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Riktlinjer for representation och gdvor mm. vid Stockholms universitet*

1  Inledande utgangspunkter

All representation vid Stockholms universitet ska inga som ett naturligt led i universitetets
verksamhet. Representation ska utdvas aterhallsamt. Ofta forekommande representation mot
en och samma person eller grupp av personer ska undvikas. Representationen far heller inte
vara lyxbetonad utan ska vara, och uppfattas som motiverad, mattfull och anpassad till
representationstillfallet. Representation med enbart alkohol ar inte tillatet. Vin och starkol i
mattliga mangder kan emellertid accepteras som maltidsdryck men starksprit ska inte
forekomma. Undantag kan goras vid besok av utlandska gaster. Representationen far heller
inte vara av den karaktaren att den kan aventyra universitetets goda rykte.

Dessa riktlinjer galler all representation som bekostas med universitetets anslags-, bidrags-
och uppdragsmedel.

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

Representation for organ inom universitetet ankommer for omrade pa vicerektor, for fakultet

pa dekanus, for institution/motsvarande pa prefekt/motsvarande och for forvaltningen pa
avdelningschef eller den/de, at vilken han/hon i det enskilda fallet ger detta uppdrag.

2  Formaner

Utgangspunkten &r att formaner som utges av arbetsgivaren ar skattepliktiga om inte formanen
ar sarskilt undantagen fran beskattning enligt inkomstskattelagen (1999:1229). Arbetsgivaren

! Dessa riktlinjer bygger i stor utstrackning pa Skatteverkets interna riktlinjer for representation och
gavor och deras tolkningar av regelverket.
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ska betala arbetsgivaravgifter pa formanens varde, gora skatteavdrag och redovisa formanens
vérde i en kontrolluppgift.

Vad som dr undantaget fran beskattning &r reglerat i inkomstskattelagen. Tre av undantagen
beskrivs narmare:

- Forman av kost vid tjansteresa och representation.
- Personalvardsférmaner.
- Gavor till anstéllda
2.1 FOrman av kost vid tjansteresa och representation

Kost som arbetsgivaren star for och som den anstallde inte behdver betala for, fri kost, ar som
huvudregel en skattepliktig forman. Detta galler oavsett om man far den fortlopande eller
endast vid sarskilda tillfallen sasom under tjansteresa, kurser, konferenser, studieresor.
Forman av fri kost ar skattepliktig dven i samband med resor utomlands.

Med kost avses i detta sammanhang allt som kan &tas och drickas.

Forfriskningar och enklare fortaring kan omfattas av reglerna om personalvardsférmaner och
ar da skattefria, se vidare avsnitt 2.2.

En avgdrande faktor om den fria kosten ska bli skattefri ar i vilket sammanhang den anstallde
blir erbjuden den.

Fri kost ar undantagen fran beskattning i féljande fall:

- Fri kost pa allmanna transportmedel vid tjansteresa om kosten obligatoriskt ingar i
priset for resan.

- Fri frukost pa hotell om frukosten obligatoriskt ingar i rumspriset.

- Fri kost vid representation.

Nedan ges en beskrivning av vad detta innebar.

2.1.1 Fri kost pa allmanna transportmedel vid tjansteresa

Forman av fri kost pa allmanna transportmedel vid tjansteresa ar en skattefri forman om
kosten obligatoriskt ingar i priset for resan. Skattefriheten forutsatter att fardbiljetten inte kan
kopas exklusive maltiderna.

Med allméanna transportmedel avses flyg, tdag och andra kommunikationsmedel som kan
anvandas mot betalning.
2.1.2 Frifrukost pa hotell om frukosten obligatoriskt ingar i rumspriset

Forman av fri frukost pa hotell i samband med Gvernattning vid tjansteresa ar skattefri om
frukosten obligatoriskt ingar i priset for Gvernattningen. Med detta menas att rummet inte kan
fas till ett lagre pris om man inte énskar frukost.

2.1.3 Fri kost vid representation

Forman av fri kost i samband med sdval extern som intern representation ar skattefri.
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Extern representation riktar sig utat mot universitetets kontakter med omvarlden, andra
universitet och hogskolor, foretag eller liknande. Representationen avser i huvudsak sadan
gastfrihet som p.g.a. sedvanja visas utomstaende besokare. Som extern representation bor
réaknas bland annat representation i samband med affarsforbindelser, jubileum, invigning av
anlaggningar. Detta innebar att extern representation kan ske t.ex. infor, under eller som
avslutning pa forhandlingar och andra kontakter med sadana intressenter. Extern
representation kan dven ske mot t.ex. foretradare for en branschorganisation, kommun eller
myndighet. | samband med utldndska besok ar det naturligt med representation i nagon form.
Deltagande i t.ex. en extern kurs/konferens behdver daremot inte vara extern representation
och fri kost under kursen kan darfor utgéra en skattepliktig forman. Se vidare under avsnitt
2.1.3.1.

Intern representation riktar sig inat mot universitetets anstallda och forskarstuderande
oavsett finansieringsform. Som intern representation bdr raknas bland annat personalfester,
trivseldagar, informationsmoten med personalen, interna kurser och planeringskonferenser,
t.ex. diskussioner om budgetering, personalfragor, inkops- och forsaljningspolitik. Hit raknas
4ven teamutveckling och liknande interna méten for myndigheten?. Fér att kostfdrménen ska
vara skattefri ska sammankomsten vara kortvarig och tillféllig.

En sammankomst anses kortvarig om den varar hdgst en vecka.

En sammankomst anses tillfallig om den halls vid enstaka tillfallen. M6ten som halls
regelbundet under aret med korta mellanrum exempelvis varje eller varannan vecka anses inte
som tillfalliga.

Fri kost ar saledes skattefri under en intern kurs/konferens som ér tillfallig och pagar under
langst en vecka. | annat fall ska den anstallde beskattas for den fria kosten.

Oavsett om det ar extern eller intern representation sa ar formanen skattefri endast om
representationen har ett omedelbart samband med myndighetens verksamhet och inte utgérs
av kostnader for séllskapsliv av personlig natur, personlig géstfrihet och liknande.
Representation bor darmed inte ske i hemmet. Kravet pa omedelbart samband avser saval
platsen och tidpunkten for representationen som de deltagande personerna. Vad avser
tidssambandet ska representationen inga som ett naturligt led i och vara i direkt anslutning till
den aktivitet som &r aktuell. De personer som deltar i representationen ska ha direkt
anknytning till ifragavarande aktivitet.

Representationen far heller inte vara lyxbetonad utan ska vara, och uppfattas som motiverad,
mattfull och anpassad till representationstillfllet. Representation med enbart alkohol ar inte
tillatet. Vin och starkol kan emellertid accepteras som maltidsdryck men starksprit ska

2 Méten for information om det Idpande arbetet, méten for planering av det I6pande arbetet,
arbetsluncher och liknande réknas inte som intern representation (SKV meddelande 2010:14).
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normalt inte férekomma. Undantag kan goras vid besok av utlandska géster. Representationen
far heller inte vara av den karaktaren att den kan aventyra universitetets goda rykte.

Arbetsluncher

Noteras bor att arbetsluncher inte raknas som intern representation. For arbetsluncher
beskattas den anstallde for fri kost. Arbetsluncher péa universitetets bekostnad ska som
huvudregel inte férekomma vid Stockholms universitet.

Personalfester
Som intern representation raknas endast personalfester tva ganger per ar. Betraffande
personalfest ska hela arbetsgruppen/enheten omfattas.

Teambildande aktiviteter

Aven sé kallad teambildande aktivitet kan ses som intern representation. Om arrangemangets
eller programmets utformning innebar att det inte ar frdga om en konferens i vedertagen
mening, beddms den teambildande aktiviteten tillhdra kategorin personalfest eller liknande
arrangemang vilket innebar det att den omfattas av begransningen om tva ganger per ar.

Natverkstraffar

Kostnader for natverkstraffar med endast interna deltagare rédknas som arbetsluncher och
ersatts darfor inte som representation.

Kostnader for natverkstraffar dar ocksa externa deltagare deltar kan vara motiverade sa som
extern representation om de har ett naturligt samband med universitetets verksamhet. Ett
exempel pa detta dr da natverkstraffen utgar ifran ett program med arbetsrelaterade inslag och
diskussionspunkter.

2.1.3.1 Gransdragning mellan att representera och att delta i extern kurs/konferens

En extern arrangor anordnar en informationsdag, ett seminarium eller liknande, och bjuder i
samband med detta pa lunch. En anstélld som har i uppdrag att delta pa informationsdagen
eller seminariet representerar universitetet om den anstallde deltar aktivt genom att t.ex. halla
foredrag eller mer passivt genom att finnas dar och i forkommande fall svara pa fragor.
Eftersom den anstallde har i uppdrag att representera universitetet, extern representation, ar
lunchen som serveras en skattefri forman. Detta galler oavsett om arbetsgivaren har betalat en
deltagaravgift eller inte.

En extern arrang6r anordnar en kurs, en utbildning, ett seminarium eller liknande och bjuder i
samband med detta pa lunch. En anstélld som deltar pa utbildningen for att forkovra sig, for
att hoja sin personliga kompetens, ska formansbeskattas for den fria lunchen. Den anstalldes
narvaro pa utbildningen har inte i sig ndgon betydelse for 6vriga deltagares personliga
kompetenshdjning. Den anstallde representerar i detta fall inte universitetet och lunchen ar
saledes en skattepliktig forman. Detta galler oavsett om arbetsgivaren har betalat en
deltagaravgift eller inte.
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Det avgorande for fragan om maltiden &r skattefri representation eller skattepliktig forman ar
saledes om den anstallde deltar i ssmmankomsten i syfte att representera universitetet eller for
att hoja sin personliga kompetens utan krav pa att representera.

Om universitetet har betalat deltagaravgift &r det universitetet som far anses ha utgett
kostformanen. Universitetet ska betala arbetsgivaravgifter pa utgiven kostférman, gora
skatteavdrag och redovisa formanen pa kontrolluppgiften. Om universitetet inte har betalat for
kursen ska kursarrangdren redovisa kostférmanen pa kontrolluppgift om vardet av
kostformanen Gverstiger 100 kr under ett kalenderar. Om formansvardet inte uppgar till 200 kr
under ett kalenderar ska den anstallde sjalv redovisa vardet av formanen i sin
inkomstdeklaration.

2.1.3.2 Interna konferenser och kurser
Deltagande i interna konferenser och kurser réknas i formanshanseende som intern
representation och fri kost beskattas inte.

For interna konferenser och kurser galler foljande:

¢ Vid planering av konferensen/kursen ska ett detaljerat program upprattas, vilket sedan
bifogas kvittot/fakturan pa konferenskostnaden.

o Konferenstiden ska utgdras av minst 6 timmar per hel dag

e Normal konferensmat ska véljas. Vin och starkél far férekomma endast i samband
med middag. | 6vrigt far alkoholdrycker bekostas av respektive deltagare personligen.

e Gemensamma arrangemang vars syfte &r att skapa battre sociala kontakter och som
omfattar samtliga deltagare far betalas med medel som forvaltas av universitetet.

2.2 Personalvardsférmaner

Med personalvardformaner avses formaner av mindre varde som riktar sig till hela
personalen och som inte ar en direkt ersattning for utfort arbete utan bestar av enklare atgarder
for att skapa trivsel i arbetet. Dessa formaner &r skattefria.

Som personalvardsforman raknas enklare slag av motion och annan friskvard. Som
personalvardsforman raknas aven bland annat sadana forfriskningar och annan enklare
fortaring i samband med arbetet som inte kan anses ersétta frukost, lunch eller middag.

Med enklare fortaring avses saledes kaffe, bulle, godis, frukt, smérgas m.m. under
forutsattning att kosten ar sa pass begransad att den inte kan anses ersatta normal frukost,
lunch eller middag. Om kosten daremot ar s omfattande att den ersatter en normal frukost,
lunch eller middag ar den inte en skattefri personalvardsforman. Om arbetsgivaren bekostar
sadan kost och den inte intas vid extern eller intern representation utgor den en skattepliktig
forman.

2.3 Gavor och uppvaktningar

Gavor kan indelas i tre kategorier; (i) gavor i marknadsforingssyfte, (ii) representationsgéavor
och (iii) gavor till anstallda. Gavor fran Stockholms universitet bor ha anknytning till
universitetet och dess verksamhet.
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2.3.1 Gavor till anstallda

Generellt ska galla stor aterhallsamhet med gavor till anstallda. Jul-, jubileums- och
minnesgavor fran arbetsgivaren ar under vissa forutsattningar skattefria.

Skattefriheten for gavor galler inte om gdvan lamnas i kontant ersattning. Som kontant
ersattning raknas aven andra betalningsmedel sasom check, postvaxel och presentkort som
kan bytas mot pengar. Gavor i form av presentkort som inte kan bytas mot pengar ska inte tas
upp till beskattning.

2.3.1.1  Julgavor

Julgavor till anstallda ar skattefria under forutsattning att gavans eller gavornas sammanlagda
marknadsvarde inte dverstiger Skatteverkets gransbelopp. Overstiger vardet gransheloppet blir
hela gavans eller gavornas varde en skattepliktig forman. Med marknadsvarde avses vad det
skulle ha kostat den anstéllde sjalv att kopa motsvarande gava. Julgavan kan inte bytas till en
gava vid annat tillfalle.

2.3.1.2 Sedvanliga jubileumsgavor
Sedvanliga jubileumsgavor &r gavor till anstallda nar myndigheten firar t.ex. 20-, 25-, 50-, 75-
eller 100- arsjubileum.

Den sedvanliga jubileumsgavan ar skattefri under forutsattning att gavans, eller gavornas,
sammanlagda marknadsvérde (gréansbeloppet) inte 6verstiger gransbeloppet inklusive
mervirdesskatt. Overskrids gransbeloppet blir hela vardet en skattepliktig formén. Med
marknadsvarde avses vad det skulle ha kostat den anstallde sjalv att kopa motsvarande gava.

2.3.1.3 Minnesgava

En minnesgava &r en gava som lamnas till en varaktigt anstalld (anstallningstiden bor uppga
till minst sex ar), nar en anstalld tjanstgjort under en lang tid, t.ex. 25 ar, eller nar en
anstallning upphor. En skattefri minnesgava kan lamnas vid ett tillfalle samt nar anstallningen
upphor. Utmarkelsen "For nit och redlighet i rikets tjanst", NOR, raknas som ett sadant
tillfalle.

En minnesgava till den som varit anstalld inom staten under minst 30 ar hanteras i sarskild
ordning enligt forordningen (1974:225) om utmérkelsen "For nit och redlighet i rikets tjanst"
och foreskrifter fran Arbetsgivarverket. Avgar den anstéllde med pension eller foreligger
annars sarskild anledning, kan utmarkelsen komma i fraga redan efter 25-ars anstallningstid.

Vid Stockholms universitet Gverlamnas en minnesgava
- vid en varaktig anstallnings upphdérande, minst sex ar, samt
- vid utdelning av NOR.

Minnesgavor 6verlamnas inte vid jamna fodelsedagar.

2.3.1.4 Ovriga gavor till anstallda
Annan gava n jul-, jubileums- eller minnesgava som avses i avsnitt 2.3.1.1 - 2.3.1.3 jamstélls
med ersattning for utfort arbete. Sadan gava ar skattepliktig for mottagaren.
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Uppvaktning i form av blommor och liknande av enklare slag och av mindre vérde t.ex. vid
disputation, fodelsedag och anstéllnings upphdrande ar dock inte att hanfora till skattepliktig
inkomst. Sadan uppvaktning raknas som personalvard.

2.3.2 Representationsgavor

| samband med att viktiga avtal tecknas eller vardefullt samarbete inleds/avslutas samt vid
invigningar och jubileer kan representationsgava 6verlamnas till representant for annan
myndighet, foretag eller liknande. Exempel pa sadan gava ar blomsteruppsats, bok,
chokladask, fruktkorg eller liknande. Externa uppvaktningar med gavor kan riktas mot en
person eller institution i foljande situationer:

- Besok fran utlandet eller i utlandet.
- Vid officiellt uppdrag for universitetets rakning.
- | &vrigt ndr universitetet finner det lampligt.

Representationsgavor vid helger och personliga hogtidsdagar ger inte ratt till kompensation
for ingaende moms liksom utgift for krans eller bukett i samband med dodsfall eftersom
gavan anses ha ett alltfor stort inslag av personlig generositet. Vid anstéllds dod ses kostnaden
som en personalkostnad.

Vid representationsgavor maste risken for givande och tagande av muta sarskilt beaktas. Se
nedan for utfoérligare information om mutor.

2.3.3 Gavor i marknadsféringssyfte

Med gavor i marknadsfaringssyfte avses artiklar utan personlig karaktar och av foérhallandevis
obetydligt varde. Kostnaden ses som driftskostnad och ingen formansbeskattning blir aktuell.
2.4 Medlemsavgifter

Om arbetsgivaren betalar avgiften for en anstéllds medlemskap i en intresseforening, natverk
eller liknande sammanslutning ar detta en skattepliktig forman for den anstallde oavsett om
medlemskapet ar nddvandigt for tjansten eller inte. Detta avser inte bara medlemsavgifter till
ideella organisationer utan d&ven medlemsavgifter till fack- och vetenskapliga
sammanslutningar av olika slag.

Om arbetsgivaren dven betalar en serviceavgift till foreningen for olika tjanster som
medlemmen far tillgang till &r detta inte en skattepliktig forman for den anstéllde forutsatt att
medlemskapet ar nddvandigt for att den anstéllde ska kunna utfora sina arbetsuppgifter.
Serviceavgiften &r i detta fall en kostnad for verksamheten.

3 Beloppsgranser och dispens fran beloppsgranser
3.1 Beloppsgranser

Beloppsgranser for extern och intern representation framgar av tabellen i bilaga 1.
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Inom takbeloppen for intern respektive extern representation ska per representationstillfalle
rymmas samtliga kostnader for lunch, middag och supé inklusive drycker. Dricks betalas inte
med universitetets medel.

Representation kan dven avse representationsgava, fortaring av enklare slag eller 6vriga
kostnader, s& som kringkostnader for lokalhyra, utgifter for musikunderhallning, entréavgifter,
teaterbiljetter och liknande. Beloppsgranser for dessa kostnader framgar av tabellen i bilaga 1.

Beloppsgranser for gavor framgar av tabellen i bilaga 1.
3.2 Dispens fran beloppsgranser

| sérskilda fall kan rektor fatta beslut om avsteg fran géllande interna beloppsgranser.
Tillstand ska begéras i forvag for varje enskilt tillfalle av prefekt eller motsvarande.
Overskridande av beloppen utan rektors medgivande kan innebéra att den som fungerat som
vérd for arrangemanget blir personligt betalningsansvarig for det dverskridande beloppet.
Begdran om avsteg ska i god tid skickas via registrator till Avdelningen for planering och
ledningsstod for handlaggning.

Ansokan om avsteg fran representationsriktlinjerna bor:

1. Vara diarieford hos huvudregistrator.

2. Ange syfte med representationen (exempelvis konferens, middag eller liknande).
3. Ange vilka personer som representationen omfattar (externa/interna gaster etc).
4. Innehalla information om beraknat antal deltagare och kostnad per person.

5. Innehalla information om datum och plats for representationen.

Ansokan om avsteg ska goras av prefekt/motsvarande eller den som prefekten/motsvarande
delegerat detta till t ex stf prefekt eller administrativ chef.

4  Krav pa verifikationsmaterialet vid representation

Utgifterna ska verifieras med specificerat kvitto eller faktura som bifogas. Vid behov ska
specifikation ver posterna i fakturabeloppet bifogas.

Verifikationen (kvitto/faktura) ska kompletteras med foljande uppgifter:

e Namn pa samtliga personer som har deltagit samt vilket foretag eller motsvarande de
representerar

e Syfte med representationen. Vid konferenser, seminarier och liknande ska program
bifogas

o Datum for representationen

e Kontering och attest

e Rektors beslut om godkéant avsteg fran beloppsgransen i forekommande fall
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Vid storre sammankomster eller for enklare fortaring ar det godtagbart med en forenklad
dokumentation av deltagarna t.ex. genom anmalnings/deltagarlistor.

For vidare information se Lathund for redovisning av representation m.m. vid Stockholms
Universitet.

Se aven Forordning om myndigheters bokforing (2000:606), Skatteverkets allmanna rad
(2004:5) om avdrag for utgifter for representation m.m. samt Ekonomistyrningsverkets
handledning om hur olika typer av personalkostnader redovisas vid statliga myndigheter (ESV
2006:13).

5 Mutor

Anstéllda vid Stockholms universitet har, precis som 6vriga anstéllda inom statlig férvaltning,
ett sarskilt ansvar att uppratthalla kraven pa saklighet och opartiskhet i sin tjansteutdvning.
Risken for mutor foreligger sérskilt vid representation. Anstéllda vid universitetet bér undvika
risken att kunna misstankas for korruption, varfor all representation i samband med
myndighetsutévning ar olamplig. Detsamma galler vid pagaende upphandling.
Straffbestdmmelserna om mutbrott finns i brottsbalkens tionde kapitel. Ytterligare information
om mutor finns i universitetets riktlinjer for att forhindra mutor vid Stockholms universitet.

Bilaga 1: Interna beloppsgranser for representation och gavor

Delges:
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Beloppsgranser for representation

Typ av representation

Maxkostnad per person och
tillfalle (inklusive moms)

Extern representation 1000 kr
Intern representation 700 kr
Enklare fortaring 150 kr
(extern/intern representation)

Ovriga kostnader 350 kr

(kringkostnader personalfest,
biljetter, intrade och dylikt)

Beloppsgranser for gavor

Typ av gava/uppvaktning

Maxkostnad inkl. moms

Till anstallda
Julgava 450 kr
Jubileumsgava 500 kr

Avslut av tjanst > 6 ar samt
pensionsavgang

Present for max 2 500 kr
samt enklare uppvaktning t.ex.
blommor och tarta

Auvslut av tjanst < 6 ar

Enklare uppvaktning t.ex.
blommor (max 400 kr) och tarta

Medarbetare avlider

2500 kr
Kondoleansblommor eller
insattning pa fond”

Disputation, Docenttitel,
Professorsutndmning

Enklare uppvaktning t.ex.
blommor (max 400 kr) och tarta

* Insattning pa fond far inte goras med statliga anslagsmedel

Bilaga 1



Langre sjukskrivning > 3
veckor, uppvaktning
barnafddande och liknande

Blommor (max 400 kr) skickas
hem

Till externa parter

Begravning

2500 kr
Kondoleansblommor eller
insattning pa fond”

Representationsgava

1 000 kr

*Insattning pa fond far inte goras med statliga anslagsmedel

Bilaga 1



