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Riktlinjer for representation och gavor vid Sodertérns
hogskola

Allméant om representation

Sodertorns hogskolas representation ingar som ett naturligt led i hogskolans kontakter med
omvarlden. Representationen ska praglas av mattfullnet och forutsatter en omddmesgill
provning vad galler genomférande och omfattning. Det innebér ett ansvar for alla anstéllda
att medelsanvandning kan motiveras och att all representation ska ha ett direkt samband
med och varde for hogskolans verksamhet, bade vad galler tidpunkten och platsen for
representationen samt deltagande personer.

Ofta aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av personer ska
undvikas. Kostnader foranledda av séallskapsliv av personlig natur eller kostnader i samband
med personliga hégtidsdagar ar inte att betrakta som representation.

Sddertdrns hogskola har en faststélld "Alkohol- och drogpolicy”. Hégskolan har i linje
med denna policy en restriktiv hallning till alkoholservering. Alkoholfritt alternativ ska
alltid finnas och presenteras.

Forvaltningschef fattar beslut om hogsta belopp att representera och att ge gavor for.
Beloppsgranserna framgar i avsnitt 11. Utover dessa regler om representation foljer
Sodertorns hogskola allmant gallande skattelagstiftning.

Anvisningar till detta styrande dokument finns pa intranatet under stod och service,
ekonomistdd, representation.

Beslut om representation

Representation for SH ankommer pa rektor, prorektor och forvaltningschef eller pa den at
vilken de i det enskilda fallet ger detta uppdrag. Representation fér organ inom SH
ankommer pa forvaltningen pé avdelningschef, for namnd pa dekanus, for institutioner pa
prefekt och/eller annan/andra, at vilken/vilka denne lamnar uppdrag.

All representation ska om mojligt godkannas i forvag av narmast hogre chef. Denne ska
attestera fakturan/motsvarande, eftersom ingen har ratt att attestera egna kostnader.

Dispens

Om det i sarskilda fall finns motiv att géra avsteg fran riktlinjerna ska anhallan om avsteg
goras till rektor eller forvaltningschefen i god tid innan representationen ska foretas. Begéaran
ska vara skriftlig och val motiverad. Beraknad kostnad ska anges. Uppenbara avsteg fran
riktlinjerna utan medgivande innebér att den som fungerat som vérd far ett nettoloneavdrag
for den del som overstiger riktlinjerna.
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Alkohol och representation

Hogskolan ska vara en drogfri arbetsplats och i enlighet med hdgskolans alkohol och
drogpolicy far anstallda inte vara paverkade av alkohol eller droger pa arbetstid.
Undantag for alkohol under arbetstid kan beslutas av prefekt eller forvaltningschef i
samband med disputation eller avtackning. For extern representation galler att vin eller
starkol far endast ingd i representationen om det serveras till en maltid efter ordinarie
arbetsdags slut. Mangden vin eller 6l far uppga till hdgst tva glas. Representation med
starksprit ar inte tillaten. Vid interna kurser och konferenser &r enbart lattol/vatten eller
motsvarande tillatet som maltidsdryck. Vid interna kurser eller konferenser kan
arbetsgivaren, efter avslutat arbete, bjuda de anstallda pa vin eller starkdl i anslutning
till maltid eller enklare fortaring. Mangden vin eller 6l far uppga till hogst tva glas vid
maltid och hogst ett glas vid enklare fortaring. Alkoholfritt alternativ ska alltid finnas
och presenteras.

Extern representation

Med extern representation menas sadan gastfrihnet som pa grund av sedvéanja visas
utomstaende bestkare som har betydelse for htgskolans verksamhet.

Extern representation ska knyta an till hogskolans verksamhet och om det inte foreligger
sarskilda skal forutsatts den &ga rum dar hogskolan eller den som representationen riktar sig
till, bedriver sin verksamhet.

Representation i samband med férhandlingar och avtalsdiskussioner ska undvikas, da
gransen mot mutor/bestickning kan ifrdgasattas.

Vid extern representation ska antalet deltagare anstallda vid hogskolan sta i rimlig proportion
till antalet externa deltagare, for att det skall kunna goéras géllande att representationen riktat
sig till de externa deltagarna.

Vin och 6l far ingd i representationen. Om starksprit forekommer bekostas det inte av
hdgskolan.

Kostnader for medféljande makes/makas deltagande vid extern representation bekostas av
hdgskolan enbart om representationen riktar sig till utlandsk gést med respektive.

Intern representation

For att betraktas som intern representation ska den i huvudsak rikta sig mot hdgskolans
personal och syfta till att skapa goda arbetsforhallanden.

Intern representation kan forekomma i samband med personalfester och vid
informationsmaten.
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For att personalen inte ska bli formansbeskattad for en maltid vid intern representation krévs
att féljande forutsattningar uppfylls:

att det ar frdga om internt mote for hogskolan
att sammankomsten varar hogst en vecka,
att det inte ar fraga om moten som regelbundet halls med kort mellanrum

(varje eller varannan vecka)

att maltidsarrangemangen ar gemensamma.

Personalfester, inkl lunch vid olika hogtider (sdsom t ex vid jul) far forekomma hogst tva
ganger per ar for de anstallda. Inbjudan till akademisk hogtid kan ske utover de tva tillfallena.
Kringkostnader vid personalfest, t ex lokalhyra eller musikunderhallning, kan inga utéver
maltid och har ett eget faststéllt hogsta tillatna belopp.

Om anstalldas familjemedlemmar eller tidigare anstallda, som pensionarer, inbjuds till
personalfesten ses ocksa den kostnaden som intern representation, men den ska sarskilt
motiveras.

Om sprit forekommer vid intern representation bekostas det inte av hogskolan.

Gransdragningar

Under begreppet representation ingar inte konferenser, kurser eller personalvardsframjande
atgarder.

For att raknas som en personalvardsframjande atgard och inte intern representation ska den
tillhandahallas pa arbetsplatsen, rikta sig till hela personal-/arbetsgruppen och vara av
begransat varde. Det kan t ex vara enklare fortaring vid informations-/arbetsméten,
anstallnings upphorande, fodelsedag etc. For att ha underlag pa att alla inom
institutionen/motsvarande behandlas lika rekommenderas att institutionen/ motsvarande
upprattar ett internt dokument for personalvard. Ett sddant dokument kan t ex innehalla vilka
fodelsedagar som ska uppméarksammas och hur det ska ske.

Interna konferenser och kurser &r verksamhetskostnader forutsatt att de regler som anges i
anvisningarna i ekonomihandboken foljs. En kurs eller konferens maste vara av en viss
omfattning, det maste finnas ett program och de som deltar maste ha nytta av den i sitt
arbete. Inslaget av noje eller rekreation far inte vara for stort. Om middagen under en
konferens eller kurs ar mycket pakostad eller har karaktaren av personalfest ska den delen
av konferensen inte ses som verksamhetskostnad utan intern representation. Den
sammanlagda kostnaden for en sddan middag far ej dverskrida beloppsgréansen for intern
representation.
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Sa kallade arbetsluncher, dvs maltider som inte ryms inom begreppen informationsmote,
personalfest, intern kurs eller konferens, bor inte forekomma, eftersom formansbeskattning
av anstallda ska undvikas.

Arrangemang for studenter

Studenter kan bjudas pa enklare fortaring, och om maltider férekommer ska de hélla sig
inom beloppsramen for enklare fortéaring. Anhoriga till studenter ska inte bjudas pa maltid.

Verifikationskrav for all typ av representation

Representation ska attesteras av narmaste hogre chef. Av underlaget ska tydligt framga:

e Datum samt syfte med representationen

e  Forteckning 6ver samtliga deltagare, namn, funktion och vilket
foretag/organisation de representerar

o | forekommande fall godkannande om avsteg fran riktlinjerna

e  Kvitton och restaurangnotor i original. S.k. kontokortsslipp utgor inget tillrackligt
underlag for att verifiera utgifter

e Om det inte klart framgar av fakturan vilka poster som ingar i fakturabeloppet ska
sarskild specifikation bifogas

Vid enklare fortaring i samband med t.ex. 6ppet hus, invigningar och liknande, dar antalet
deltagare ar stort, ar det godtagbart med en férenklad dokumentation av deltagarna.

Representation i hemmet ska sarskilt motiveras och bor tillampas restriktivt med tanke pa de
krav som stélls pa betalningsunderlagets beskaffenhet.

| Sverige &r dricks inkluderat i slutnotan varfor dricks utdver slutbeloppet &r en personlig
kostnad och ersatts inte. Vid representation utomlands ska landets kutym vara vagledande.

Gavor till personer eller organisationer utanfor hogskolan

Gavor till personer eller organisationer utanfor hogskolan kan ges i form av reklamgavor eller
representationsgavor. For att ge en gava ska det finnas ett omedelbart samband med
hogskolans verksamhet. Exempel pa ett sadant tillfalle ar nar ett vardefullt samarbete inleds
eller avslutas.

Foretradesvis bor gavan utgdras av presentartiklar ur hogskolans gavosortiment. Annars far
enklare representationsgava som blommor, fruktkorg, chokladkartong eller liknande ges.

Med reklamgavor avses presentartiklar som hogskolan tagit fram for detta &ndamal och som

ar forsedda med hogskolans namn och/eller logotyp. De ar av allmén karaktar, dvs. inte
inkopta for att passa en given mottagare, och representerar ett lagre marknadsvérde.
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Representationsgavor ska ges restriktivt och regelverket om muta och bestickning ska
beaktas. Behov av att ge gava ska bedémas i varje enskilt fall och syfte ska anges pa
betalningsunderlaget.

Beloppsramar for gavor faststalls genom detta dokument under rubriken beloppsram for
representation och gavor.

Gavor till anstallda

Gava till anstalld ar i normalfallet skattepliktig och férmanen varderas till marknadsvarde.
Julgava, jubileumsgava och minnesgava fran arbetsgivaren ar under vissa forutsattningar
skattefria for den anstallde. Gavan ska inte utgéras av kontanta medel eller nagot som kan
bytas mot kontanter. Den betraktas d& som I6n och beskattas. Presentkort jamstalls inte
med kontanta medel under forutsattning att det inte gar att [6sa in mot kontanter. Gavan far
inte utgdras av alkoholhaltiga drycker starkare &an vin.

Gavor enligt nedan ar skattefria for mottagaren, om inget annat anges och under
forutsattning att max beloppet inte dverskrids. Observera dock att minnesgava bara far ges
skattefritt vid ett tillfalle, utdver anstéalliningens upphérande.

Om det kan forvantas att flera institutioner inom hogskolan vill uppvakta personen skall
kontakt tas med forvaltningen for samordning av gava och uppvaktningen bl a for att
forhindra skattepliktighet fér mottagaren.

Nedan typer av gavor ar aktuella:

e Julgava

e Minnesgava. Med minnesgava avses gava som lamnas till anstalld vid langre tids
anstallning eller vid anstallningens upphoérande.

e Blommor vid dodsfall

Langre tids Utmarkelsen "For nit och redlighet i rikets tjanst” tilldelas den

anstallning som varit anstalld hos staten under minst 30 ar. Om den
anstallde avgar med pension eller foreligger annars sarskild
anledning, kan utmarkelsen delas ut redan efter 25 ars
anstallningstid.

Anstéllningens Forutom utmarkelsen "For nit och redlighet i rikets tjanst” finns

upphérande majlighet att tilldela anstalld minnesgava vid anstallningens
upphérande, under férutsattning att den sammanhéangande
anstallningstiden uppgatt till minst sex (6) ar.

Gava vid anstallningens upphdérande kan dock inte ges vid
samma tillfalle som utmarkelsen "For nit och redlighet i rikets
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tjanst”, om gavornas sammanlagda varde blir hdgre an
skatteverkets faststéllda belopp for skattefri minnesgava.
Kontakta ekonomiavdelningen for att erhalla aktuellt belopp.

Mutor och bestickning

Vid representation som anstalld vid hogskolan genomfor och som riktar sig till en eller flera
personer utanfor hogskolan eller vid representation som nagon utomstaende genomfér och
som riktar sig till en eller flera anstallda vid hdgskolan foreligger en potentiell risk fér brott
mot de s k korruptionshestdmmelserna, som omfattar mutor (20 kap 2 § brottsbalken),
bestickning (17 kap 7 § brottsbalken) och otillbdrlig marknadsféring (4 8§
marknadsforingslagen). Bestickning och otillb6rlig marknadsforing beror forhallanden nar
anstallda vid hogskolan ar givare av representation. Mutor berdr hogskolans anstéllda som
mottagare av representation fran annan.

Bestickningen och mutbrottet ar tva sidor av samma mynt.

e Bestickningen uppkommer nar nagon lamnar, utlovar eller erbjuder ndgon annan,
for denne sjalv eller ndgon tredje person, en muta eller annan otillbérlig beldning i
syfte att paverka den senares tjansteutévning.

e Mutbrottet uppkommer nar nagon, for egen eller annans réakning, tar emot, later at
sig utlova eller begar muta eller annan otillbdrlig beldning for sin tjansteutévning.

Som en stark sammanfattning av rattslaget kan ségas att de ovannamnda lagrummen
samtliga tar fasta pa att stavja ett otillborligt beteende. Om beteendet &r otillborligt
eller ej ar atminstone delvis bestamt av den aktuella situationen och de deltagandes
stallning och mojligheter att paverka det framtida skeendet. Typiskt sett maste chefer
och andra hogre tjansteman samt anstallda som sysslar med s k myndighetsutévning,
dvs att besluta om rattigheter eller skyldigheter fér andra, vara mycket forsiktiga med
att acceptera gavor eller andra formaner fran utomstaende. Och i alldeles sarskilt hog
grad galler detta infor beslut som direkt eller indirekt berér vederbdrande
utomstéende. En examinator eller en upphandlingsansvarig bor saledes aldrig
acceptera en gava infér bedémningen av ett prov eller genomférandet av en
upphandling, om gavan pa nagot satt kan relateras till ndgon som har intresse av att
paverka bedémningen resp. upphandlingsbeslutet. Upphandlingsansvariga bor i en
sadan situation inte heller sjélva ta initiativ till representation som riktar sig till en eller
flera tankbara blivande leverantorer, eftersom en otillborlig paverkan riskerar att
uppkomma mer eller mindre omedelbart vid sddana kontakter. Exempel pa andra
potentiellt utsatta grupper som bor uppvisa stor forsiktighet &r sadana tjansteman som
genomfor registrering i LADOK eller svarar for utfardande av examina eller
utbildningsbevis.
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Beloppsram for representation och gavor.

For utforlig anvisning hanvisas till ekonomihandboken; Anvisningar till riktlinjer for

representation och gavor

Typ av representation

Hogskolans beloppsram

max kostnad per pers och tillfalle inkl moms

Extern representation Riktar sig till andra i syfte att inleda, bibehalla eller avsluta relationen

Maltid (lunch, middag) 1 250 kr
Annan form (Teaterbesok och liknande 400 kr
arrangemang)

Enklare fortaring (kaffe/te/smorgas/frukt) 200 kr
Gavor och uppvaktning externt

Representationsgava 1 000 kr
Gava i samband med dddsfall/begravning 2 500 kr

Intern representation Riktar sig mot hogskolans anstallda i personalvardande syfte

Personalfest (maltid) 850 kr
kringkostnad (lokal, musikunderhalining etc) | 400 kr
Julbord 1 250 kr
Annan form (Teaterbestk och liknande 400 kr
arrangemang)

Enklare fortaring (kaffe/te/smorgas/frukt) 200 kr
Gavor till anstéallda

Julgéva 500 kr
Minnesgava i samband med anstallnings 2500 kr
upphérande (mer &n 6 ar)

50 ar 500 kr
Nyanstallning 500 kr
Trivselatgard (t ex blomma vid sjukdom) 500 kr
Gava i samband med dddsfall/begravning 2 500 kr
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