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Detta dokument innehéller uppdaterade representationsregler for hela universitetet. Syfte med
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Regler for representation och gavor m.m. vid Stockholms universitet

1. Inledande utgangspunkter

All ersattning som arbetsgivare ger sina anstallda i annan form an pengar kallas for forman.
Huvudregeln &r att formaner som anstéllda far av sina arbetsgivare ar skattepliktiga sa lange
formaner har sin grund i anstallningen. Undantag fran beskattning ar reglerat i
inkomstskattelagen och kan vara: representation och representationsgavor,
personalvardsformaner samt kostforman vid tjansteresor.

Reglerna for representation och gavor m.m. vid Stockholms universitet tar sin utgangspunkt i
foljande regelverk:

e Forordning (2002:831) om myndigheters rtt till kompensation for ingaende
mervardesskatt
o Mervérdesskattelagen (1994:200)

Fran och med den 1 juli 2017 har en myndighet inte ratt till kompensation for ingadende moms
om momsen hanfor sig till utgifter for representation eller liknande d&ndamal.

Reglerna for representation och gavor m.m. vid Stockholms universitet kommer i tur och
ordning behandla omrédena Representation, Gavor och uppvaktningar samt Ovriga forméaner.
Vilka beloppsgréanser som galler vid universitetet for olika formaner anges i en bilaga till
reglerna. Vid dverskridande av maxbelopp for representation kravs rektorsbeslut om godként
avsteg fran beloppsgrans.

Som ett komplement till dessa regler finns dven stéddokument Lathund for redovisning av
representation m.m. vid Stockholms universitet, som beskriver vilka kriterier som galler for
kostnader for representation och hur dessa ska bokféras.

For specifika fragor kring formansbeskattning vid tjansteresa samt medlemsavgifter (se
avsnitt 4.1 och 4.3) hénvisas till Personalavdelningen som ansvarar for blanketter och
information kring detta.

Uppdatering av dokumentet kommer ske vid behov.
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2. Representation
Det finns ingen bestdamd skatteréttslig definition av begreppet representation i lagstiftningen.

Det ar syftet med sjalva sammankomsten som ar avgérande om utgifterna i samband med
sammankomsten betraktas som utgifter for representation.

Utgifter for representation kan avse maltider, fortaringar, samt kringkostnader som hotellrum,
teaterbiljetter och liknande men aven utgifter for 16ner, underhall, inventarier som anvands for
representationsandamal.

Representation vid Stockholms universitet kan rikta sig utdt mot myndighetens
affarsforbindelser eller liknande (extern representation) eller kan rikta sig inat mot
universitetets medarbetare i form av t ex personalfester eller informationsméten (intern
representation).

All representation vid Stockholms universitet ska ha ett omedelbart samband med
universitetets verksamhet. Kravet pa omedelbart samband med myndighetens verksamhet
avser saval platsen och tidpunkten for representationen som de deltagande personerna. De
personer som deltar i representationen ska ha direkt anknytning till aktiviteten.

Representation ska ut6vas aterhallsamt och 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.

Representationen far heller inte vara av den karaktaren att den kan &ventyra universitetets
goda rykte.

Representation med enbart alkohol ar inte tillatet. Forekomsten av alkohol som maltidsdryck
ska préaglas av aterhallsamhet, och kostnaden rymmas inom den totala beloppsgransen for
representationen. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas. Starksprit ska inte forekomma,
men undantag kan goras vid bestk av utlandska géster. Starkdl och sprit eller andra drycker
med motsvarande alkoholstyrka kan aldrig anses vara en forfriskning eller annan enklare
fortaring i representationssyfte.

Stockholms universitet bekostar inte dricks i Sverige. Den anstallde som betalar dricksen far
sta privat for denna utgift. | vissa lander utanfér Norden ar ibland service- eller
serveringsavgifter inte inkluderade i de priser som anges i prislistor, menyer eller liknande. |
dessa fall kan dricks i praktiken vara en del av representationskostnaden.

Begreppet representation omfattar inte utgifter for sallskapsliv av personlig natur eller
personlig géstfrihet. Representation ska darmed inte ske i hemmet. Inte heller representation i
samband med personliga hogtidsdagar, exempelvis en bjudning for affarsvanner/externa
kollegor i anslutning till en femtioarsdag, raknas i formanssammanhang som representation da
det &r av personlig karaktar.

Regler for representation och gadvor m.m. vid Stockholms universitet galler for all verksamhet
oberoende av finansiering och plats for representationen. Reglerna galler for alla anstéllda
samt for anknutna som verkar i universitetets namn, dock inte for studenter.

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

All typ av representation, uppvaktning m. m. ska i forvag godkannas.

2.1 Extern representation

Extern representation riktar sig utat och ingar som ett naturligt led i universitetets kontakter
med omvérlden, andra universitet och hogskolor, foretag eller liknande.

Syfte med extern representation &r att skapa, vidmakthalla och utveckla sadana externa
kontakter som framjar universitetets verksamhet.

Representation far inte vara lyxbetonad utan den ska vara ett utryck for sedvanlig gastfrihet.

Som extern representation raknas utgifter for maltider med externa deltagare, enklare fortaring
i representationssyfte, tillhérande kringkostnader (t ex teaterbiljetter, entréavgifter), samt
utgifter for representationsgavor.

Extern representation far ske i samband med universitetets affarsforbindelser, t ex infor, under
eller som avslutning pa affarsforhandlingar eller liknande, samt i samband med myndighetens
betydelsefulla anlaggningsinvigningar och jubileer (for jubileer dock tidigast efter 25 ar).

Vid extern representation ska antalet deltagare fran Stockholms universitet vara val avvagt i
forhallande till antalet gaster. Detta innebar att antalet deltagare fran universitetet endast i
undantagsfall far dverstiga antalet externa gaster. Nagon erséttning for deltagande av
universitetsrepresentants eller gasts make/maka utgar inte om det inte finns synnerliga skal.

Universitetets maxbelopp for maltidsutgifter galler for en och samma person, for varje maltid
vid ett och samma representationstillfalle. For enklare fortaring som serveras mer n en gang
under samma representationstillfalle ska maxbeloppet tillampas for varje serveringstillfalle for
sig. Om affarsforhandlingar stracker sig 6ver flera dagar sa utgor varje dag ett sarskilt
representationstillfalle.

Maltider vid arbetsméten med externa deltagare ses inte som extern representation och detta
inkluderar aven utgifter for maltider vid revision, arsstimma, styrelsesammantrade oavsett
antal externa ledamater och om styrelseledamaéterna far ersattning for sina uppdrag eller inte.
For universitetsanstallda galler alltid formansbeskattning for arbetsmaltiderna.

2.2 Intern representation

Intern representation, oavsett finansieringsform, riktar sig inat mot universitetets anstallda och
forskarstuderande samt riktar sig mot hela personalen, dvs mot en hel fakultet,
institution/avdelning, enhet och inte mot enstaka medarbetare eller mindre arbetsgrupper.

Sammankomsten ska vara kortvarig (hdgst en vecka) och tillfallig dvs. ej regelbundet
aterkommande med korta mellanrum (varje eller varannan vecka).

Syfte med intern representation &r att skapa trivsel pa arbetsplatsen.
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Som intern representation raknas redovisningsmassigt endast utgifter vid personalfester:
maltider (frukost, lunch, middag) och kringkostnader (t ex teaterbiljetter, entréavgifter), samt
utgifter for maltider vid informationsmoten for anstallda.

Personalfester far erbjudas universitetsanstallda max 2 ganger per anstalld och ar och detta
inkluderar dven julbord.

Med informationsmoten for anstéllda i representationssammanhang avses s.k.
envagskommunikationsmaoten vars syfte ar informera anstéllda om stérre personal-
/organisationsforandringar i verksamheten.

Maltider i samband med interna kurser/konferenser, exempelvis planeringskonferenser, t ex
om budgetering, personalfragor eller organisationsforandringar raknas som intern
representation i formanssammanhang men redovisningsmassigt bokfors de som
verksamhetskostnader. Aven sa kallad teambildande aktivitet kan i formanssammanhang ses
som intern representation. Om arrangemangets eller programmets utformning innebér att det
inte ar fraga om en konferens i vedertagen mening bedéms den teambildande aktiviteten
tillhdra kategorin personalfest eller liknande, vilket innebdr att den omfattas av begransningen
om tva ganger per ar.

Maltider i samband med internt arbetsmote réknas inte som intern representation.
Arbetsmaltider pa universitetets bekostnad ska som regel inte forekomma och i de fall de
forekommer ska de anstallda formansbeskattas. Som arbetsmaltider raknas t ex arbetsluncher,
maltider vid planeringsméte om det 16pande arbete, projektmote, ledningsgruppsmote,
forskningsseminarier med lunch, maltider vid dvertidsarbete.

2.3 Risker for mutor vid representation

I samband med representation bor alltid risken for mutor beaktas. Anstéllda vid Stockholms
universitet har, precis som 6vriga anstallda inom statlig férvaltning, ett sarskilt ansvar att
uppratthalla kraven pa saklighet och opartiskhet i sin tjansteutévning. Anstallda vid
universitetet bor undvika risken att kunna missténkas for korruption, varfor all representation i
samband med myndighetsutévning ar olamplig. Detsamma galler i samband med pagaende
upphandling. Ytterligare information om mutor finns i universitetets riktlinjer for att forhindra
mutor vid Stockholms universitet.

2.4 Underlag till verifikation

Utgifterna for representation ska verifieras med specificerat kvitto/restaurangnota eller
faktura. Verifikationen ska kompletteras med foljande uppgifter:

e syfte med sammankomsten, som medfor representationen
e datum for representation
e program vid konferenser, seminarier och liknande

e deltagarforteckning pa samtliga personer som har deltagit (namn, funktion, samt
vilken organisation/foretag de representerar)

e i forekommande fall rektorsbeslut om godkant avsteg fran beloppsgréans
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e kontering och attest.

3. Gavor och uppvaktningar

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

3.1 Reklamgavor

Med reklamgavor avses enklare artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis lagt
vérde.

Gavor av detta slag ska vara forsedda med universitetets namn eller logotype och ska utgoras
av artiklar ur universitetets profilkollektion. Kostnaden ses som en verksamhetskostnad och
ingen formansbeskattning blir aktuell.

3.2 Representationsgavor

Representationsgava ska ha ett omedelbart samband med universitetets verksamhet och kan
overlamnas fran universitetet till en representant for annan myndighet, organisation eller
foretag i samband med betydelsefulla invigningar och jubileer (jubileer tidigast efter 25 ar).

Som representationsgava avses blommor, bok, chokladask, fruktkorg eller liknande.

Vid representationsgavor maste risken for givande och tagande av muta sarskilt beaktas.

3.3 Gavor till anstéllda

Generellt ska gélla stor aterhallsamhet med gavor till anstallda.

Alla slags gavor till anstallda &r skattefria med undantag for pengar. Som pengar anses
betalningsmedel sasom check, postvéaxel och sadana presentkort som kan bytas mot pengar.

Skatteverket godtar skattefrinet for sddana presentkort till anstallda som berattigar till olika
varor, och som inte kan bytas mot pengar, aktier, resor, restaurangbesék m.m., och inte heller
mot vin eller sprit.

For skattefriheten galler att arbetsgivaren ska ge gavan till alla anstallda eller till en storre
grupp anstéllda.

Gransbelopp for skattefrinet for gavor till anstéallda faststalls av Skatteverket. Det innebér att
om gavans varde 6verskrider Skatteverkets gransbelopp inklusive mervardeskatt blir hela
gavans varde en skattepliktig forman for mottagaren. Inom universitetet kan dock lagre belopp
galla for vad en gava till anstallda far kosta. Se bilaga med beloppsgranser for utforligare
information.

3.3.1 Julgavor

Vid Stockholms universitet utdelas inte julgavor.


https://www4.skatteverket.se/rattsligvagledning/324257.html?date=2005-04-11
https://www4.skatteverket.se/rattsligvagledning/324257.html?date=2005-04-11
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3.3.2 Sedvanliga jubileumsgdvor

Sedvanliga jubileumsgavor &r gavor till anstallda nar myndigheten firar t.ex. 25-, 50-, 75- eller
100-arsjubileum. En skattefri jubileumsgava kan alltsa inte lamnas tidigare &n i samband med
25-arsjubileum, och inte oftare &n i 25-arsintervaller.

3.3.3 Minnesgdva

En minnesgava &r en skattefri gava som tilldelas en varaktig anstalld dvs. med sammanlagd
anstallningstid om minst sex ar.

Vid Stockholms universitet 6verlamnas minnesgava

- vid en varaktig anstéllnings upphérande

- vid utdelning av NOR (Nit och Redlighet i rikets tjanst). Vid Stockholms universitetet
tilldelas utmérkelsen NOR de medarbetare som varit statligt anstéllda under minst 30
ar eller efter minst 25 ars statlig anstéllning vid pension.

Arbetsgivare kan ge varaktigt anstallda hogst tva skattefria minnesgavor, oavsett hur manga
anstallningar den anstéllda har haft hos samma arbetsgivare.

For minnesgavor vid Stockholms universitet géller maxbelopp per person och tillfalle om
2500 kr.

Minnesgavor utdelas inte vid jamna fodelsedagar.

4. Ovriga forméaner

Utgangspunkten ar att formaner som erhalls i tjansten ar skattepliktiga. Vad som ar
undantaget fran beskattning ar reglerat i inkomstskattelagen. Féljande undantag beskrivs
narmare:

- kostférman vid tjansteresa och representation
- personalvardsformaner.

4.1 Kostférman vid tjansteresa och representation

Kost som arbetsgivaren star for och som den anstéllde inte behéver betala for sjélv, fri kost, ar
som huvudregel en skattepliktig forman. Detta géller oavsett om man far den fortlépande eller
endast vid sarskilda tillfallen sasom under tjansteresa, extern kurs och konferens eller
studieresa. Forman av fri kost &r skattepliktig dven i samband med resor utomlands.

Med kost avses i detta sammanhang allt som kan atas eller drickas. Forfriskningar och enklare
fortaring kan omfattas av reglerna om personalvardsférmaner och &r da skattefria. En
avgorande faktor om den fria kosten ska bli skattefri &r i vilket ssmmanhang den anstallde blir
erbjuden den.

Fri kost ar undantagen fran beskattning i foljande fall:

- Fri kost pa allmanna transportmedel vid tjansteresa om kosten ingar i priset for resan.
Med allméanna transportmedel avses flyg, tdg och andra kommunikationsmedel som
kan anvdndas mot betalning.
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- Fri frukost pa hotell i samband med 6vernattning vid tjansteresa om frukosten ingar i
rumspriset.

- Fri kost vid saval extern som intern representation. Se narmare om representation i
avsnitt 2.

- Vid kurs eller konferens dér anstalld har som uppdrag att representera Stockholms
universitet genom att exempelvis halla férdrag, betraktas maltider som extern
representation och ar darfor skattefri. En anstalld som deltar pa kurs/konferens for att
forkovra sig och for att hoja sin kompetens, ska formansbeskattas for fria maltider.
Detta galler oavsett om arbetsgivaren har betalat en deltagaravgift eller j.

4.2 Personalvardsformaner

Med personalvardsformaner avses formaner av mindre varde som erbjuds samtliga anstallda
pa arbetsplatsen och som inte ar en direkt erséttning 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 dven bland annat sadana forfriskningar och annan enklare
fortaring i samband med arbetet som inte kan anses ersatta frukost, lunch eller middag. | annat
fall ar den att betrakta som en skattepliktig forman.

4.3 Medlemsavgifter

Om arbetsgivaren betalar avgiften for en anstéllds medlemskap i en intresseférening, natverk
eller liknande sammanslutning &r detta en skattepliktig forman for den anstéllde, oavsett om
medlemskapet ar nddvandigt for tjansten eller inte. Detta avser inte bara medlemsavgifter till
ideella organisationer utan dven 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
serviceavgiften halls atskild fran medlemsavgiften och att medlemskapet ar av vasentlig
betydelse for arbetet. Serviceavgiften ar i detta fall en verksamhetskostnad.

Bilaga 1: Beloppsgranser for representation och gavor
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Beloppsgranser for representation och gavor

Inom takbeloppen for intern respektive extern representation ska per representationstillfalle rymmas
samtliga kostnader for lunch, middag och supé inklusive drycker. Representation kan &ven avse
representationsgava, fortaring av enklare slag eller 6vriga kostnader, s som kringkostnader for
lokalhyra, utgifter for musikunderhallning, entréavgifter, teaterbiljetter och liknande.

Beloppsgranserna i tabellen galler Stockholms universitets maxbelopp. Dessa kan skilja sig fran
Skatteverkets regler gallande hogsta underlag for momsavdrag, vilka aterfinns i dokumentet Lathund
for redovisning av representation m.m. vid Stockholms universitet.

Typ av representation/gava/uppvaktning

Maxkostnad per person och tillfille (inklusive
moms)

representation - lokalhyra, biljetter och dylikt)

Representation

Extern representation — lunch, middag eller 1250 kr
supé

Intern representation — lunch, middag eller 850 kr
supé

Intern representation — julbord 1250 kr
Enklare fortaring vid extern representation 200 kr
Ovriga kostnader (kringkostnader vid 350 kr

Gava/uppvaktning anstillda

Julgava

Utdelas inte vid Stockholms universitet

Jubileumsgava

1500 kr

Avslut av tjanst > 6 ar samt pensionsavgang

2 500 kr minnesgava

Avslut av tjanst < 6 ar, disputation, docenttitel
professorsutndmning

Enklare uppvaktning med blommor och
fortaring

500 kr blommor

200 kr fortaring

vid barns fodelse och dylikt

Medarbetares bortgang/begravning 2 500 kr
Kondoleansblommor”
Langre sjukskrivning > 3 veckor, uppvaktning 500 kr

Blommor skickas hem

Gava externa parter

Reklamgava 180 kr

Begravning 2 500 kr
Kondoleansblommor”

Representationsgava 1 000 kr

* Observera att insdttning pa fond inte far géras med statliga anslagsmedel.
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Dispens fran beloppsgranser

| sarskilda fall kan rektor fatta beslut om avsteg fran gallande interna beloppsgranser. Tillstand ska
begaras i forvag for varje enskilt tillfalle av prefekt eller motsvarande. Overskridande av beloppen
utan rektors medgivande kan innebéra att den som fungerat som vard for arrangemanget blir
personligt betalningsansvarig for det 6verskridande beloppet. Begaran om avsteg ska i god tid skickas
via registrator till Avdelningen for planering och ledningsstod for handlaggning.

Anstkan om avsteg fran representationsriktlinjerna ska:

1. vara diarieford hos huvudregistrator.

2. ange syfte med representationen (i samband med till exempel lunch, middag eller liknande).
3. ange vilka personer som representationen omfattar (externa/interna géster etc.).

4. innehalla information om beréaknat antal deltagare och kostnad per person.

5. innehalla information om datum och plats for representationen.



