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Rutinbeskrivning for fakturor som avser representation,
konferens och arbetsmoten m.m.

Rutinbeskrivningen utgar fran den ansvarsfordelning som finns beskriven i attestordningen.
Det dr en prefekts/avdelningschefs ansvar att ta slutgiltigt beslut om hur en faktura som
avser intern och extern representation samt olika former av arbetsmaltider i samband med
arbetsmoten och konferenser ska hanteras och darmed konteras i bokféringen samt
formansbeskattas. Ekonomiavdelningen (EKO) ger support och hjilp i dessa fragor utifran

géllande regelverk.

Grundregeln enligt skattelagstiftningen ar att alla maltider ar skattepliktiga och fran denna
grundregel kan sedan undantag goras for exempelvis intern och extern representation. EKO
kommer fran och med 2021-12-01 att kontera fakturor avseende maltider pa konto* 57977
(Arbetsmaltider, andra formanspliktiga kostnader inkl. moms). Nar fakturan kommer till
bestéllaren (sakgranskaren) har denne majlighet att utifran gallande regelverk ange hur
fakturan ska klassificeras. Darefter ar det upp till prefekt/avdelningschef att bestimma hur
kostnaden slutligen ska konteras. I de fall kontot ska dndras pa en faktura t.ex. till intern eller
extern representation maste fakturan avvisas (funktion i UBW) med en tydlig och informativ
kommentar dar prefekt anger vilket konto som ska anvandas (t.ex. intern alternativt extern
representation). Ekonomiavdelningen dndrar da till det konto som prefekt/avdelningschef
anger i sin kommentar samt korrigerar ev. momsen och skickar den déarefter ater for
slutattest, las mer under rutinbeskrivningen nedan. Vad som rdaknas som intern och extern

representation finns att lasa om i FAQ pa medarbetarsidorna: Representation, arbetsméten,

kurser, konferenser och gavor (miun.se).

Om en faktura varken har en kommentar eller ett underlag nar den har passerat attestflodet
kommer den att bokforas pa konto* 57977 oavsett om t.ex. kontot har dndrats till
representation. I de fall beloppet per person overstiger beloppsgréns for representation blir

hela vardet formansskattepliktigt och laggs pa konto* 57977 .

Nar en faktura avser en skattepliktig forman t.ex. maltid och darmed blir konterad pa konto*
57977 maste varje anstdlld pa eget ansvar ga in i Primula och rapportera in erhallen forman.

Schablonbelopp avseende skattepliktiga maltider och hantering av dessa beskrivs i FAQn pa
medarbetarsidorna. Nar det giller andra formaner t.ex. spa/relax ar det alltid det fulla vardet

som ska rapporteras in.
EKO och HR kommer manadsvis att gora uppfoljning pa konto* 57977 och vid behov skicka

underlag/information till prefekt/avdelningschef for atgard. Atgarden ér antingen att

. *konto anger vad kopet avser t.ex. en arbetsmailtid eller representation. Konto anges i kontofalt 1
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paminna medarbetarna om att rapportera erhdllna skattepliktiga férmaner i Primula eller att

skicka underlag med tydlig information till e-faktura@miun.se for korrigering av konto* i de

fall bedomningen &r att det inte handlar om skattepliktiga formaner, se kontotabell nedan

géllande vilka underlag som ska skickas.

I samband med eventuella granskningar fran revision, Skatteverket m.fl. ar det

prefektens/avdelningschefens ansvar att motivera de beslut som tagits kring

hantering/kontering av fakturor samt att halla de underlag som efterfragas tillgangliga.

Rutinbeskrivning for fakturor avseende intern- och extern
representation samt formansskattepliktiga maltider

1. Granskare (produktionsekonom pa EKO):

stammer av fakturan och gor bedomning av kostnadsslag

lagger kostnaden pa konto* 57977 (Arbetsmaltider, andra formanspliktiga
kostnader inkl. moms)

skriver kommentaren: Ange syfte, bifoga deltagarforteckning, fyll i
projektnummer och Godkénn + Spara. Anstéllda ansvarar sjdlva for att
rapportera formansbeskattning i Primula.

vidarebefordrar fakturan till bestdllaren (referensen pa fakturan)

2. Bestillaren (Sakgranskaren):

granskar fakturan

kontrollerar vilket konto* fakturan ar konterad pa utifran EKOs kommentar
samt skriver i kommentarsfaltet i de fall faktura ska konteras pa annat konto
skriver ett tydligt syfte i kommentarsfaltet

bifogar en deltagarlista med namn inkl. vilket foretag/organisation/avd/inst.
personerna kommer ifrdn samt ett program/agenda

fyller i projektnummer pa konteringsraden/-erna under rubriken Detaljer
leverantorsfaktura (kontrollera att Gvriga falt t.ex. Orgenh uppdateras med ett
varde)

trycker pa Godkdnna och Spara (for mer information kring hantering av
fakturor i UBW se lathund pa EKOs medarbetarsidor: UBW - Lathundar

(miun.se) )

3. Slutattestant (t.ex. prefekt/avdelningschef):

. *konto anger vad kopet avser t.ex. en arbetsmailtid eller representation. Konto anges i kontofalt 1
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granskar fakturan och laser de kommentarer som har skrivits tidigare i flodet
alt 1- Andring av kontofilt 1 (Konto): Om Slutattestanten anser att fakturan
ska konteras pa annat konto* 4n 57977 Atersiinder Slutattestanten fakturan
med en tydlig kommentar till vad fakturan ska konteras pa for konto* och
varfor. De underlag som kravs bifogas, se kontotabell nedan f6r mer
information. Fakturan hamnar nu ater hos Granskaren (produktionsekonom
pa EKO) for andring av konto* samt ev. korrigering av moms, se punkt 4

alt. 2 — Kontot* 57977 i kontofilt 1 ir korrekt: Slutattestanten anser att
fakturan avser ett arbetsmote. Underlag finns bifogat samt kommentar med
syfte dr skriven Slutattestanten attesterar fakturan. Fakturan gar vidare till

Kontrollen, se punkt 5

4. Ater till Granskare (produktionsekonom pa EKO) for indring av konto*:

Andrar kontoflt 1 till kontot* som slutattestanten bestamt och angett i
kommentarsfaltet samt korrigerar ev. momsen
Skickar om fakturan till Slutattestant (t.ex. prefekt/avdelningschef) for

kontroll och attest av d&ndring

5. Kontrollen (produktionsekonom pa EKO):

alt 1— Andring av konto* i kontofilt 1: Om kommentar och underlag finns
som sdger att kostnaden t.ex. avser representation atersands fakturan i flodet
for andring av konto* och ev. korrigering av moms. Darefter skickas fakturan
om for slutattest av det korrigerade uppgifterna

alt 2 — Konto* i kontofilt 1 inkl. underlag korrekta. Fakturan skickas till
betalning

. *konto anger vad kopet avser t.ex. en arbetsmailtid eller representation. Konto anges i kontofalt 1
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Kontotabell:

Konto* | Kontotext Formansbeskattning i Primula eller inte | Underlag till fakturan i UBW
Arbetsmaltider, andra Skriv syfte OC_h del.tagare i
formanspliktiga kostnader. Inkl. Ja. frmansbeskattnin komr.nentarsfaltet ! UBV_V (n.amn, _

57977 moms (beloppet inkl. moms laggs pa ) 9 avd./inst./féretag/organisation). Vid
detta konto) behov bifogas @ven en agenda/ett

program. Ange aven datum om det inte
framgar pa fakturan
Skriv syfte och deltagare i
Extern representation (restaurang, kommentarsfaltet i UBW (namn/grupp,
kringaktivitet) inkl. moms (beloppet o L . féretag/organisation/avd/inst.) samt

5522 inkl. moms laggs pa detta konto) Nej, ingen formansbeskattning bifoga agenda/program vid behov.

Ange aven datum om det inte framgar
pa fakturan
Skriv syfte och deltagare i

Kurs- /konferensavdgifter, utomstatlig | Ja. formansbeskattning kommoentaorsfaltet ' UBW om det |.nte

4812 R . framgar pa fakturan. Vid behov bifogas

arrangor (annan arrang6r an MIUN) - -
aven ett program. Ange aven datum om
det inte framgar pa fakturan.
Skriv syfte och deltagare i
Intern representation, inkl. moms kommentarsfaltet i UBW
(beloppet inkl. moms laggs pa detta . o . (namn/avd/inst). Ett program eller
4962 konto) Nej, ingen formansbeskattning dagordning ska bifogas fakturan i UBW.
Ange aven datum om det inte framgar
pa fakturan.
Skriv syfte och deltagare i
Hotell- och restaurang- tjanster vid kommentarsfaltet i UBW
5572 interna kurser/ konferenser (nar Nej, ingen formansbeskattning (namn/avd/inst). Ett program eller

MIUN &r arrangor och det bara ar
anstallda deltagare).

dagordning ska bifogas fakturan i UBW.
Ange aven datum om det inte framgar
pa fakturan.

. *konto anger vad kopet avser t.ex. en arbetsmailtid eller representation. Konto anges i kontofalt 1
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