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Representationsregler vid universitetet styrs bland annat av skattelagstiftningen
och mervérdesskattelagen. Extern representation syftar till att skapa eller
utveckla viktiga relationer for verksamheten, medan intern representation riktar
sig till medarbetare och omfattar exempelvis personalfester och
informationsmoéten. Universitetet ska utova all representation dterhéllsamt.
Alkohol och gavor fér endast forekomma restriktivt, och dokumentation samt
godkénnande dr avgorande for korrekt redovisning och efterlevnad. Reglerna
avslutas med link till en lathund.

Ekonomienheten
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Bakgrund

De allménna reglerna om representation utgar fran skattelagstiftningen och bestimmelser om vad som
ar avdragsgill kostnad i1 ndringsverksamhet. Det finns ett direkt samband mellan dessa regler och
merviardesskattelagens regler om ritt till avdrag for ingdende moms pa utgifter f6r representation.
Styrande for utformningen av detta dokument har varit Skatteverkets och Ekonomistyrningsverkets
regler och handledningar. I detta dokument preciseras regler och bestimmelser som beslutas av

universitetet och omraden som styrs av skattelagstiftningen och lagen om merviardesskatt.

Allmant om representation

Representation ingdr som ett naturligt led i universitetets kontakter med omvérlden, till exempel andra

universitet, enskilda forskare, foretag eller liknande.

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som é&r viktiga

for verksamheten eller som ett led 1 universitetets marknadsforing och PR-verksamhet.

Intern representation riktar sig inat mot universitetets personal och har mera karaktér av

personalframjande atgérder, till exempel personalfester eller informationsmoten.

All representation vid universitetet, saval intern som extern, ska:

e utdvas aterhallsamt och med omdome
e ha ett omedelbart samband med universitetets verksamhet

e far ¢j vara lyxbetonad

Ofta dterkommande extern representation riktad till en och samma person eller grupp av personer ska
inte forekomma. Kostnader av mera personlig art eller i samband med personliga hogtidsdagar ar inte

att betrakta som representation och ska inte bekostas av Goteborgs universitet.

Maltid ar en i grunden privat levnadsomkostnad som ska betalas av den anstéllde sjilv. Betalar
universitetet for den anstélldes méltid ska den anstéllde formansbeskattas for detta. Undantag fran
formansbeskattning dr maltider vid intern och extern representation samt intern utbildning och
konferens. Till maltid riknas en tillagad varm eller kall anrittning. Aven en sallad, smdrgastérta eller

en matig smorgas eller baguette réknas som en maltid.

Alkohol — 1 undantagsfall kan alkohol pa akademiska hogtider samt representation tillhandahallas och
da restriktivt samt vara godként av ansvarig chef. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas. Endast i
undantagsfall, vid besok av utldndska géster, kan starksprit fa inga i representationskostnaderna. (se

Policy for alkohol och andra droger)
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Inget momsavdrag vid representation och gdvor = vid representation far inget momsavdrag goras pa
priset pa fakturan. Hela beloppet inklusive moms ska bokforas som representation. Detta géller alla

representationskostnader - maltid, kringkostnader och gavor (Mervardesskattelagen kap 8 § 9).

Ansvar och godkannande

Prefekt/motsvarande ansvarar inom sin institution/motsvarande for att riktlinjer for representation och
gavor foljs och ska se till att den som beslutar om/bestéller representation och gavor kéanner till

riktlinjerna samt upplyser de som &r berdrda vilka regler som géller.

Utgifter for representation och gavor godkénns i enlighet med géllande attestregler.

Dokumentation

Bokforingsunderlag for representation - utgifterna ska verifieras med kvitto/restaurangnota som ska

kompletteras med en blankett som ska inkludera féljande:

e Datum f6r representationen

e Syfte med métet, som medfor representationen

e Namn, yrke eller funktion pa samtliga personer som har deltagit samt vilken organisation de
representerar

e  Skriftligt godkdnnande om representationen avviker fran beloppsgranserna

Alla underlag, originalhandlingar i form av kvitton eller liknande inklusive uppgifterna ovan, ska
bifogas fakturan/ verifikationen i AGRESSO. Enbart kontokortsslip godkanns inte som underlag for

att verifiera utgifter for representation.

Vid enklare fortaring i samband med till exempel Gppet hus, invigningar och liknande, dar antalet

deltagare ar stort, ar det godtagbart med en férenklad dokumentation av deltagarna.

Extern representation

Extern representation riktar sig utat mot olika samarbetspartners i direkt samband med foérhandlingar,
jubileer, invigning av mer betydande anldggningar, demonstrationer och visningar i syfte till att inleda
eller utveckla forbindelser som é&r viktiga for universitetets verksamhet. Det innebér att extern
representation kan ske till exempel infor, under eller som avslutning vid sadana tillfallen. Ett annat
exempel dr vid upprattande av avtal avseende forskningsprojekt. Extern representation kan dven ske
mot t.ex. foretradare for branschorganisationer, kommuner eller myndigheter. Den kan ocksa riktas
mot foretag eller besta i deltagande i méssor. I samband med utléndska besok dr det naturligt med

representation i ndgon form. Observera att representationen ska ske i direkt tidsméssig anslutning till
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den hédndelse som foranleder representationen. Det dr alltsa inte tillatet att "spara” representation till ett

senare tillfalle.

Kostnaden vid extern representation far enligt universitetets interna regler uppga till hogst 1 100
kronor inklusive moms per person och per representationstillfalle. Om representationstillfallet
exempelvis ticker bade lunch och middag under en dag ska kostnaderna for bada maltiderna rymmas
inom beloppsgransen. For rektor, prorektor och dekaner i samband med besok av utldndska géster kan

beloppsgriansen fa overskridas.

Samtliga kostnader for maltid inklusive drycker, serveringsavgift och liknande kostnader ska, per
representationstillfille, rymmas inom beloppsgransen for extern representation. Dricks kan i
undantagsfall ldmnas vid restaurangbesok och ska rymmas inom beloppsgrinsen for extern

representation. Beloppet far inte overstiga 5 % av representationskostnaden.

Kringkostnader vid extern representation, till exempel lokalhyra, utgifter for musikunderhéllning med
mera eller teaterbesdk och liknande arrangemang far uppga till hogst 450 kronor inklusive moms per

person och representationstillfalle.

Vid extern representation ska antalet deltagare fran Goteborgs universitet vara vil avvigt i forhéllande
till antalet géster. Detta innebér att antalet deltagare fran universitetet endast i undantagsfall far
Overstiga antalet externa gister och dé ska en sdrskild motivering bifogas och godkénnas. Ersittning
for deltagande av universitetsrepresentants eller svensk gésts make/maka medges endast undantagsvis

och med sérskild motivering.

Intern representation

Intern representation riktar sig till universitetets egen personal. Till intern representation riaknas

informationsméte, personalfest, intern utbildning och intern konferens.

Samtliga kostnader for maltid inklusive drycker, serveringsavgift och liknande kostnader ska, per
representationstillfalle, rymmas inom beloppsgransen for intern representation. Dricks kan i
undantagsfall ldmnas vid restaurangbesdk och ska rymmas inom beloppsgransen for intern

representation. Beloppet far inte 6verstiga 5 % av representationskostnaden.

Informationsmote

Med informationsmote avses ett internt mote dér arbetsgivaren samlar personalen, projektgrupp eller
liknande och delger viktig information, till exempel om en omorganisation, lokalforandring eller
liknande unik information. Det ska inte gélla det 16pande arbetet. Har ska finnas en agenda med

program eller dagordning dar syftet och innehall framgar, samt uppgift om deltagare och eventuell
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inbjudan. Informationsméten, dér representation ingar, far inte héllas regelbundet med kortare

mellanrum an var eller varannan vecka enligt Skatteverkets regler.

Giller motet information eller planering av det 16pande arbetet dr det inte intern representation utan

skattepliktig arbetsmaltid och deltagarna ska forménsbeskattas. Las mer under rubriken Arbetsmdltid.

Personalfest

I begreppet personalfest ingar sommaravslutning, julbord, trivseldagar, avtackning vid avslut av
anstillning. Personalfester ska ske aterhallsamt och med omdoéme. Dessa inte far ske regelbundet for
att vara en intern representation. Kostnaden for maltid far da uppga till hogst 950 kronor inklusive
moms per person och representationstillfille. Om pensionerade befattningshavare inbjuds till

personalfest giller samma beloppsgrians som for anstéllda.

Intern utbildning och intern konferens
Kostnader for maltider i samband med utbildning av anstéllda &r inte att betrakta som representation

och kan darfor bli foremal for forménsbeskattning hos den anstillde.

Forménsbeskattning av maltider vid kurser och konferenser géller inte om f6ljande villkor ar

uppfyllda:

e Attdet dr fraga om interna méten for myndigheten

e Att sammankomsten har en varaktighet om hogst en vecka

e Attdet inte dr fraga om regelbundet aterkommande moten med korta mellanrum (varje eller
varannan vecka)

e Att méltidsarrangemangen dr gemensamma

e Att den omfattar minst sex timmars effektivt arbete per dag eller dr jamnt férdelade pa 30

timmar under en vecka (hogst tva timmar noje/rekreation per dag)

Vid interna kurser och konferenser som uppfyller kraven ovan sa ridknas de som verksamhetskostnader

och universitet har full avdragsrétt for moms pa kostnaderna.

Arbetsmaltid

Med arbetsmaltid menas alla méltider som anstillda dter pa universitetets bekostnad och som inte dr
intern eller extern representation. Begreppet arbetsmaltid aterfinns inte i skattelagstiftningen om
skattefrihet for maltid, dirmed &r arbetsmaltider alltid skattepliktiga och deltagarna ska

formansbeskattas. Arbetsmaltider ska undvikas i storsta mojliga man.
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Exempel dr en maltid som intas med olika kollegor pa arbetsplatsen under eller i anslutning till arbetet,
ofta for att spara tid. Tids- och effektivitetsvinster utgoér ingen grund for annan bedémning. Det
innebdr att maltider, bekostade av universitetet och som intas i samband med exempelvis lunchméten,
ska formansbeskattas. Det dr den anstélldes ansvar att sjalv direkt registrera kostforman i Primula.
Egenrapporteringen/Primula - Min sida - Erséttningar/Arvoden - Formansviarde (kost, 6vrigt), vélj

Kostforman.

Enklare fortaring

Traditionellt omfattar begreppet representation maltider som lunch, middag eller liknande. I vissa fall
kan dock den fortiaring som bjuds vara av enklare slag till ett mindre virde som inte ersitter en maltid.
Om syftet med méotet/sammankomsten uppfyller kraven for representation sa ska dven enklare
fortaring konteras som representation. Om enklare fortiring, exempelvis kaffe, te, 1ask, bulle eller
ostfralla forekommer vid interna méten och sammankomster som inte &r intern representation raknas

detta som personalvérd och ar skattefria forméaner till de anstillda.

Gavor

Representation kan dven utgdras av gavor till anstéllda eller till géster och kan vara av olika slag och
ges vid olika tillfallen.

Gavor till externa mottagare

Gavor till personer eller organisationer utanfor universitetet kan vara reklamgavor eller
representationsgavor. En forutsittning for att en gava ska kunna ges ar att det finns ett omedelbart
samband mellan mottagaren och universitetets verksamhet. Var forsiktig med gavor med hinsyn till

regler om mutor.

Reklamgavor ér artiklar utan personlig karaktér och av forhallandevis obetydligt varde. Gavor av
detta slag ska vara forsedda med universitetets namn eller logotype och ska utgdras av artiklar ur
universitetets profilkollektion. Denna typ av gdva kan exempelvis dverldmnas till den person som
fungerar som vérd vid studiebesdk och besdk vid andra universitet eller till arrangérer och

medverkande 1 konferenser och seminarier.

Representationsgivor kan overlimnas i samband med att viktiga avtal tecknas eller nir ett for
universitetet vardefullt samarbete inleds eller avslutas. Representationsgéva kan dven overldmnas till
representant for annan myndighet, foretag, land etcetera i samband med betydelsefulla invigningar och
jubileer. Gévor till externa kontakter i samband med helger, personliga hogtidsdagar och dodsfall
klassificeras ocksé som representationsgavor men anses inte ha tillrdckligt samband med
verksamheten. Diar medges heller inget momsavdrag och far endast ske med blommor. Se Lathund for

redovisning av representation for mer information.
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Gavor och uppvaktning till anstéllda

Gavor till anstillda jamstélls 1 princip med erséttning for utfort arbete. Det innebar att huvudregeln ar
att en gava fran arbetsgivaren alltid ar skattepliktig for den anstillde. Dock har Skatteverket beslutat
om beloppsgranser for skatteplikt och for att undvika skatt for den anstillde och sociala avgifter for

arbetsgivaren ska gavor och uppvaktning till personal alltid ske inom de faststdllda beloppsgranserna.

Uppvaktning av enklare art med blommor vid disputation, fodelsedag, anstéllningens upphérande far
uppga till maximalt 500 kronor inklusive moms. Saddan uppvaktning klassificeras som personalvérd

och ar skattefri for den anstéllde.

Julgévor, och minnesgévor dr undantagna fran skatteplikt om beloppsgrinserna inte 6verskrids. Om
beloppsgrianserna overskrids beskattas daremot den anstillde for hela gévans vérde. Skattefriheten
géller inte gadvor som ldmnas i kontanter eller presentkort som kan bytas mot pengar. Sédana géavor
ar alltid skattepliktiga for mottagaren och arbetsgivaren ska betala sociala avgifter pa hela gavans

virde.

Julgévor till anstillda &r skattefria under forutsittning att det sammanlagda marknadsvérdet inte
overstiger 550 kr inklusive moms. Med marknadsvérde avses vad det skulle ha kostat den anstillde
sjilv att kopa motsvarande gava. Overstiger virdet 550 kr blir hela virdet en skattepliktig forman.
Inga julgavor far ges till vdlgérande dandamal eller till ideella organisationer utan gdvan maste vara till

den anstéllde. Gransen for skattefrihet faststélls av Skatteverket.

Minnesgava - En skattefri minnesgéva fran arbetsgivaren kan lamnas vid tva tillfallen. Nar

anstillningen upphor samt som utmérkelsen NOR — Nit och redlighet.
Minnesgava fér inte ges till anstédllda vid jamna fodelsedagar.

Den anstdllde maste ha varit "varaktigt" anstélld, anstdllningstiden ska ha varit sammanlagt minst sex

ar, i samband med att den anstéllde avslutar sin tjanst vid universitetet, for att kunna fa en minnesgava.

En minnesgava, NOR, kan ges till den som varit anstélld inom staten under minst 30 ar och hanteras i
sérskild ordning enligt forordningen (1974:225) om utmérkelsen "For nit och redlighet i rikets tjanst"
och foreskrifter fran Arbetsgivarverket. Om den anstéllde avgar med pension eller om det finns annan

sdrskild anledning, kan utmérkelsen delas ut redan efter 25 érs anstillning.

For minnesgéva géller ett maxbelopp pa 2 000 kronor vid avslut av anstillning. For NOR géller

faststéllda gavor att vélja mellan enligt upphandlat ramavtal med faststéllda priser.

Minnesgava far bara ges fran en institution/enhet till den anstéllde. Eftersom universitetet &r en
arbetsgivare i dessa sammanhang oavsett institutionstillhorighet blir alla gadvor utom en skattepliktiga

om uppvaktningen kommer fran flera hall inom universitetet.
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Jubileum — firande av jubileum far endast ske vid organisationens (Goteborgs universitets) 25-, 50-,
75- och 100 arsjubileum osv enligt Skatteverkets regler. Rektor beslutar om firande av jubileum for
Goteborgs universitet och budget for detta.

Invigning - for att kunna ses som en invigning i skattehdnseende méste det vara av betydande dignitet.

Lathund for representation

Till detta dokument finns en Lathund for redovisning av representation som bygger pa dessa regler.

Lathunden é&r publicerad pa Medarbetarportalen.
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