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ANVISNINGAR TILL RIKTLINJER FOR REPRESENTATION OCH
GAVOR VID SODERTORNS HOGSKOLA

INLEDNING

Forvaltningschef har i ett styrande dokument fattat beslut om riktlinjer for representation och
gavor vid Sodertorns hogskola. Anvisningar till det styrande dokumentet aterfinns i denna rutin.
Anvisningarna ar enligt delegationsordningen beslutad av ekonomichefen och fortydligar
riktlinjerna samt tar upp skattelagstiftningens aspekter t ex nar momsavdrag inte ar tillatet. For
att skapa enhetlighet, oavsett vem som handlagger, bestar anvisningarna av en konteringsguide.

ALLMANT OM REPRESENTATION

Begreppet representation saknar en bestdmd definition i skattelagstiftningen. Enligt
Skatteverkets tolkning kan utgifter for representation avse kostnad for mat, dryck och betjaning i
samband med t.ex. restaurangbesok, representation i hemmet, men dven utgifter for biljetter till
teaterforestallning, museum, idrottsanldggning m.m.

Representation ska inga som ett naturligt led i hogskolans kontakter med omvarlden. Den ska
alltid ha ett omedelbart samband med och ett direkt varde for hogskolans ordinarie verksamhet.
Detta galler bade tidpunkten och platsen for representationen samt deltagande personer.

All representation ska utdvas aterhallsamt och med omdome. Ofta aterkommande representation
mot en och samma person eller grupp av personer ska undvikas. Representation far inte vara
lyxbetonad eller vara av den karaktéren att den kan &ventyra hdgskolans goda rykte, som
exempelvis nattklubbsbesok. Representation i samband med personliga hdgtidsdagar ar inte
tillaten.

Representationen kan rikta sig antingen utat mot t.ex. foretradare for andra myndigheter,
kommuner, landsting och foretag (extern representation) eller ocksa inat mot hogskolans
personal i form av personalvard (intern representation). Det &r alltid syftet med representationen
som bestdmmer om den ska bokftras som extern eller intern representation.

Antalet interna representanter ska vara skaligt i forhallande till externa representanter samt till
syftet med representationen. Representationsdeltagande av hdgskolans representant eller gasts
medfoljare vid extern representation medges endast undantagsvis och ska sarskilt motiveras i
verifikationsunderlaget.

Sodertorns hogskola har en faststilld ”Alkohol- och drogpolicy”. Hogskolan har i linje med
denna policy en restriktiv hallning till alkoholservering. Alkoholfritt alternativ ska alltid finnas
och presenteras. Starksprit ska aldrig forekomma.

FORORDNINGAR OCH BESTAMMELSER

De allmanna reglerna om representation utgar fran skattelagstiftningen och bestammelser om vad
som ar avdragsgill kostnad i néringsverksamhet. Hégskolan omfattas av momsreglerna genom en
séarskild bestammelse i férordning (2002:831) om myndigheters rétt till kompensation for
ingaende mervérdesskatt. Fr o m 1 juli 2017 géller enligt 4 8, 2:a stycket att "Myndigheten har
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inte ratt till kompensation om den ingaende skatten hanfor sig till utgifter for representation eller
liknande dndamal...”

Skatteverkets anvisningar om representation (t ex Skatteverkets allménna rad 2004:4 och 2004:5)
galler for hogskolan. Beloppsgranser och liknande far faststéllas genom internt beslut for
hogskolan.

Reglerna om beskattning av kostforman regleras i Inkomstskattelagen.

BESLUT OM REPRESENTATION

Representation for hogskolan ankommer pa rektor, prorektor och forvaltningschef eller pa den at
vilken de i det enskilda fallet ger detta uppdrag.

Representation fér organ inom hogskolan ankommer for forvaltningen pa avdelningschef, for
namnd pa dekanus, for institutioner pa prefekt samt till vilka dessa lamnar uppdrag.

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

Dispens av rektor/forvaltningschef

Om det i sarskilda fall finns motiv att gora avsteg fran riktlinjerna ska anhallan om avsteg goras
till rektor eller forvaltningschefen. Anhallan ska begéras i forvag. Den ska vara skriftlig och vél
motiverad. Berdknad kostnad ska anges. Uppenbara avsteg fran riktlinjerna utan medgivande
innebdr att den som fungerat som vard blir personligt betalningsansvarig for den del som
overstiger riktlinjerna. Om kvittning mot 16n ska ske maste den anstéllde godkanna genom att
underteckna en 6verenskommelse.

Skattebestammelsernas regler for t ex avdragsgill moms galler dock alltid och kan inte beslutas
bort.

ALKOHOL OCH REPRESENTATION

Hogskolan ska vara en drogfri arbetsplats och i enlighet med hégskolans alkohol och
drogpolicy far anstéllda inte vara paverkade av alkohol eller droger pa arbetstid. Undantag
for alkohol under arbetstid kan beslutas av prefekt eller férvaltningschef i samband med
disputation eller avtackning. FOr extern representation galler att vin eller starkol endast far
inga i representationen om det serveras till en maltid efter ordinarie arbetsdags slut.
Mangden vin eller 61 far uppga till hogst tva glas. Representation med starksprit &r inte
tillaten. Vid interna kurser och konferenser &r enbart lattdl/vatten eller motsvarande tillatet
som maltidsdryck. Vid interna kurser eller konferenser kan arbetsgivaren, efter avslutat
arbete, bjuda de anstallda pa vin eller starkol i anslutning till maltid eller enklare fortéring.
Mangden vin eller 61 far uppga till hogst tva glas vid maltid och hogst ett glas vid enklare
fortaring. Alkoholfritt alternativ ska alltid finnas och presenteras.

Hur mycket ett standardglas innehaller framgar av bilaga 2 a
EXTERN REPRESENTATION

Med extern representation menas sadan gastfrihet som pa grund av sedvénja visas utomstaende
besokare som har betydelse for hogskolans verksamhet.

Sid 2 av 19



9.2 Anvisningar till riktlinjer for representation och gavor vid Sodertérns Hégskola.
Uppdaterad 2023-09-04

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

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

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

Vin och 6l far inga i representationen. Om starksprit forekommer bekostas det med egna medel.

Kostnader for medféljande vid extern representation bekostas av hdgskolan enbart om
representationen riktar sig till utlandsk gast.

Det vid hogskolan faststallda hogsta belopp for extern representation framgar av bilaga 1.a,
’Tillaten kostnad”

INTERN REPRESENTATION

FOr att betraktas som intern representation ska den i huvudsak rikta sig mot hogskolans personal
och syfta till att skapa goda arbetsfoérhallanden. Med begreppet egen personal inbegrips i detta
sammanhang, forutom anstéllda, aven inhyrd personal, styrelseledamdter och revisorer.
Studenter inkluderas inte. Nar studenter, t ex vid terminsstart bjuds pa forfriskningar bokfors det
som en verksamhetskostnad, se avsnittet om gransdragningar.

Representationskostnaderna kan galla t ex mat, dryck, teaterbesok eller enklare fortaring sasom
kaffe/te/frukt/smorgas/kaka. Tillfallena att representera internt &r ganska fa och det ar sallan som
hogskolan ska betala mat for de anstéllda.

Vid intern representation galler tva olika regelsystem. Den ena géller ratt till avdrag eller inget
avdrag alls for ingdende moms. Den andra galler beskattning av kostforman.

Begreppet intern representation omfattar personalfester och informationsmaoten. Har foreligger i
inget momsavdrag. Personalutflykt ses ur momshanseende som personalvardsférman och ger
fullt momsavdrag, se avsnitt nedan om grénsdragningar. Det vid hdogskolan faststéllda hogsta
beloppet for intern representation och enklare fortaring framgér av bilaga 1.a, ”Tillaten kostnad”

Utanfor begreppet intern representation faller interna kurser och konferenser. Dessa kostnader
bokfdrs inte som representation utan som kurs och konferensavgifter/Hotell och
restaurangtjanster vid interna kurser och konferenser. Fullt momsavdrag foreligger. Se avsnitt
grénsdragningar.

Det kan handa att en institution, t.ex. i samband med en intern konferens, bekostar en middag
som mer har karaktar av personalfest. | ett sddant fall kan utgiften till den delen komma att
beddmas enligt reglerna for intern representation. Det vid hogskolan faststallda hdgsta beloppet
for intern kurs for personal/interna konferenser framgar av bilaga 1.a, ”Tillaten kostnad”
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Utanfor begreppet intern representation faller aven enklare fortéring, av mindre varde, som ges
till personalen i samband med informationsmoten och arbetsmoten. Det betraktas som
personalvardsférman och ger fullt momsavdrag, se avsnitt nedan om gransdragningar.

Formansbeskattning

Grundregeln enligt Skatteverket ar att fria maltider som inte &ar representation, alltid ska
formansbeskattas. Skalet ar att maltider betraktas som en privat levnadskostnad. Definitionen for
maltid &r att den ar tillredd/tillagad. Det innebér att en sallad eller en ciabatta/wrap definieras
som maltid. Utgangspunkten ar att det som ersatter en maltid &r ocksa en maltid.

Enligt skatteverkets handledning for beskattning av inkomst raknas — nar det galler
formansbeskattning - informationsméten, personalfester, interna kurser och
planeringskonferenser som intern representation. Maltider som sker i samband med planering av
det I6pande arbetet medfor darmed formansbeskattning for den anstallde.

Det finns ingen bra definition pa vad som skiljer en konferens fran ett vanligt ssmmantréade eller
arbetsmote. Konferens bor dock enligt skatteverket vara en stérre sammankomst for formell
diskussion av vissa sakfragor. Styrelsesammantraden och arsmaten eller liknande bor i
normalfallet inte ses som en konferens. (Skatteverket 2009-03-10 dnr 131 247797-09/111)

For att inte formansbeskattning ska ske for en maltid ar det en férutsattning:

att  det ar fraga om internt mote for hogskolan

att sammankomsten varar hogst en vecka,

att  detinte ar frdga om moten som regelbundet halls med kort mellanrum (varje eller
varannan vecka)

att maltidsarrangemangen &r gemensamma.

Det innebadr att intagande av maltider bekostade av hogskolan vid regelbundna eller ofta
forekommande informationsmaten, personalfester, interna kurser och konferenser medfér
formansbeskattning for den anstallde samt arbetsgivaravgifter for institutionen/avdelningen.
Inget momsavdrag ar tillatet nar det blir en skattepliktig maltid. Se dven avsnittet
verifikationskrav for all typ av representation.

Formansvardet for fria maltider faststalls av Skatteverket.

Det ar den som beslutar om representationen som ansvarar for att reglerna for intern
representation f6ljs, sa att inte deltagarna riskerar att bli formansbeskattade.

Informationsméte

Om hela personalen/inst/avd eller motsvarande samlas for viktig information ar en gemensam
maltid i samband med motet att ses som intern representation. Det kan gélla information om
organisationsforandringar, personalfragor eller andra fragor som hogskolan vill nd ut med till
personalen. For att bendmnas som informationsmote ska det dvervagande vara fraga om
envagskommunikation.

Intern information for enstaka personer fran delar av organisationen &r inte intern representation.
Personalfest

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

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

Arbetsmaltid

Begreppet arbetsmaltid aterfinns inte i skattelagstiftningen. Med arbetsmaltid menas har sadan
maltid som intages da och da med olika kollegor pa arbetsplatsen under eller i anslutning till
arbetet, ofta for att spara tid.

Sa kallade arbetsluncher, dvs maltider som inte ryms inom begreppen informationsmote,
personalfest, intern kurs eller konferens, bor inte forekomma, eftersom formansbeskattning av
anstéllda ska undvikas. Tids- och effektivitetsvinster utgdr ingen grund fér annan bedémning.
Om det forekommer framgar hanteringen i avsnitt verifikationskrav for all typ av representation.

MALTIDSKUPONGER FOR REPRESENTATION

Maltidskuponger avsedda for representation och som forskottsbetalas av hogskolan, ska nar de
kvitteras ut av anstalld betraktas och bokforas som en fordran pa den anstallde. Nar
maltidskupongerna redovisas bokfors kostnaderna och momsen enligt regelverket och fordran pa
den anstallde regleras. Samma krav pa verifikationer galler som vid annan representation.
Hantering av maltidskuponger ska i méjligaste man undvikas da det kraver mycket
administration.

REPRESENTATION | HEMMET

Representation i hemmet bor tillampas restriktivt. Vid denna typ av representation stéller
Skatteverket extra hdga krav pa redovisningen. Kvitto fran livsmedelsbutik eller liknande ska
bifogas. Da kostnaderna helt eller delvis inte kan styrkas med kvitton eller fakturor ska, vid varije
representationstillfélle, en kostnadsberdkning uppréttas. 1 6vrigt géller samma regler betraffande
betalningsunderlagets innehall och beskaffenhet som vid annan representation. Se avsnittet,
”Verifikationskrav for all typ av representation”.

GRANSDRAGNINGAR

| begreppet representation - ur momshanseende - ingar inte konferenser, kurser eller
personalvardsframjande atgarder. Akademisk hogtid, sdsom t ex professorsinstallation, och
enklare fortéaring till studenter vid t ex terminsstart bokfors &ven som en verksamhetskostnad
med fullt momsavdrag.

Personalvard

For att raknas som en personalvardsframjande atgard ska den tillhandahallas pa arbetsplatsen,
rikta sig till hela personal- arbetsgruppen och vara av begransat vérde. Det kan t ex vara enklare
fortaring vid interna arbets- och informationsméten, anstallnings upphdérande, fodelsedag etc.
Det kan dven t ex vara fruktkorg eller dryck fran kaffeautomat som ar mer allmant tillgangliga i
syfte att skapa goda arbetsforhallanden. En blomma till nyanstalld eller person som fyller 50 ar
raknas dven som personalvardsframjande atgard.
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Enklare fortaring, t ex kaffe, te, enklare smorgas, bulle, frukt samt forfriskningar far inte ersatta
en maltid. Den ska intas i samband med arbetet och vara gemensam for de som deltar pa det
interna motet eller tillhoér personalgruppen.

For att ha underlag pa att alla inom institutionen/motsvarande behandlas lika rekommenderas att
institutionen/ motsvarande uppréttar ett internt dokument for personalvard. Ett sadant dokument
kan t ex beskriva hur en anstélld som disputerar ska firas, vilka fodelsedagar som ska
uppmarksammas, nar anstalld far barn och nar anstalld slutar sin anstéllning.

Personalvardsforman bokfors som 6vrig personalkostnad med fullt momsavdrag. Aven enklare
fortaring, av mindre varde, som ges i ett arbetsmote med externa deltagare kan hela momsen dras
av om det inte finns nagot representationssyfte i arbetsmotet. Om det daremot bjuds pa enklare
fortaring till externa representanter i samband med t ex férhandlingar for att inleda eller
uppratthalla goda relationer ska det ses som extern representation och darmed ar inget
momsavdrag tillatet.

Det vid hogskolan faststallda hogsta belopp for enklare fortaring framgar av bilaga 1.a, Tillaten
kostnad”. Maxbeloppet for att raknas som personalvardsforman ar 400 kr inklusive moms.
Kostnad for att skicka en blomma eller dylikt med bud far tillkomma.

Intern konferens
Med konferens avses en storre sammankomst for formell diskussion och planering av vissa
sakfragor sasom t ex verksamhet, budget eller personalfragor.

For att Sodertorns hogskola ska sta for fortaring vid en konferens maste det finnas ett program
och deltagarlista och de som deltar maste ha nytta av konferensen i sitt arbete. Inslaget av noje
eller rekreation far inte vara fér omfattande under konferensen.

For att raknas som en studie eller konferensresa maste resan innehalla en inte ovasentlig del
effektivt arbete. Tumregeln att studierna eller konferenstiden bor uppga till minst sex timmar per
dag/30 timmar per vecka anvénds vid beddmningen av resan (inom eller utom landet) &r en
studie- eller konferensresa eller om inslaget av nje och rekreation ar sa stort att det blir aktuellt
med formansbeskattning. Formansbeskattning kan aktualiseras om resan sker exempelvis under
en helg, till ett populart turistmal eller till en mycket avlagsen plats.

For att kunna bedoma om en anstalld ska beskattas for sitt deltagande i en resa maste man ta
hansyn till flera olika faktorer, bl a syftet med resan, vilken nytta resan kan fa for arbetsgivarens
verksamhet, val av resmal och studiernas eller konferensens upplaggning. Hur stort inslaget av
ndje och rekreation &ar utgor en viktig del. (Skatteverkets handledning for beskattning av
inkomst)

Om hogskolan bekostar en normal lunch/middag under en intern konferens bokférs den som
hotell och restaurangtjanst vid interna kurser och konferenser. Institutionen/motsvarande far dra
av hela det fakturerade momsbeloppet. Om en middag eller lunch under konferensen har
karaktaren av personalfest ska dock den delen av konferensen inte ses som konferens utan intern
representation.

Underlag for konferensen i form av deltagarférteckning och program/inbjudan, dar syfte och

innehall framgar, kravs for att moms for maltiden ska kunna dras av och arrangemanget bokforas
som intern konferens.
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Intern kurs
Med intern kurs avses en utbildning for de anstéllda.

Om hdogskolan bekostar en lunch/middag under en intern kurs kan maltiden bokforas som hotell
och restaurangtjanst vid intern kurs och konferens och hela momsen dras av. Men om
lunchen/middagen ar mycket pakostad eller har karaktaren av personalfest, ska den bokféras som
intern representation.

Underlag for kursen i form av deltagarforteckning och program/inbjudan, dar syfte och innehall
framgar, kréavs for att moms for maltiden ska kunna dras av och utbildningen bokforas som
intern kursavgift/ hotell och restaurangtjanst vid intern kurs och konferens.

Akademisk hogtid

Professorsinstallation och doktorspromotioner &r traditionella arrangemang och betraktas som
akademiska hogtider. De kostnader som hdgskolan har kan bokféras som verksamhetskostnad pa
kontot Akademisk hogtid och hela momsen dras av.

Det som inte hor till ceremonin, t ex en middag kvéllen fore disputationen som sker for att det &r
ett satt att vdlkomna de externa gasterna, bokfors som extern representation.

Om man i samband med professorsinstallationen &ven bjuder in alla anstallda bokfdrs den delen
som intern representation, inget momsavdrag foreligger.

Arrangemang for studenter

| samband med t ex terminsstart och diplomering hander det att studenter bjuds pa forfriskningar.
Ett annat exempel ar nar hogskolan bjuder pa lunch i ett obligatoriskt kursmoment sasom vid ett
studiebesok. | bada fallen kan kostnaden bokforas pa kontot studentkostnader och hela momsen
dras av eftersom arrangemanget kan ses som en verksamhetskostnad.

Studenter ska i forsta hand bjudas pa enklare fortaring, och om maltider forekommer, ska de
hélla sig inom beloppsramen for enklare fortaring. Anhériga till studenter ska inte bjudas pa
maltid.

Underlag i form av deltagarforteckning och program/inbjudan, dar syfte och innehall framgar,
maste vara uppfyllda dven vid maltider/enklare fortaring mot studenter.

GAVOR

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 hdgskolans
verksamhet. Exempel pa ett sadant tillfalle ar nar ett vardefullt samarbete inleds eller avslutas.

Foretradesvis bor gavan utgoras av presentartiklar ur hogskolans gavosortiment. Annars far
enklare representationsgava som blommor, fruktkorg, chokladkartong eller liknande ges.
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Med reklamgavor avses presentartiklar som hogskolan tagit fram for detta &ndamal och som ar
forsedda med hdgskolans namn och/eller logotyp. De dr av allmén karaktar, dvs. inte inkOpta for
att passa en given mottagare, och representerar ett lagre marknadsvarde.

Representationsgavor ska ges restriktivt och regelverket om muta och bestickning ska beaktas.
Behov av att ge gava ska bedomas i varje enskilt fall och syfte ska anges pa
betalningsunderlaget.

Utgift for kondoleansblomma efter ett dodfall, begravningsbukett och handbukett vid begravning
raknas ocksa som representationsgava.

Observera att om gavan utgdrs av pengar eller andra kontanta medel (presentkort som gar att
byta mot kontanta medel likstélls med kontanta medel) blir gavan alltid i sin helhet skattepliktig.

Gavor till ideella organisationer ar inte tillatna.

Momsen &r inte avdragsgill vid representationsgavor. Reklamgavor &r aldrig skattepliktiga for
mottagaren. Det vid hogskolan faststallda hogsta belopp for gavor framgar av bilaga 1.a,
’Tillaten kostnad”

Gavor till anstéllda

Gava till anstalld &r i normalfallet skattepliktig och formanen vérderas till marknadsvarde.
Julgava, jubileumsgdva och minnesgava fran arbetsgivaren ar under vissa forutsattningar
skattefria for den anstallde. Gavan ska inte utgoras av kontanta medel eller nagot som kan bytas
mot kontanter. Den betraktas da som 16n och beskattas. Presentkort jamstélls inte med kontanta
medel under forutsattning att det inte gar att 16sa in mot kontanter. Gavan far inte utgoras av
alkoholhaltiga drycker starkare an vin.

Gavor enligt nedan ar skattefria for mottagaren, om inget annat anges och under férutséttning att
max beloppet inte 6verskrids. Observera dock att minnesgava bara far ges skattefritt vid ett
tillfalle, utdver anstéllningens upphoérande.

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

Gillande belopp framgér av bilaga 1.a, "Tilldten kostnad”. For skattefria personalvardsgavor
foreligger full kompensationsratt for den ingaende momsen. Nedan typer av gavor ar aktuella:

Julgava Julgava som inte dverstiger 500 kr inkl moms ar skattefri for den
anstallde. Om vardet ar hogre blir gavan skattepliktig fran forsta kronan.
Gavor vid andra hogtider/arstider, till exempel sommar, ar inte tillatet.

Langre tids Utmadrkelsen ”For nit och redlighet i rikets tjénst” tilldelas den
anstéllning som varit anstalld hos staten under minst 30 ar. Om den
anstallde avgar med pension eller foreligger annan
sarskild anledning, kan utmérkelsen delas ut redan efter 25 ars
anstallningstid.

Anstallningens Forutom utmérkelsen ”For nit och redlighet i rikets tjanst” finns

upphdrande mojlighet att tilldela anstalld minnesgava vid anstéllningens
upphoérande, under férutsattning att den sammanhéangande
anstallningstiden uppgatt till minst sex (6) ar.
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Gava vid anstallningens upphdrande kan dock inte ges

vid samma tillfalle som utmaérkelsen For nit och redlighet

i rikets tjinst”, om gavornas sammanlagda varde blir hogre an
skatteverkets faststallda belopp for skattefri minnesgava.
Kontakta ekonomiavdelningen for att erhalla aktuellt belopp.

Jubileumsgava Gava till anstalld nar arbetsgivaren firar 20-, 25 ar etc. Kontakta
ekonomiavdelningen for att erhalla aktuellt belopp som
kan ges skattefritt.

Nyanstallning Personalvardsframjande atgérd, se avsnitt om gransdragningar.
50 ar Personalvardsframjande atgérd, se avsnitt om gransdragningar.
Dodsfall Kondoleansblomma till nérmast anhérig/anhériga direkt efter

dddsfall, begravningsbukett och handbukett vid begravning.

VERIFIKATIONSKRAYV FOR ALL TYP AV REPRESENTATION

For att en bedomning ska kunna géras om sammankomsten kan ses som representation - infor
motet och senare - ska den som ansvarar for representationen se till att verifikationen innehaller
tydliga uppgifter om i vilket sammanhang motet eller konferensen hallits, syftet med motet,
innehallet och for vilken/vilka personalgrupper matet skett for (Skatteverket 2009-03-10, dnr
131 247797-09/111)

Foljande uppgifter ska bifogas verifikationen vid representationstillfallet:

. Datum samt syfte med representationen

. Vilka personer som deltagit, med namn, funktion och vilket foretag/organisation de
representerar

. | forekommande fall godkénnande om avsteg fran riktlinjerna

. Kvitton och restaurangnotor i original s.k. kontokortsslipp utgdr ensamt inget tillrackligt
underlag for att verifiera utgifter

o Om det inte klart framgar av fakturan vilka poster som ingar i fakturabeloppet ska

séarskild specifikation bifogas

Dokumentationen kan t ex besta av deltagarforteckning och inbjudan, program eller dagordning.
Observera att &ven om inget momsavdrag foéreligger ar en dokumentation nédvandig.

Om uppgift vilka personer som deltagit/erhallit gava strider mot PUL 13 § dvs personuppgifterna
kan avsloja ras, politiska asikter, religios overtygelse, medlemskap i fackforening, skyddad
identitet etc ska namn inte dokumenteras. Hanvisning sker till lagrum om varfor
dokumentationen inte &r fullstandig.

Vid enklare fortaring i samband med t.ex. 6ppet hus, invigningar och liknande, dar antalet
deltagare &r stort, ar det godtagbart med en férenklad dokumentation av deltagarna. Aven vid
enklare fortaring under arbets- och informationsmoten ar en forenklad dokumentation tillracklig.
Om man inte kan visa att maltiden skett i samband med intern representation ska normalt
kostforman redovisas. Fakturan konteras konto 4110 Férman, fria maltider. Kontot kraver
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personnummer. Nar manaden &r avslutad informerar ekonomiavdelningen HR 16n i samband
med manadsavstamningarna vad som ar bokfort pa kontot. HR utfér formansheskattningen.
Beskattning sker enligt faststallt formansvarde. Sociala avgifter betalas av institutionen/
motsvarande. Momsavdrag 4r inte tillatet eftersom maltiden raknas som privat
levnadsomkostnad.

Representation ska attesteras av narmaste hogre chef.

DRICKS

Vid representation pa restauranger, i samband med taxiresor etc forekommer det att den
upplevda tjansten ar storre an den faktiska kostnaden och man 6nskar ge dricks. | Sverige ar
dricks inkluderat i slutnotan, bade pa restauranger och vid taxiresor, varfor dricks inte medges av
hogskolans medel.

Vid representation utomlands ska landets kutym vara végledande. En forutséttning for
aterbetalning av utlagg for dricks ar, att den ar specificerad och ingar i den totala notan.
Dricksens maste vara skélig och totalbeloppet far inte éverskrida hogskolans faststallda tak, se
bilaga la.

MUTA OCH BESTICKNING

Vid representation som anstalld vid hogskolan genomfoér, och som riktar sig till en eller flera
personer utanfor hogskolan eller vid representation som nagon utomstaende genomfoér och som
riktar sig till en eller flera anstéllda vid hégskolan foreligger en potentiell risk for brott mot de s
k korruptionsbestammelserna. Korruptionsbestammelserna omfattar mutor (20 kap 2 8
brottsbalken), bestickning (17 kap 7 § brottsbalken) och otillb6rlig marknadsféring (4 §
marknadsforingslagen). Bestickning och otillborlig marknadsforing beror forhallanden nar
anstéllda vid hogskolan &r givare av representation. Mutor berdr hogskolans anstéallda som
mottagare av representation fran annan.

Bestickningen och mutbrottet ar tva sidor av samma mynt.

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

. Mutbrottet uppkommer nar nagon, for egen eller annans rakning, tar emot, later at sig
utlova eller begér muta eller annan otillborlig beloning for sin tjansteutévning.

Som en stark sammanfattning av rattslédget kan sdagas att de ovanndmnda lagrummen samtliga tar
fasta pa att stavja ett otillborligt beteende. Om beteendet ar 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 tjansteméan samt anstallda som sysslar med s k
myndighetsutdvning, dvs att besluta om réattigheter eller skyldigheter for andra, vara mycket
forsiktiga med att acceptera gavor eller andra formaner fran utomstaende. Detta galler i alldeles
sarskilt hog grad infor beslut som direkt eller indirekt berér vederbdrande utomstaende. En
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examinator eller en upphandlingsansvarig bor saledes aldrig acceptera en gava infor
bedomningen av ett prov eller genomférandet av en upphandling, om gavan pa nagot satt kan
relateras till nagon som har intresse av att paverka bedémningen respektive
upphandlingsbeslutet. Upphandlingsansvariga bor i en sadan situation inte heller sjalva 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 sadana
kontakter. Exempel pa andra potentiellt utsatta grupper som bor uppvisa stor forsiktighet ar
sadana tjansteman som genomfor registrering i LADOK eller svarar for utfardande av examina
eller utbildningsbevis.

For ytterligare vagledning, se skriften ”Farliga Formaner — Tillborlig forman eller muta?” fran
institutet mot mutor (http://www.institutetmotmutor.se).
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Bilaga 1.a
Tillaten kostnad
Alla belopp é&r inklusive moms.
Ej avdragsgill moms kostnadsbokfors.
Representationsform Max kostnad Kommentar

per person o
tillfalle

Extern representation

-Riktar sig till andra organisationer i syfte till att inleda, bibehalla eller avsluta relationen

-maltider

1 250 kr

Inget momsavdrag

-annan form, tex teater

400 kr

Inget momsavdrag

Intern representation
-Riktar sig mot hdgskolan's

ersonal i personal

vardande syfte

-maltider

850 kr

Inget momsavdrag

tation/personalvard

-annan form, kringkostnad | 400 kr Inget momsavdrag (def: intern representation)
-annan form, tex teater 400 kr Fullt momsavdrag (def: personalvardsforman
-julbord 1 250 kr Inget momsavdrag

Enklare fortaring Kaffe/te/smorgas/frukt

-extern/intern represen- 200 kr Inget momsavdrag om representation

Om personalvardsframjande syfte fullt
momsavdrag

Gavor o uppvaktningar externt

-reklamgavor

Obetydligt varde

Inget momsavdrag

-representationsgavor

1 000 kr

Inget momsavdrag

dodsfall/begravning

-gava i samband med 2 500 kr Inget momsavdrag
dodsfall/begravning

Skattefria gavor till anstallda

-trivselatgard (t ex 500 kr Hela momsen kan dras
blomma, choklad vid

sjukdom)

-Julgava 500 kr Hela momsen kan dras
-anstalln upphér (mer an 6 | 2 500 kr Hela momsen kan dras
ar)

50 ar 500 kr Hela momsen kan dras
Nyanstéllning 500 kr Hela momsen kan dras
- gava i samband med 2 500 kr Inget momsavdrag

Inom beloppsgransen ska rymmas samtliga kostnader for maltid inklusive dryck,
serveringsavgift, entréavgift och liknande kostnader. | Sverige ar dricks inkluderat i slutnotan
varfor dricks &r en personlig kostnad och ersétts inte. Vid representation utomlands ska landets
kutym vara vagledande. Kostnader for frakt/bud far tillkomma.

Observera att i Agresso E handel anges priserna exkl. moms. For till exempel personalvard
blir tillatet belopp vid 25 % moms 400 kr. (500/1,25= 400 kr)

Bilaga 2.a
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Standardglas

Kélla: Alkohoholhjalpen, en kostnadsfri tjanst som drivs av Beroendecentrum Stockholms
Estod pa uppdrag av socialdepartementet; https://alkoholhjalpen.se/standardglas

Standardglas

1 standardglas innehaller ca 12 gram ren alkohol Detta motsvarar olika antal centiliter beroende pa dryck Till exempel motsvarar ett glas vin, ca 15 ¢l ett
standardglas om 12 gram alkohol. Kroppen kan forbranna ungefar 6 gram alkohol per timme, dvs % standardglas

Har ar nagra exempel pa vad alkohol motsvarar i standardglas:
1 glas vin 15 ¢l (11-13%) = 1 standardglas

4 cl starksprit (40%) = 1 standardglas

33 cl starkdl = 1 standardglas

50 cl cider = 1 standardglas

50 cl folkél = 1 standardglas

l 1 50c| 33d j.l 1 glas rott ' ' ’ 1 litet glas
'J

folkal starkol eller vitt vin I ( starkvin
I
tl

{10-15¢l) 8¢l

. -

Ett glas motsvarar en liten starkol (33 cl), ett glas vin (10-15 cl) eller en drink/shot pa 4 cl sprit
En starkdl pa en halvliter (50 cl) motsvarar 1,5 glas.

En flaska vin (75 cl) innehaller & glas.

En flaska sprit (70 cl) innehaller 18 glas.

4 ol sprit
t ex whisky

=

13(19)



Galler fr o m 1 juli 2017 Senast uppdaterad 2023-09-04

evenemang, t ex teater

teater

Konteringsguide Bilaga 1.c

Aktivitet Beskrivning av aktivitet Momsavdrag | BAS-konto | Anméarkning

Gavor till anstéllda

Julgava Fullt 4965 Max 500 kr.

Blomma till nyanstalld Fullt 4968 Trivselatgard. Ringa varde. max 500
kr.

Blomma till anstalld 50 ar Fullt 4968 Trivselatgard. Ringa vérde. max 500
kr.

Minnesgava Fullt 4965 Endast for utmérkelsen “For nit och
redlighet i rikets tjanst” samt vid
anstallnings upphdrande som varat
mer &n 6 ar (2 500 kr) .

Avtackning Gava nar tidsbegransad anstallning eller | Fullt 4968 Trivselatgard. Ringa vérde. max 500

anstallning som varat mindre &n 6 ar Kr.
upphor.

Gavor till ej anstéllda

Representationsgava till ej Inget 5532 Omedelbart samband med

anstalld verksamheten. Syfte och namn pa
personen som mottagit gavan.

Max 1 000 kr

Representation

Personalfest Inget 4961 Max 850 kr per
person for maltid
tva ganger per ar per anstalld

Julbord Inget 4961 Undantag Max 1 250 kr per person

Kulturella eller idrottsliga Anstéllda eller externa géster bjuds pa Fullt 4964 Endast anstéallda. Max 400 kr per

person.
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Inget 5531 Externa gaster samt medféljande
anstéllda. Omedelbart samband med
verksamheten. Max 400 kr per
person

Informationsmote Anstallda bjuds pa maltid i samband med | Inget 4961 Max 850 kr per person for maltid.
informationsmote Direkt verksamhetsanknytning. Far
(envdagskommunikation) ej ske regelmassigt.
Lunch/middag extern Maltid med externa géster. Inget 5531 Omedelbart samband med
representation Representationen riktar sig mot extern verksamheten. Syftet ar att inleda,
gast. bibehalla eller avsluta samarbete
med viktig extern aktor, t ex fran
annat laroséte.
Max 1 250 Kkr per person
Uppvaktning
Uppvaktning | Alla anstallda inom gruppen/motsv bjuds | Fullt 4968 Personalvardsférman. Ringa varde
pa kaffe o tarta el motsvarande vid
medarbetares avtackning/pensionering,
fodelsedag etc
Uppvaktning |1 Blomsteruppvaktning vid fodelsedagar, Fullt 4968 Personalvardsférman. Ringa varde.
sjukdom etc max 500 kr.
Overtidsmaltid
Overtidsmaltid | Enklare fortaring, t ex smorgas i Fullt 4968 Personalvardsforman. Ringa varde
samband med beordrat Gvertidsarbete,
sen kvéll eller helg.
Overtidsmaltid 11 Maltid i samband med beordrat Inget 4110 Formansbeskattning. Kontot kraver
Overtidsarbete, sen kvéll eller helg resursnummer. Ekonomiavdelningen
informerar HR 16n i samband med
manadsavstamningarna. Beskattning
sker enligt varde faststéllt av SKV.
Personalvard
Intern styrelse-, namnd-, Anstallda bjuds pa enklare fortaring i Fullt 4968 Personalvardsforman. Ringa varde.
kommittésammantréde samband med arbetsmote i syfte att
underlatta pagaende arbete

15




Galler fr o m 1 juli 2017 Senast uppdaterad 2023-09-04

Enklare fortaring Anstallda bjuds pa enklare fortaring i Fullt 4968 Personalvardsforman. Ringa varde
personalvardande syfte  att skapa goda
arbetsforhallande”, t ex luciafika
Kaffe eller fruktkorg Gratis kaffe eller fruktkorg till alla Fullt 4968 Personalvardsférman. Ringa varde
anstéllda
Kurs eller konferens
Kurs- och konferensavgift Hogskolan anordnar kurs eller konferens | Fullt 4811/5551 | Verksamhetskostnad. Om utgift for
/intern for anstallda inkl maltid eller kaffe och restaurangtjanst sarrredovisas pa
kaka fakturan bokas den pa konto 5551.
Annars konto 4811
Kurs- och konferensavgift Anstélld deltar i extern kurs Fullt 4812/ Verksamhetskostnad. Om utgift for
lextern Fullt 5551 restaurangtjanst sarrredovisas pa
fakturan bokas den pa konto 5551.
Annars konto 4812.
Lunchseminarium Seminarium riktat till anstallda vid Fullt 5551 Verksamhetskostnad
hdgskolan (envagskommunikation).
Deltagarna bjuds pa maltid eller enklare
fortaring.
Workshop Mote med diskussion (tvavags- Inget 4110 Forman, fria maltider
kommunikation). Métet &r kort, 1 - 2
timmar och ar vid lunchtid sa att
deltagarna bjuds pa lunch.
Konferens med externa Hogskolan anordnar en konferens for Fullt 5734 Verksamhetskostnad
deltagare externa deltagare. Deltagarna kan t ex
betala en deltagaravgift
Skattepliktig maltid
Skattepliktig maltid Tva el flera anstallda bestaller Inget 4110 Formansbeskattning. Kontot kraver
lunch/middag under pagaende mote. Att resursnummer. Ekonomiavdelningen
forlagga mote till lunchtid &r ingen orsak informerar HR 16n i samband med
till skattebefrielse. manadsavstamningarna. Beskattning
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sker enligt varde faststéllt av SKV.
9 Tjansteresa
Maltider vid studieresa/kurs, | Internt anordnad studieresa/kurs. Fullt 5551 Traktamente ska reduceras
traktamente utbetalas Hogskolan star for alla kostnader
Maltider vid studieresa o Internt anordnad studieresa. Hogskolan Inget 5531 Om extern representation
extern representation star for alla kostnader inklusive for Fullt 5551 Om endast anstallda vid hdgskolan
forekommer, traktamente extern motpart.
utgar ej
Maltider, utan Den anstallde betalar sjalv for maltiderna | Inget 4610-4611 | Okade levnadskostnader ersétt via
representation, vid under tjénsteresa. Den anstallde begar traktamente
tjdnsteresa som inte ingar i traktamente.
kurs/konferensavgift Verifikation: reserédkning
10 Styrelse
Styrelsemote Ledamdéterna bjuds pa enklare fortaring. | Fullt 4968 Personalvardsforman. Ringa varde.
Aven vissa anstéllda kan delta
11 Akademiska ceremonier
Professorsinstallation Efter installationen bjuds den Fullt 5733 Verksamhetskostnad. Om
nyinstallerade professorn, dennes hogskolans personal deltar raknas
respektive och sarskilt inbjudna pa den delen som intern representation.
middag.
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Doktorspromaotioner Efter installationen bjuds den/de Fullt 5733 Verksamhetskostnad.
nyinstallerade doktorerna och sarskilt
inbjudna pa enklare fortaring

Postseminarium Efter ett seminarium bjuds de som Fullt 5551 Verksamhetskostnad

Forenklad dokumentation 6ver
deltagare tillrackligt.

lyssnat pa enklare fortaring. Inbjudna ar
frémst anstéllda

12 Studenter

Enklare fortaring | | samband med introduktion till Fullt 5732 Verksamhetskostnad
utbildningsprogram/kurs Studentkostnader

Enklare fortaring 11 Studenter deltar som figuranter i Fullt 5732 Verksamhetskostnad
undervisningen vid t ex polisutbildningen Studentkostnader
och bjuds pa lunch

Studiebesok Studenter bjuds pa intrade till museum Fullt 5732 Verksamhetskostnad
eller liknande som en del av Studentkostnader
undervisningen

Examensfest Studenter bjuds pa enklare fortaring, och | Fullt 5732 Verksamhetskostnad
om maltid inom beloppsgréansen for Studentkostnader
enklare fortaring, i samband med
examination.

Gava | Student ges gava av mindre varde for att | Inget 5532 Gava. Omedelbart samband med
hen representerat SH pa méassa, besok av verksamheten. Syfte och namn pa
gymnasium etc personen som mottagit gavan.

Gava Il Reklamryggséckar delas ut till studenter i | Fullt 5542 Verksamhetskostnad
marknadsforingssyfte Marknadsforing

Kontoférteckning med kontotext

4110 | Forman, fria maltider

4610 | Traktamente, skattefria Sverige
4611 | Traktamente, skattefria Utland
4961 | Intern representation

4964 | Kultur och fritidsverksamhet
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4965 | Gavor

4968 | Ovriga personalkostnader

5531 | Extern representation

5532 | Representation, gavor och uppvaktning

5551 | Hotell och restaurangtjanster vid kurser och konferenser, interna
deltagare

5732 | Studentkostnader

5733 | Akademisk hogtid

5734 | Hotell och restaurangtjanster vid kurser och konferenser, externa

deltagare
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