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Riktlinjer for representation och gavor mm. vid Stockholms

universitet’

Det har beslutats om en revidering géllande Riktlinjer for representation och gavor mm vid
Stockholms universitet. Beslutet som togs 2016-02-25 ersatter rektorns tidigare beslut 2014-06-05
(dnr SU FV 1.1.2-1757-14). Dessa riktlinjer géller all representation som bekostas med universitetets
anslags-, bidrags och uppdragsmedel. All representation vid Stockholms universitet ska inga som ett
naturligt led i universitetets verksamhet.

Foljande text ar ett sammandrag av beslutet och utdrag ur protokollet hittar ni hadr, where you will
also find the English version of the extract.
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FOormaner
Utgangspunkten ar att formaner som utges av arbetsgivaren ar skattepliktiga om inte férmanen ar
sarskilt undantagen fran beskattning enligt inkomstskattelagen (1999:1229). Arbetsgivaren ska
betala arbetsgivaravgifter pa formanens varde, géra skatteavdrag och redovisa formanens varde i en
kontrolluppgift. Vad som ar undantaget fran beskattning ar reglerat i inkomstskattelagen.

Tre av undantagen beskrivs ndrmare:
e FOrman av kost vid tjansteresa och representation.
e Personalvardsformaner.
e Gavor till anstéllda

Férmdn av kost vid tjinsteresa och representation

Kost som arbetsgivaren star for och som den anstéllde inte behover betala for, fri kost, &r som
huvudregel en skattepliktig forman. Detta géller oavsett om man far den fortlépande eller endast vid
sarskilda tillfallen sasom under tjansteresa, kurser, konferenser, studieresor.

Forman av fri kost ar skattepliktig dven i samband med resor utomlands. En avgérande 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:
e  Fri kost pa allmanna transportmedel vid tjdnsteresa om kosten obligatoriskt ingar i priset for
resan.
e  Frifrukost pa hotell om frukosten obligatoriskt ingar i rumspriset.
e  Fri kost vid representation.

Extern representation
All representation vid Stockholms universitet ska inga som ett naturligt led i universitetets

! Dessa riktlinjer bygger i stor utstrackning pa Skatteverkets interna riktlinjer for representation och gavor och
deras tolkningar av regelverket.


http://www.su.se/regelboken/bok-3/ekonomi/riktlinjer-f%C3%B6r-representation-g%C3%A5vor-m-m-vid-stockholms-universitet-1.105151

verksamhet. Representation ska utovas aterhallsamt och Rektor har beslutat att beloppsgransen vid
extern representation dr 1000 kr inkl. moms per person och tillfélle. Vid enklare fértaring ligger
maxbeloppet pa 150 kr inkl. moms per person och tillfalle.

Viktiga att ténka pd vid extern representation:

e Antalet deltagare som representerar institutionen far inte 6verstiga antalet externa
representanter. Minst hilften av alla deltagare maste vara externa.’

e Representation ska inte aterkommande riktas till samma person eller grupp.

e Representationen far inte vara lyxbetonad utan uppfattas som motiverad, mattfull och
anpassad till representationstillfallet. Vin och starkol far forekomma i mattliga mangder.
Ingen starksprit.

e Representation far inte ske i hemmet utan enbart i institutionens lokaler, vid en upphandlad
konferensanlaggning eller pa restaurang.

e Institutionen ersatter inte dricks

Om kostnaden for maltiden faktureras institutionen sa ska fakturan stéllas till:

Stockholms universitet

Postbox 50741

202 70 Malmo

Féljande text ska sta i referensfiltet pa fakturan: 310 samt ditt namn som bestdllare. Ibland behévs
dven information om Stockholms universitets organisationsnummer som dr 202100-3062.

Om du betalat restaurangnotan, skapar du ett utlagg i Primula for att ersattas for kostnaden.

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

Verifikationen (kvitto/faktura) ska kompletteras med féljande 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
e Datum for representationen
e Kontering och attest
e Rektors beslut om godkant avsteg fran beloppsgransen i forekommande fall

Vid stérre sammankomster eller fér enklare fortaring ar det godtagbart med en férenklad
dokumentation av deltagarna t.ex. genom anmalnings/deltagarlistor.

Intern representation

Intern representation riktar sig inat mot universitetets anstallda och forskarstuderande oavsett
finansieringsform. For att kostférmanen ska vara skattefri ska sammankomsten vara kortvarig och
tillfallig. Representation ska utdvas aterhallsamt och Rektor har beslutat att beloppsgrdnsen vid
intern representation ar 700 kr inkl. moms per person och tillfille. Vid enklare fortaring ligger
maxbeloppet pa 150 kr inkl. moms per person och tillfalle.

Exempel pa intern representation ar:

2 Vid extern representation (anslagsfinansierad) med en extern gést far institutionen representeras av tva
interna som inte ska férmansbeskattas (t.ex. lunch eller middag med opponent, lunch med seminarietalare
etc.). Om representationen ar projektbidragsfinansierad kan projektledaren vélja att bjuda med ytterligare
interna gaster, men dessa skall da formansbeskattas. Vid 6vrig extern representation med fler an tre deltagare
galler att antalet interna inte far Gverstiga antalet externa.



e Personalfest (far ske max 2 ggr per ar)
e Informationsmote for anstéllda (envagskommunikationsmote fran ledningen)
e Konferenser, internat och interna kurser (om t ex budgetering, personalfragor, etc.)

Arbetsluncher

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

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

Viktiga att tdnka pd vid konferenser:

e Endast upphandlade konferensanldaggningar far bokas (du finner dessa pa avropa.se)

e Konferensen ska utgéra minst 6 timmar per hel dag.

e Ett detaljerat konferensprogram

e Institutionen ersatter inte dricks.
Alla 6vriga maltider som inte ingar som en del av en konferens eller vid intern/extern representation
betraktas som kostféorman och ar en skattepliktig forman for deltagaren. Exempel pa detta ar
arbetsluncher som enligt rektorsbeslut ska undvikas.

Information om gavor, representationsgavor, personalvardsformaner,
uppvaktning, medlemsavgifter och beloppsgranser hittar ni i utdraget av

protokollet
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