfattat de fértroendevaldas representation i kommunstyrelse och némnder
samt kommunledningen.

Var sammanfattande bedémning 4r att kommunens hantering av representation kan farbittras.

Representationskostnaderna har 6kat och kostnader for personalkonferenser har felaktigt
bokforts som representationskostnader. Representationskostnaden motsvarar knappt | procent
av kommunens totala lénekostnad. Vid genomgéng av fakiuror noterades en stor andel fel vid
momsavdrag. Ibland saknades eller var uppgifterna knapphéndiga niir det géller deltagare och
syfte. Kommunen har anvisningar men dessa bor fortydligas och en representationspolicy bor
tas fram och beslutas av fullmiktige. Efterlevnaden av gillande regelverk behéver férbittras
och mer utbildning bor ske i dessa fragor.

Revisionen Onskar att Kommunstyrelsen ldmnar ett yttrande dver bifogad rapport senast den
10 oktober 2012.

For Taby kommuns revisorer ,
oros K @\)yv\@‘ g

Herm Bo Klasmark
ordforande vice ordforande
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Sammanfattning

Pd uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Tdby kommun har KPMG granskat den
representation som férekommer i kommunen.

Uppdraget syftar till att granska om det finns tydliga riktlinjer f6r representation, om faststillda
regler tillimpas och vilka kontroller som sker infér utbetalning.

Granskningen har omfattat de fSriroendevaldas representation i kommunstyrelse och niimnder
samt kommunledningen.

Vir bedémning ir att kommunens hantering av representation kan orbittras.

Enligt rikenskaperna har den totala representationskostnaden inom kommunen 6kat fran 7,3 mkr
ar 2010 till ndstan 9 mkr ar 2011. T denna sumina ingér kostnader for personalkonferenser. Dessa
kostnader har felaktigt bokforts som intern representation. De bér bokforas under kurser och
konferenser och didrmed inte ingd i kommunens representationskostnad. Om hinsyn tas till
felkonteringen av konferenser minskar kommunens totala representationskostnader till 6,7 mkr ér
2011 och Gl ca 5,2 mkr dar 2010. Denna mer korrekia summa for kommunens totala
representation utgor knappt 1 procent av de totala 1nekostnaderna.

Representationskostnaden inom konmmunledning och politik som denna granskning avser har dkat
fran 0.7 mkr ar 2010 mkr till drygt 1 mkr &r 2011.

En del troliga forklaringar till 6kningen av representationskostnaderna kan enligt forvaltningen
vara att man i samband med omorganisationer haft personalsammankomster, viss felperiodisering
av fakturor, fler politiska utskott tillkom efter valet samt ny mandatperiod med avslutande middag
f6r avgdende politiker. De senare sker vart 4:e ar.

Vid genomging av fakturor som avser representation noteras stor andel fel vid momsavdrag. Fran
2012 har restaurangmomsen sinkts fran 25 till 12 % vilket gor att felet beloppsmassigt blir
mindre 1 ar. Ibland saknas cller ar uppgifterna knapphindiga nir det giller deltagare och sylte.

Kommunen saknar policy {Or representation for kommunens rakning. Det finns dock anvisningar
om representation och yvtterligare information om dessa fragor i fakturahanteringssystemet.
Anvisningarna behover beslutas pa politisk niva, fSrtydligas och kompletteras s att risken for fel
minskas. I dokumentet bor det klart framgé hur momsavdrag ska goras, vad som riknas som
intern respektive extern representation och tydligare redovisning av vilka som deltagit och syftet
med representationen. Skillnaden mellan intern representation och konferenser bér ocksa
beskrivas tydligare.

Granskningen har visat att tillimpningen giillande anvisningar ocksa behdver forbittras. Férutom
komplettering och fortydligande bor ockséd utbildning ske av det regelverk som giller
representation och andra nérliggande omraden.
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Innan utbetalning sker attesteras kostnaden av en person. Vid hogre belopp sker detta av tva
personer. En godkiinner och en annan attesterar fakturan. Aven vilka som har riitt att attestera och
vilka beloppsgrinser som ska gilla behdver ses dver. Revisionen har noterat att eft sddant arbete
pagar. For att kontrollera att efterlevnaden av gillande regelverk forbittras bor ocksa
internkontrollgranskningen av representation utdkas.

De fortroendevaldas interna och externa representation, reserikningar och andra
kostnadsersittningar aftesteras av tjdnstemdn. En anstilld bor inte granska sina uppdragsgivare
(de fortroendevalda). Det kan kéinnas obekvimt f5r bada parter. Kommunen bor dérfor dverviga
att de fortroendevaldas rikningar attesteras av respektive nimnd-/styrelseordférande och att
ordférandes reseriikningar attesteras av vice ordféranden.

Slutligen bér kommunen tinka pa risken for formansbeskattning om den interna representationen
sker alltfor frekvent eller till hoga belopp.
Rekommendationer

- Anvisningarna for representation behdver uppdateras, fortydligas och kompletteras bl.a. med
fragor som avdrag for moms, skillnad mellan intern och extern representation och konferenser.

- En policy f&r representation bér beslutas av kommunfullmiktige.

- Efterlevnaden av gillande regelverk behover forbittras bl. a genom att utdka den interna
kontrollgranskningen av representation samt utbilda de som attesterar och godkinner fakturorna.

- Kommunens tjinstemin bor inte attestera de fortroendevaldas rikningar. 1 stiillet bor Svervigas
att lata de fortroendevaldas rikningar attesteras av respektive ndmnd-/styrelseordférande och att
ordférandes rikningar attesteras av vice ordféranden.

|83

© 2012 KPMG AB, a Swadish limited lability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affifatad with KPMG intemational
Cooperative ("KPMG Internationa™), a Swiss ertity. All rights reserved



heanzc

Taby komrwun
Granskning av representation
2012-06-07

Bakgrund

Revisorerna i Taby kommun har med héinsyn till risk och visentlighet beddmt det som angeldget
att en granskning genomférs av den representation som férekommer i kommunen.

Syfte

Syftct med granskningen har varit att fa en dverblick éver hur Kommunstyrelsen och niamnderna
hanterar bade den fortroendevalda ledningens och tjanstemannaledningens representation. Finns
det tydliga riktlinjer om representation, tillimpas faststillda regler och vilka kontroller gors infor
utbetalning.

Avgrinsning

Granskningen avser ett urval av utbetalningar som avser representation hos fortroendevalda i
Kommunstyrelsen och néimnderna samt tjanstemannaledningen inom Kommunledningskontoret.

Revisionskriterier

Instruktioner och riktlinjer fran kommunstyrelseférvaltningen samnt skattemiissiga regler som
avser representation.

Ansvariga nimnder/styrelser

Kommunstyrelsen och nimnderna 1 kommunen.

Metod

Granskningen har genomftrts genom dokumentstudier i form av interna regelverk och rutiner pa
omradet samt intervjuer med ekonomifunktionen om den praktiska hanteringen och vilka
kontroller som gors.

Vi har genomfort stickprovsvis granskning av ett antal utbetalningar avseende exempelvis
angivande av syfte med representationen och andra dokumentationskrav som framgar av
regelverk och policys.

Oberoende och integritet
Vi har i enlighet med Skyrevs rekommendation provat vért oberoende. Vi har inte funnit nagra
sadana omstédndigheter som tyder pa att vart oberoende och integritet kan ifrigasittas.

(F%]
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Projektorganisation

Olle Nystedt, certifierad kommunal revisor, har varit projektansvarig. Catarina Wester har
deltagit i egenskap av sin roll som kundansvarig for kommunens revisorer i 1%by kommun.

Resultat

Nedan foljer en dversiktlig sammanfattning om vad som framkommit i véra iakttagelser inom
dmnesomrddet representation. Foreliggande granskning #r inriktad pd kommunens fGrmaga att
hantera den representation som [Grekommer bland fGrtroendevalda inom Kommunstyrelse.
nidmnder och kommunledning.

Lagstiftning och skatteverkets rekommendationer

Av den kommunala redovisningsiagen framgar att en verifikation ska innefatta uppgift om nir
den sammanstills, nidr den ekonomiska hindelsen intriffat, vad den avser, vilket belopp den
giller och vilken motpart den berér. 1 forekommande fall skall verifikationen dven innehalla
upplysningar eller andra uppgifter som har legat till grund f&r den ekonomiska hindelsen samt
var dessa finns tillgingliga.

Enligt inkomstskatielagen kan utgifter for representation dras av om de har ett omedelbart
samband med niiringsverksamhet samtidigt som de inte far Gverstiga vad som #r skiligt. Skiligt
belopp fr méltidsrepresentation har i lagtext faststallt till 90 kronor. Beloppet avser kuvert/per
person.

Riitten att dra av moms vid representation dr enligt mervirdeskattelagen begrinsad. For vanlig
maltid giiller foljande om [6ridringen ingér i ett konferensarrangemang.

Typ av | Hégsta belopp for | Higsta avdrag vid | Higsta avdrag vid
representation momsavdrag 25 % moms 12 % moms

Maltid (lunch, | 90 kr per person 22:50 per person 10:80 per person
middag, sup¢)

Av skatteverkeis meddelande 2004:4 framgér att utgifter for representation kan avse utgifter for
mat, dryck, betjining, hotellrum, teaterbiljetter och liknande. Representationen kan rikta sig utat
mot den skattskyldiges affirsférbindelser och liknande (extern representation) eller inat mot
[retagets personal i form av personalfester (intern representation). | intern representation ingar i
detta sammanhang inte kurser, konferenser och liknande arrangemang.

Representation kan forutom kostnader for maltider, som ar den absolut vanligaste formen, dven
bestd av annat, cxempelvis givor, besok pa evenemang, resor, sk. upplevelsearrangemang
(forsranning, SPA-besok, vinprovning, #ventyrsbanor). Vid madltidsrepresentation finns ett
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uttryckligt tak for avdragsritten. Vid andra typer av representation giller att skiligt belopp &r
avdragsgillt.

Den skattskylige bor genom anteckning pd restaurangnota eller liknande verifikat som utvisar
utgiftens storlek, kunna visa sambandet mellan de personer som deltar i representationen och den
skattskvldiges forvirvsverksamhet.

Gavor kan besta av representations- och reklamgévor cller gavor till anstéillda. Representations-
och reklamgévor dr normalt avdragsgilla savil inkomstmissigt som momsmissigt. Gavor till
anstéllda ridknas normalt inte som representation utan utgér i stillet personalkostnad om det inte
ar jubileums- minnes- eller julgava.

Maltider vid Overdriven intern representation kan komma i konflikt med reglerna for
formansbeskattning. Detta kan dven gilla interna kurser ndr gridnsdragningen mot ndje och
rekreation dr diffusa vilket dven kan gélla personalfester som 4r pakostade eller som forekommer
for ofta. I sadana fall giller heller inte den momsméssiga avdragsriitten.

Interna kurser och konferenser med lunch eller middag av normal karaktir utgér inte
representation (intern). 1 stillet betraktas de som allménna omkostnader och som ett led i arbetet
och ndgon begrinsning i den momsmissiga avdragsritten finns inte. En forutsittning for
skattefrihet &@r att det ir ett internt arrangemang, sammankomsten varar i minst den huvudsakliga
delen av cn arbetsdag (cnligt skattemyndigheten & det 6 timmar), hdgst en vecka, inte
regelbundet och att det omgirdas av ett gemensamt maltidsarrangemang.

Interna kurser och konferenser ska inte forvixias med vad som i vanligt sprakbruk kallas interna
mdoten. Planerings- och avdelningsmdéten 4r exempel pa interna moten och omfattas av reglerna
{or intern representation.

Den praktiska skillnaden bestar i att interna maten kan forekomma frekvent (inte si ofta som
varje eller varannan vecka dock) och avser oftast en mindre del av en dag (mindre #n 6 timmar).
Kaffe och foririskningar vid interna moten 4r en avdragsgill personalvardsiormin. Om det
diremot &r friga om en maltid i anslutning till métet giller representationsreglerna. Ur ett
kommunalekonomiskt perspektiv avses enbart avdragsritten for moms. Denna avdragsritt
varierar saledes beroende pd om det &dr fraga om kurser/konferenser, representation och interna
moten.

En viktig skillnad mellan néringsliv och kommunal verksamhet &r att inkomstskatteregelverket
inte giller kommuner. Diremot géller det momsmissiga regelverket fullt ut.

For att kostnaden i en kommun ska vara avdragsgill kan inte stillas kravet att representation ska
ha et omedelbart samband med verksamheten da inkomstskattereglerna inte ir tillimpliga. I ett
kommunalt sammanhang maste betonas att kostnaden i stillet skall vara befogad mot bakgrund av
ett kommunalt behov inom ramen for den kommunala kompetensen och att detta bestims av
foretriidare, politiker och tjanstemén inom kommunen.

Praktiskt innebir detta att en vidare mdjlighet att betrakta vissa kostnader som representation utan
att komma i konflikt med skatteregler. Kraven som kan stiillas utgar inte fran det inkomstmaissiga
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regelverket utan i stiillet, och i forsta hand, fran begreppen god redovisningssed och god
ekonomisk hushallning.

DA kommunens representationsregler beloppsmissigt foljer det inkomstskattemissiga regelverket
medges motsvarande momsmiissiga avdrag, antingen i den deklaration som avser skattepliktig
verksamhet eller om den som avser det s k kommunkontosystemet. Forfaringssittet ir detsamma
oavsett 1 vilket system som avdrag gors.

Kommunens styrdokument och anvisningar

Riktlinjer for mutor och bestickning for anstdllda och fortroendevalda i Téby kommun ar faststillt
av kommunstyrelsen 2011-09-19. Riktlinjerna tar upp vad som menas med muta respektive
bestickning och ldmnar bl. a viigledning om vad som giller nér ndgon vill bjuda pa mat, resor,
gavor, rabatter och 1an.

Attestreglemente for T¢iby kommun ar antaget av kommunfullmiktige 2006-02-06. 1 reglementet
definieras olika typer av attester och kontroller. Bl a framgar att for pappershaserade rutiner
kriivs attest av tvAd personer och for elektroniska rutiner kriivs attest av en person och
stickprovskontroll enligt antagen kontrollplan. Oversyn av kommunens attestregler pagar.

Anvéndar- och behirighetsforteckningar har tagits fram och godkints av kommunledningen. Av
dessa forteckningar framgér beloppsgrinser och kostnadsstillen och dir anges vilka som har riitt
att attestera och inom vilka omraden denna riitt giller. Dessa férteckningar infordes i samband
med att kommunen Gvergick till elektronisk fakturahantering 2005. Fakturor som inkommer till
kominunen scannas in och hanteras sedan elektroniskt i fakturahanleringssystemet Proceedo dir
kontering, godkidnnande och attest sker. I Proceedo finns ocksa information om momsavdrag och
avdragsritt f5r moms vid representation.

Attestantforsdkran fran 2001 redogér ndrmare for vilka moment som ingar nér godkédnnande
respektive attest sker av faktura,

Det finns ocksd anvisning fran 2012-04-10 med information som ror representation. Dirutdver
finns i Taby kommuns kontoplan information om vad som ska redovisas som intern respektive
extern representation.

Enligt gillande internkonirollplan ska 10-20 fakturor granskas per méanad och nidmnd. Aven
verifikationer som avser representationskostnader ska inga.

Vid kontering av resor, kurser och konferenser i fakturahanteringssystemet kan uppgifter som ror
fakturan skrivas in i sarskilt filt {6r kommentarer i systemet. Nér det giller t e x giller
representation ska uppgifterna om syfte och deltagare redovisas dar om det inte framgér av annat
inscannat underlag,

Iakttagelser

Enligt rikenskaperna har den totala representationskostnaden inom kommunen 6kat frdn 7,3 mkr
Ar 2010 till ndstan 9 mkr ar 2011, I denna summa ingar kostnader for personalkonferenser. Dessa
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kostnader har felaktigt bokfGrts som intern representation. De bor bokforas under kurser och
konferenser och ddrmed inte inga i kommunens representationskostnad. Om hinsyn tas till
felkonteringen av konferenser minskar kommunens totala representationskostnader till 6,7 mkr
2011 och till ca 5,2 mkr 2010. Denna mer korrekta summa for kommunens totala representation
utgdr knappt 1 procent av de totala [6nekostnaderna.

Representationskostnaden inom kommunledning och poliiik har okat fran 0,7 mkr ar 2010 till
drygt 1 mkr ar 2011.

En del troliga forklaringar till Gkningen av kommunens totala representationskostnader kan enligt
forvaltningen vara att man i samband med omorganisationer haft personalsammankomster, viss
felperiodisering av fakturor, fler politiska utskott tillkom efter valet samt ny mandatperiod med
avslutande middag for avgdende politiker. De senare sker vart 4:e ar.

Vid oversikilig genomgang av alla fakturor som avser representation Gver 10 000 kr och som 1ér
KI. och politik noteras en stor andel fel vid momsavdrag. Fran 2012 har restaurangmomsen sénkts
fran 25 ull 12 % vilket gor att felet beloppsmiissigt blir mindre i ar. Ibland saknas eller #r
uppgifterna knapphéndiga nir det galler deltagare och sytte.

Vid en noggrannare stickprovsvis granskning av 30 verifikationer framkom fdrutom det som ovan
ndmnts om felaktiga momsavdrag och saknade uppgifter om syfte och deltagare i#ven
felkonteringar av verifikationer som avser personalkonferens.

Finns det tydliga riktlinjer om representation?

Kommunen saknar policy for representation for kommunens riikning, bade externt och internt.
Som framgar ovan finns dock anvisningar om representation och ytterligare information om dessa
fragor i1 fakturabanteringssystemet samt andra dokument som t ex kontoplan och ekonomisk
lathund. Dessa anvisningar behdver beslutas pi en hogre nivd KS/KF, fortydligas och
kompletteras sa att risken 1or fel minskas. 1 dokumentet bor det klart framgd hur momsavdrag ska
goras, vad som riknas som intern respektive extern representation och tydligare information om
kraven pa redovisning av vilka som deltagit och syftet med representationen. Skillnaden mellan
internrepresentation och konferenser bor ocksé beskrivas tydligare.

Tillampas faststillda regler?

Granskningen har visat att tillimpningen av gillande anvisningar ocksa behdver forbittras.
Forutom komplettering och [Grtydligande bor ocksé utbildning ske inom det regelverk som giller
representation och andra nirliggande omraden.

Vilka kontroller gors infor uthetalning?

Innan utbetalning sker attesteras kostnaden av en person. Vid hdgre belopp sker detta av tvd
personer. En godkéinner och en annan attesterar fakturan. Aven vilka som har ritt att attestera och
vilka beloppsgrinser som ska gélla behdver ses Gver. Revisionen har noterat att ett sidant arbete
pagar. For att kontrollera att efterlevnaden av gillande regelverk forbittras bor ocksa
internkontrollgranskningen av representation utdkas.
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De fortroendevaldas interna och externa representation reserdkningar och andra
kostnadsersittningar aitesteras av ticnstemdn. En anstilld bor inte granska sina uppdragsgivare
(de fortroendevalda). Det kan kiinnas obekvémt for bada parter. Kommunen bor dirfor Sverviga
att de frtroendevaldas rikningar ska attesteras av respektive namnd-/styrelseordférande och att
ordf6randes reseridkningar attesteras av vice ordféranden.

Slutligen bér kommunen tinka pa risken for forméansbeskattning om den interna representationen
sker alltfor frekvent eller till hdga belopp.

KPMG, dag som ovan
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certifierad kommunal revisor
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