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1. Inledning

Med representation avses att man visar uppskattning till mottagaren. Begreppet innefattar férutom
det man traditionellt menar med representation, d v s mat och dryck, dven gavor och néjesaktiviteter
samt jubileer och invigningar. Representation kan rikta sig antingen utat mot fOretagets
affarsforbindelser och dr da extern representation eller mot fOoretagets personal i form av t ex
personalvard/personalfester och dr da intern representation. I begreppet representation ingar inte
kurser, konferenser och liknande arrangemang.

Sérskilda regler om avdrag for representationsutgifter inférdes redan ar 1963 i kommunalskattelagen
for att stdvja vidlyftig representation inom framst naringslivet. Att levnadskostnader inte ska fa dras
av dr en av huvudprinciperna i skattelagstiftningen. Representationskostnader har ménga ganger
inslag av privata levnadskostnader exempelvis nir det géller méltider, gaivor mm och dérfor inférdes
sdrskilda regler som innebar att representationsutgifter kan vara avdragsgilla inom vissa grénser.
Enligt skattelagstiftelsen fran 1 juli 2017 far inget momsavdrag gdras pa extern och intern
representation. I skattelagstiftningen finns regler med hdgsta belopp for gévor och regler for
formansbeskattning av gavor.

All representation ska ha ett direkt samband med den verksamhet som universitetet bedriver. Kravet
giller bade platsen for representationen samt den eller de personer mot vilka representationen riktar
sig. Eventuella néjesaktiviteter/kringkostnader ska ha en koppling till verksamheten och goras
restriktivt.

I samband med representation ar det viktigt att nyttja géllande avtal, exempelvis for konferenstjénster,
resebyratjanster och profilprodukter.

2. Kategorisering av fortaring

All fortaring kan kategoriseras inom tre olika kategorier:
e Maltid avser tillredd varm eller kall rétt som intas som lunch, middag eller supé. Till maltid
riknas forutom varm mat dven sallad, smorgas/lunchbaguette och landgang/smorgastarta.
o Enklare maltid avser ritt som inte intas under lunch, middag eller supé sdsom frukost,
nattmacka, snittar, mm.
o Enklare fortiaring avser kaffe/te med brod/tarta/mindre smorgés (fralla)/frukt som inte
ersitter maltid.
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3. Extern representation

Extern representation avser méltid, enklare maltid samt gdva som riktar sig mot utomstéende besokare
och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som é&r viktiga for verksamheten. Exempel pé
sddana tillfallen ar ndr viktiga avtal tecknas eller vardefullt samarbete inleds/avslutas. Som
utomstaende besokare rdknas dven alumner, studenter samt kandidater for anstéllning. Studenter som
far ersittning for arbete/uppdrag de utfor at universitetet rdknas dock som anstéllda.

Representationen ska endast omfatta de personer som varit direkt inblandade i kontakterna mellan
universitetet och gésterna. Antalet representanter fran universitetet bor inte vara fler &n antalet
besokare. Endast i undantagsfall far anhoriga inbjudas. Forsiktighet ska iakttas vid ofta
aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av personer.

I samband med extern representationsmaltid &r vin/6l/cider tillatet i den méan det ryms inom beslutade
beloppsramar och sker pa lokal med serveringstillstind. Restriktivitet ska iakttas, kostnaden for
alkohol f&r under inga omsténdigheter overstiga kostnaden for maten. Starksprit &r inte tillatet. Extern
representation ska inte forekomma i hemmet. Anledningen &r att grainsen mellan representation av
privat karaktir och av arbetskaraktér blir svar att dra. Alla som representerar for universitetets rakning
har ett sérskilt ansvar och forvéntas visa gott omddme vid utdvandet.

Vid kontering av extern representation anviand konto 5522, Representation — ej avdragsgill moms.

4. Intern representation

Med intern representation avses representation som enbart riktas mot universitetets anstéllda, dar dven
pensiondrer (fore detta anstélld), géstlarare, forskarstuderande/stipendiater och arvodister ingér.
Reglerna for intern representation géller &ven da lokaler utanfor universitetet anviands. Personalfester
och informationsméten ska bokforas som intern representation. Interna kurser, konferenser och
liknande arrangemang rdknas inte som intern representation, utan som en verksamhetsrelaterad
driftkostnad.

Vid intern representation kan universitetet, efter avslutat arbete, bjuda de anstéllda pa vin/6l/cider i
anslutning till att vickning/méltid serveras. Detta ska ske pa lokal med serveringstillstand.
Restriktivitet skall iakttas och kostnaden for alkohol far under inga omstidndigheter Overstiga
kostnaden for maten. Starksprit &r inte tillitet. Intern representation ska inte forekomma i hemmet.
Anledningen é&r att grinsen mellan representation av privat karaktér och av arbetskaraktér blir svar att
dra. Beloppsgrinsen géller for ett representationstillfalle. Om tillféllet ticker bade lunch och middag
under en dag ska samtliga kostnader for lunch/middag/supé inklusive drycker inrymmas.
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4.1 Personalfest

I begreppet personalfest ingar fristdiende aktiviteter som inte uppfyller kraven for interna konferenser
(se 5.2), exempelvis sommaravslutning och julfest. Personalfester ska ske aterhdllsamt och med
omdome. Maltider vid intern representation dr en skattefri formén under fOrutséttning att
sammankomsten dr kortvarig och tillfallig. Universitetets riktlinje dr att personalfester far hallas
maximalt fyra gnger per person och ar och dirutdver vid sirskilda omsténdigheter.

Samtliga anstillda vid universitetet behover inte omfattas, ddremot ska hela arbetsgruppen/enheten
omfattas. Personalfest bor endast arrangeras av arbetsgivaren for en organisatorisk enhet, det vill sdga
resultatenhet (institution/VSS) eller avdelning/enhet/dmne. Vid fler &n fyra personalfester per person
och ar kravs beslut om avsteg fran géllande regler. Avsteg hanteras enligt 9.2.

4.2 Informationsmote

Med informationsméte avses ett internt mote dar arbetsgivaren delger viktig information till
personalen (envagsinformation). Mdtet méste handla om enstaka och viktig information, till exempel
mdten om organisationsfordndringar, personalfrdgor eller andra viktiga fragor. Géller métet 16pande
arbete dr eventuell maltid en privat levnadsomkostnad och ska bekostas av de anstillda sjélva.

4.3 Interna arbetsmaltider/lunchmoten

Interna arbetsmaltider/lunchmdten dr en privat levnadsomkostnad och bekostas av de anstéllda sjélva.
Nérmaste chef beslutar om begéran om avsteg ska lamnas till prefekt/chef VSS/rektor eller om méltid
ska bekostas av de anstillda sjdlva. Eventuella avsteg rdknas som 16n vilket ska forménsbeskattas.
Respektive medverkande ansvarar for att rapportera kostformadn i det personaladministrativa
systemet, se kapitel 10 formansbeskattning.

4.4  Digitala moten

Mojligheten att gemensamt inta en maltid eller annan fortdring i samband med ett mote bygger pa att
man traffas fysiskt. Enligt Skatteverket ar gemensamma maltidsarrangemang vid fysiska
sammankomster som ar tillfalliga och kortvariga undantagna fran forménsbeskattning. Eventuell
fortiring i samband med digital sammankomst raknas som privat levnadsomkostnad och ska bekostas
av de anstillda sjédlva.

4.5  Kontering intern representation

Vid kontering av intern representation anvand konto 4962, Personalrepresentation — ¢j avdragsgill
moms. Utkérningsavgift for mat samt transport till/fran personalfest 4r en driftkostnad.
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5. Andra verksamhetskostnader

5.1  Trivselframjande atgarder

Trivselfrimjande atgérder avser enklare fortaring. Med enklare fortdring menas exempelvis alkoholfri
dryck, kaffe/te med brod/tarta/mindre smorgas (fralla) eller frukt som inte ersdtter maltid.
Trivselfrimjande atgirder beslutas av respektive chef och betraktas inte som en personbunden
kostnad dven om chefen deltar. Enklare fortiaring som kaffe med brod/fralla eller frukt kan forekomma
dven vid moten som hélls regelbundet. Enklare fortéring som riktar sig till utomstdende bestkare
riknas som en driftkostnad och full kompensationsrétt géller for moms.

5.1.1 Digitala méten och enklare fortaring

Mojligheten att gemensamt inta enklare fortiring i samband med ett mote bygger pa att man traffas
fysiskt. Enligt Skatteverket dr gemensamma maéltidsarrangemang vid fysiska sammankomster som é&r
tillfalliga och kortvariga undantagna fran forménsbeskattning. Eventuell fortaring i samband med
digital ssmmankomst raknas som privat levnadsomkostnad och ska bekostas av de anstéllda sjdlva.

5.1.2 Kontering trivselframjande atgarder

Vid kontering av trivselfrimjande atgérder for anstillda anvind konto, 4943 Ovriga trivselfrimjande
atgarder. Vid kontering av enklare fortaring for externa besokare anviand konto, 5691 Ovriga varor,
utomstatliga.

5.2  Kurser, konferenser och liknande arrangemang

Kurser, konferenser, planeringsdagar, nétverkstriffar, ledningsmdten, branschdagar och andra
liknande arrangemang som arrangeras av universitetet och vénder sig till anstélld personal och/eller
externa deltagare raknas inte som representation. Universitetets kostnader for sddana arrangemang ar
i sin helhet en verksamhetsrelaterad driftkostnad. Detta géller oberoende av hur ofta arrangemang
genomfors eller kostnaden for arrangemangen.

Generella krav for kurser, konferenser och liknande arrangemang &r att huvudsaklig del av tiden
(minst 75 procent) dgnas &t arbete. Minst 6 timmar per dag ska utgoras av arbete, vilket ska
dokumenteras i ett program. Hogst 2 timmar far alltsé nyttjas for rekreation och noje. Detta motsvarar
Skatteverkets krav for att studie- eller konferensresa inte ska formansbeskattas hos den anstillde. Vid
program som inte uppfyller dessa krav bekostas maltider av respektive person.

Vid kurser och konferenser kan universitetet, efter avslutat arbete, servera deltagarna vin/ol/cider i
anslutning till att vickning/méltid serveras. Restriktivitet ska iakttas. Detta ska ske pa lokal med
serveringstillstdnd. Starksprit &r inte tilldtet. Kurser och konferenser kan vara antingen 6 timmar
heldag eller fordelat pé tva dagar, s kallad lunch till lunchkonferens. Vid lunch till lunchkonferens
géller beloppsgransen per dag. Om tillféllet ticker bade lunch och middag under en dag ska samtliga
kostnader for lunch/middag/supé inklusive drycker inrymmas i beloppsgransen.

For externa kurser och konferenser som arrangeras av universitetet med bade interna och externa
deltagare, som avlagger en avgift for att delta, giller samma beloppsgranser som vid extern
representation.
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Maltider vid interna kurser och konferenser betraktas ur formansskattesynpunkt som representation
och ir skattefri om samtliga krav for undantag av formansbeskattning i kapitel 10 &r uppfyllda.
e det ska vara i huvudsak interna arrangemang
sammankomsten ska vara minst en dag, minst 6 timmars arbete
sammankomsten ska vara hogst en vecka
inte regelbundet eller med kort mellanrum (varje eller varannan vecka)
gemensamma maéltidsarrangemang
planering pé ”hogre nivd” (ej 16pande arbete)

Ett krav som alltid ska vara uppfyllt for interna konferenser ar att syftet ska bestd av planering pa
“hogre niva”, sdsom avdelningens planeringskonferens for ndstkommande ar med exempelvis
diskussioner om budgetering, verksamhetsplanering och personalfragor. For intern konferens som
avser lopande arbete ridknas méltid/ndjesaktivitet som privat levnadsomkostnad som bekostas av

medarbetarna sjalva.

I ett fall rdknas dock kostnad for maltid/néjesaktivitet i samband med arrangemang inte som
driftkostnad. Undantaget géller om man i samband med arrangemanget bjuder externa deltagare pa
maltid och/eller néjesaktivitet som inte ingar i konferensavgift, da ska kostnaderna for hela maltiden
och nojesaktivitet delas upp fran dvriga kostnader for arrangemanget och hanteras och konteras enligt
regelverket for extern representation.

e Ingen konferensavgift for externa deltagare = eventuella maltider/ndjesaktiviteter = extern
representation och ingen avdragsgill moms. Syftet tolkas med en sddan gest att inleda eller
utveckla forbindelser som ér viktiga for verksamheten. Vid kontering av extern representation
anvind konto 5522, Representation — ej avdragsgill moms.

Konferenser — verksamhetsrelaterad driftkostnad:

e Konferensavgift for externa deltagare = eventuella maltider/ndjesaktiviteter = driftkostnad
och fullt momsavdrag. Konferensavgift inklusive maltider/néjesaktivitet ses som en
forsdljning av ett konferenspaket och debiteras konferensdeltagaren med full moms.
Anstéllda som deltar ska formansbeskattas, se kapitel 10.

e Intern konferens pa hogre niva = eventuella maltider/nojesaktiviteter = driftkostnad och fullt
momsavdrag.
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For kontering av kostnader for kurser och konferenser som avser anstilld personal anvéinds foljande
konton:
4811 Kursavgifter/internatkostnader — inomstatliga
4821 Kursavgifter/internatkostnader — utomstatliga

For kontering av kostnader for kurser och konferenser som avser externa deltagare anvands foljande
konton:

57951 Ovriga tjinster, utomstatliga

57952 Ovriga tjénster, inomstatliga

Om faktura/motsvarande for kurs eller konferens avser bade anstélld personal och externa deltagare
ska kostnaden delas proportionerligt i forhallande till antalet deltagare.

Om faktura fran kurs- eller konferensanordnare inkluderar resor och/eller uppehélle ska dven dessa
bokfoéras pa ovanstaende konton. Nér kostnader for uppehélle och resor vid kurser och konferenser
inte &r inkluderade i kurs- eller konferensavgift ska dessa kostnader bokforas pa foljande konton:
5511 Inrikes resor — utomstatliga
5513 Hotell och logi — utomstatliga

6. Gavor och uppvaktningar

Gavor och uppvaktningar kan indelas 1 nedanstdende kategorier, beloppsramar framgar av bilaga 1:
e Gévor i marknadsforingssyfte

Representationsgévor

Erséttning/gavor till forsdkspersoner

Gavor och donationer till organisationer

Gavor och uppvaktningar till anstédllda

6.1  Gavor i marknadsforingssyfte

Gavor 1 marknadsforingssyfte dr gavor utan ndgon personlig karaktdr och enligt beslutad
beloppsgrians samt forsedd med universitetets namn och logotyp, t ex slipsar, scarves etc. De ér av
allmén karaktir, d v s inte inkdpta for att passa en given mottagare. En sddan gava kan exempelvis
lamnas till person som fungerar som vérd vid studiebesok och besdk vid andra statliga myndigheter,
kommuner, landsting eller foretag samt arrangdrer och medverkande i konferenser eller seminarier.

Vid kontering av reklamgavor till besokare anviinds konto 5691, Ovriga varor, utomstatliga.

6.2 Representationsgavor

For representationsgavor finns krav pd omedelbart samband med verksamheten (pa samma sétt som
for representation). Representationsgdva kan vara t ex blommor, fruktkorg, produkter med
universitetets logotyp, chokladkartong, bok eller liknande som, istdllet for maltid, éverlimnas i
samband med att viktiga avtal undertecknas, samarbeten inleds eller avslutas, invigningar eller
jubileer. Det far inte forekomma gévor i form av alkoholhaltiga drycker. Vid representationsgavor
maste universitetets regler om muta och bestickning beaktas, se kapitel 8.

Vid kontering av extern representation anvand konto 5522, Representation — ej avdragsgill moms.
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6.3  Ersattning/gavor till forsdkspersoner

Gavor sasom biobiljetter och presentkort istdllet for kontant ersittning kan ges till forsékspersoner
(som exempelvis deltar i forsok, ldmnar prover, svarar pa frgor) till ett vérde pa hogst 99 kr per
person och ar. Belopp 6ver 99 kr per person och ar blir en skattepliktig inkomst och kontrolluppgift
ska lamnas till skattemyndigheten av universitetet.

6.4  Gavor/donationer till organisationer

Gavor till hjélporganisationer av olika slag &r inte forenligt med den verksamhet som universitetet
ska bedriva enligt regleringsbrev d v s utbildning och forskning. Enligt Ekonomistyrningsverket finns
det andra myndigheter som har i uppdrag av regeringen tex SIDA att arbeta med gévor och donationer
till hjalpverksamhet.

6.5  Gavor och uppvaktningar till anstallda

I skattelagstiftningen jamstélls gévor till anstéllda i princip med erséttning for utfort arbete. Sddana
gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for mottagaren.

Vissa gévor dr dock undantagna fran skatteplikt. Dessa dr s.k. minnesgévor, julgdvor och sedvanliga
jubileumsgévor. Minnesgava ar en gidva av minneskaraktir som ldmnas till varaktigt anstéllda i
samband med hogtidsdag t ex att den anstéllde fyller 50 ar, langre tids anstéllning (Nit och redlighet
i rikets tjanst, NOR) eller nar anstdllning upphér. Med ’varaktigt anstdllda’ i samband med
minnesgdvor anses anstdllda med en sammanlagd anstidllningstid om minst sex ar.

Minnesgavor ér skattefria om virdet inte overstiger faststdllda beloppsramar och inte ges vid mer én
ett tillfdlle utdver nér anstéllningen upphdr. Vid universitetet ska endast skattefria gdvor férekomma.
Tillatna gavor specificeras sarskilt nedan.

Vid gavor och uppvaktning till anstdllda samt hedrande nér anstélld avlider dr det viktigt att vi ser
universitetet som en arbetsgivare, d v s att flera enheter inte skickar olika gavor.

Fodelsedag

Rektor och institution/motsvarande uppvaktar tillsammans nér anstélld fyller 50 &r genom att rektor
overlamnar blomma och institutionen/motsvarande Overlamnar en present. I samband med
Overlamnande av present kan institutionen/motsvarande bjuda sina anstéillda pa enklare fortéring.

Uppvaktningar vid 6vriga fodelsedagar sker pé privat initiativ och bekostas av den enskilde givaren.

Nit och redlighet i rikets tjinst, NOR

Uppmérksammande av 30 ars anstéllning (25 ar vid pensionering) i statlig tjanst sker pa uppdrag av
rektor. Overlimnande av present sker i samband med en lunch.

Julgdva

Rektor beslutar om julgéva. Gévor frén institution eller motsvarande utdver detta far inte ges.
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Examination mm

Uppvaktning med géva till anstéllda som avlagger licentiat- eller doktorsexamen, antas som docent,
erhaller professur vid universitetet mm sker pa privat initiativ och bekostas av arbetskamraterna.

Slutar vid universitetet

Anstdlld som slutar eller gar i pension och som varit anstilld sammanhidngande minst 6 ar vid
universitetet far uppvaktas av institution/motsvarande med blommor och/eller present upp till
faststéllt virde. Anstillda som slutar eller gér i pension kan uppvaktas av enheten med enklare
fortéring. Nar anstéllda byter arbete inom universitetet sker uppvaktning pa privat initiativ och
bekostas av arbetskamraterna.

Daodsfall

Rektor och institution/motsvarande hedrar tillsammans anstilld som avlider med blommor. Insittning
pa fond fér inte goras med anslagsmedel.

Uppvaktning — blommor till anstiillda

Huvudregeln r att gavor fran arbetsgivare ar skattepliktiga. Uppvaktning av enklare art med blommor
vid nyanstéllning och langvarig sjukdom anses som personalvardsforman och ar skattefri for den
anstillde och momsen &r avdragsgill.

Vid kontering av gévor/ blommor till anstéllda anvénds foljande konton, beloppsramar se bilaga 1.

4981 Ovriga personalkostnader - utomstatliga
4982 Ovriga personalkostnader — inomstatliga

7. Jubileum och invigningar

Vid jubileum av mera anméarkningsvard art (25, 50, 75 eller 100 ar), som &r en betydande milstolpe i
universitetets verksamhet, samt invigningar av for universitetet betydande anldggningar kan det
finnas intresse av att uppmérksamma detta med nédgon form av fortéring eller andra aktiviteter enligt
beslutad beloppsram. Syftet och deltagarna vid det enskilda jubileet eller invigningen styr vilken typ
av representation som aktiviteten ror sig om.

8. Mutor och korruption

Anstéllda vid Luled tekniska universitet far inte utsitta sig for risken att kunna misstdnkas for
korruption. En gava/férman som ges eller tas emot ska vara tillborlig och ingé som ett naturligt led i
tjdnsteutdvningen samt vara ett uttryck for allmént godtagbara umgéngesformer. Otillborligt beteende
kan t ex vara representation vid pdgéende upphandling. I andra ssmmanhang 4n upphandling &dr dock
representation vid inledande av affarsforbindelser ett uttryck for att det finns ett samband med
verksamheten. Som godtagbara gavor att ta emot anses exempelvis presentartiklar som inte ar av
exklusiv natur samt jul- och nyarsgévor inom maéttliga granser. Vid representationsmaltider ska
sarskilt iakttas att en och samma anstilld inte inbjuds under en alltfor kort tidsrymd samt att 6vriga
regler for representation f6ljs. Riktlinjer avseende tagande och givande av mutor vid universitetet
finns pa medarbetarwebben, regelsamlingar.
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9. Moms- och redovisningsregler vid representation

Avdrag for moms vid representation ér fran 1 juli 2017 &ndrat i skattelagstiftningen och innebér att
momsen inte dr avdragsgill. Detta giller all form av intern och extern representation, exempelvis
maltider, kringkostnader och representationsgavor och all moms konteras darfor som en kostnad.

Foljande underlag ska finnas bifogade i ekonomisystemet vid representation, kurser, konferenser och
liknande arrangemang;:

e Datum och dndamal med representation ska alltid anges pa faktura/motsvarande.

e Deltagarforteckning med de personer som deltagit, myndighet/foretag/motsvarande som
dessa personer foOretrider samt program ska Dbifogas fakturan/motsvarande i
ckonomisystemet. Antalet deltagare pa deltagarforteckning utgér grund for berdkning av
universitetets interna beloppsgrinser per person.

e Om det inte klart framgér av fakturan vilka poster som ingér i fakturabeloppet kréivs sérskild
specifikation. Vid kontering anvénds olika konton for t ex hotell, resa mm.

e Beslut om avsteg (se 9.2).

Vid bestillning via matmaéklare ingér inte arvodet i beloppsramen och pa méklararvodet géller fullt
momsavdrag.

9.1  Attestregler

Slutattest av faktura/motsvarande gors av den som enligt delegation har rétt att fatta beslut om
representationen. Enligt universitetets arbets- och beslutsordning fér slutattestant inte slutattestera
egna personbundna kostnader, t ex representationskostnader. Slutattest ska da goras av dverordnad.
Detta innebér att om t ex prefekt deltagit i en representation ska fakturan godkénnas av
rektor/universitetsdirektor. Rektors samtliga verifikationer avseende representation ska godkdnnas av
universitetsstyrelsens ordforande.

9.2  Avsteg fran gallande regler for representation

I sérskilda fall kan prefekt/Chef VSS, fatta beslut om avsteg fran gillande regler for representation,
gévor samt kurser/konferenser exempelvis vad giller beloppsgranser. Tillstdnd ska begéras i forvig
av prefekt/Chef VSS for varje enskilt tillfalle. Alla avsteg fran reglerna, exempelvis 6verskridande
av belopp, utan prefekt/Chef VSS medgivande kan innebdra att den som fungerat som vird blir
personligt betalningsansvarig for det 6verskridande beloppet. Narmaste chef beslutar om begéran om
avsteg ska ldmnas till prefekt/chef VSS eller om maltid ska bekostas av de anstéllda sjdlva.

Beslut om avsteg dir prefekt/Chef VSS deltagit och personbunden kostnad uppstér beslutas av rektor
eller den rektor utser. Alla prefektbeslut om avsteg skickas till rektor/eller den rektor utser for
granskning. Dérefter skickas avsteg till Planering och ekonomi for att tas med i den regelbundna
interna kontrollen som gors av representation. Beslut om avsteg ska finnas med som bilaga till
fakturan i ekonomisystemet. Anvénd blanketten Tillstdnd till avsteg fran regler om representation”
som finns pa medarbetarwebben.
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10. Formansbeskattning

10.1  Fri kost

Fri kost dr i normalfallet en skattepliktig forman om den kan anses som en ersittning i tjansten. Detta
géller oavsett om det &r arbetsgivaren eller nigon annan organisation som utgivit forméanen. Det kan
exempelvis vara en finansidr, uppdragsgivare eller konferensarrangor.

Huvudregeln ér att arbetsmaltid/lunchmdéte ér skattepliktigt med undantag av:
e representation eller
e intern kurs/konferens eller
e om fOrtéringen dr av enklare slag (exempelvis kaffe, te, mindre smorgés, bullar eller frukt).

Interna arbetsmaltider/lunchméten dr en privat levnadsomkostnad och bekostas av de anstillda sjélva.
Eventuella avsteg rdknas som 16n vilket ska formansbeskattas. Avsteg hanteras enligt 9.2.

Om den anstillde inte redovisar fri kost med reserdkning ska registrering av kostforman istéllet goras
av den anstéllde i det personaladministrativa systemet. Kostformén ska dven registreras i det
personaladministrativa systemet i de fall anstdlld deltar i en konferens med huvudsakligen externt
syfte da de externa deltagarna betalar en konferensavgift. Personen som intagit maltiden dr ansvarig
for att registrera kostforman.

Maltider som ingéar vid interna kurser och konferenser betraktas ur formansskattesynpunkt som
representation. For att kostforman ska vara skattefri vid interna kurser och konferenser ska samtliga
nedanstéende forutsittningar vara uppfyllda:
e det ska vara i huvudsak interna arrangemang
sammankomsten ska vara minst en dag, minst 6 timmars arbete
sammankomsten ska vara hogst en vecka
inte regelbundet eller med kort mellanrum (varje eller varannan vecka)
gemensamma maltidsarrangemang
planering pd hdgre niva” (ej 16pande arbete).

Eventuell fortdring i samband med digital sammankomst rdknas som privat levnadsomkostnad och
ska bekostas av de anstillda sjélva.

10.2 Gavor till anstalld

Gava till anstdlld 4r i normalfallet skattepliktig och forméanen vérderas till marknadsvérdet.
Undantagna fran skatteplikt dr julgavor, minnes- och jubileumsgavor upp till av Skatteverket
faststdllda virden. Vid universitetet ska endast skattefria gdvor féorekomma.

10.3 Studie- och konferensresa

Anstillda som i tjdnsten foretar en studieresa eller deltar i en konferensresa inom eller utom landet
beskattas normalt inte for vardet av en sddan resa sa lange det handlar om en renodlad studie- eller
konferensresa eller resa dér det visserligen finns inslag av ndje och rekreation men dar detta ar
forsumbart.
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11. Representation i Wibergsgarden

Kostnader for lokalhyra, fika, dryck och serviceavgift debiteras via interndebitering fran
Wibergsgarden. Kostnad for maéltid debiteras externt fran matmaéklare till institution/motsvarande.
Kontroll av beloppsgrins for maltid utfors av institution/motsvarande i samband med distribuering
av leverantorsfaktura i ekonomisystemet. I de fall alkohol intas pd Wibergsgarden ska hidnsyn tas till
bade kostnad for maltid och alkohol vid kontroll av beloppsgrans samt kostnad for alkohol i
forhallande till maltid. Det vill sdga, matmaklarens kostnad for maltid och interndebitering av alkohol
ska slds ihop vid kontroll av beloppsgrinser. Onskas alkohol intas pd Wibergsgarden ska tillstdnd
sOkas av kommunen for varje tillfille och det méste Wibergsgarden géra minst tvd veckor i forvég.

For att universitetet ska kunna bokfora Wibergsgardens inkopskostnader pé korrekt sétt ska bestéll-
aren ange om bestédllningen avser extern representation, intern representation eller interna kurser/
konferenser. Institution/motsvarande ansvarar for att bifoga underlag med syfte, deltagare och
organisationstillhorighet i ekonomisystemet.
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Bilaga 1 Lathund

All fortéring kan kategoriseras inom tre olika kategorier:
e  Maltid avser tillredd varm eller kall ritt som intas som lunch, middag eller supé. Till méltid raknas férutom varm mat dven sallad, smorgés/lunchbaguette och landgang/smorgastarta.
e  Enklare méiltid avser ritt som inte intas under lunch, middag eller supé sdsom frukost, nattmacka, snittar, mm.
e Enklare fortiring avser kaffe/te med brod/tarta/mindre smorgas(fralla)/frukt som inte ersétter maltid.
Beloppsramen géller for ett representationstillfélle. Kurser och konferenser kan vara antingen 6 timmar heldag eller fordelat pa tva dagar, sa kallad lunch till lunchkonferens. Vid lunch till
lunchkonferens giller beloppsgridnsen per dag. Om tillfdllet ticker badde lunch och middag under en dag ska samtliga kostnader for lunch/middag/supé inklusive drycker inrymmas i
beloppsgrinsen. Starksprit ar inte tillatet.

Avtalade arvoden fran leverantor ingdr inte i beloppsramen och fullt momsavdrag géller for arvoden.

Exempel pa bedomningar av representation se medarbetarwebben; Representationsregler - frdgor och svar. Observera att en lathund alltid ska anvindas med forsiktighet! Syfte och deltagare vid
det enskilda representationstillfdllet kan ge olika beddmningsgrunder.

LTU:s beloppsram (inkl Krav pa o
. . .. .. . |Moms-|Konto g .;; | FOrmans-
Aktivitet Beskrivning aktivitet moms) per person/dag pa verifiering till ]
. avdrag|(nr) beskattning
deltagarfort. fakturan
Extern representation
Miltid (lunch, middag) Miltid 1 samband n1€1d besdk av utomstiende gister. Omedelbart samband 1200 kr Inget 5500 Syfte/ progra'm Nei
med verksamheten. och deltagarfort.
Enklare mﬁlti(.i (frukost, Enklare maltid 1 samband mec} besdk av utomstiende gister. Omedelbart 150 kr Inget 5520 Syfte/ progra'm Nei
nattmacka, snittar) samband med verksamheten. och deltagarfort.
Ngjesaktivitet/kring- Syfte/progran .
) v "8 Aktivititet utover maltid i samband med extern representation. ' 600 kr Inget 5522 yite/progr o Nej
kostnader och deltagarfort.
Maltid dagen fore eller efter disputation for betygsndmnd, opponent samt
handledare. Maltid dagen fore eller efter licentiatseminarium for
nator/handled dférande, diskutant.
Lunch/middag vid disputation/ exammnator/iandieaare, or fomn. ¢ diskutan . o - .
) Lo Betraktas som extern representation om syftet dr att uppritthdlla goda forbindelser Se extern repr samt arbetsmdltid
licentatsseminarium . ) ’ e
med externa géster och dr ett uttryck for sedvanlig géstfrihet (inleda, utveckla
| framtida samarbeten). Betraktas som arbetsmadltid om syftet dr att diskutera
disputationen/seminariet.

! Omedelbart samband innebir att representationen ska ingé som ett led i att inleda, utveckla eller avsluta samarbete med for LTU viktiga aktorer/samarbetspartner. Det ska finnas ett omedelbart samband avseende tid och ort. Lunch/middag ska ske i samband med métet och
inte vid ett senare tillfalle. Far inte vara ofta forekommande mot samma personer.
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LTU:s beloppsram (inkl Krav pa .
. . .. . . . |Moms-|Konto . . . Formans-
Aktivitet Beskrivning aktivitet moms) per person/dag pa verifiering till ]
. avdrag|(nr) beskattning
deltagarfort. fakturan
Intern representation
Anstillda bjuds pa lunch eller middag till exempel sommaravslutning och
julbord. S h deltagar
Personalfest maltid JHor . . N 900 kr Inget 4962 yfte‘ och dettagat Nej
Personalfest fir hillas fyra ginger per person och ar. Giller oavsett forteckning
organisatorisk enhet da L'TU ir en arbetsgivare.
Informationsmote med viktig |Enstaka och viktig information till personalen (envigsinformation), t.ex. Syfte eller
information for anstillda, org.forandringar, personalfrigor eller andra viktiga frigor (ej information 900 kr Inget 4962 program och Nej
maltid eller planering av 16pande arbete, tex budget, VP, finansiering, bemanning). deltagarfort.
Nojesaktivitet/kring- Anstillda b_.iuds pd aktivitet utéver méltid i samband med intern 600 kr Inget 4962 Syfte‘ och dﬁ:ltagar- Nej
kostnader representation. forteckning
Informationsmé&te med viktig  |Enklare madltid 1 samband med informationsméte med viktig information till Syfte eller
information for anstillda personalen (ej information eller planering av 16pande arbete, tex budget, VP, 150 kr Inget 4962 program och Nej
(enklare maltid) finansiering, bemanning). deltagarfort.
Maltid i samband med Eventuell fortaring i samband med digital sammankomst riknas som privat
digitala méten levnadsomkostnad och ska bekostas av de anstdllda sjilva.
Disputation/licentiatseminarium
Mingel efter disputationen Tarta/enklare fortiring till kollegor och anhériga. Ingen begrinsning Fullt 4943 Syfte och enhet Nej
Maltid dagen fére eller efter disputation for betygsnimnd, opponent samt
handledare. Maltid dagen fore eller efter licentiatseminarium for
) ) examinator/handledare, ordforande, diskutant.
Lunch/middag vid ) ; . _ oy
. L o Betraktas som extern representation om syftet dr att uppratthalla goda forbindelser Se extern repr samt arbetsmaltid
disputation/licentatsseminarium ; . . Ny .
med externa gdster och dr ett uttryck for sedvanlig gdstfrihet (inleda, utveckla
\framtida samarbeten). Betraktas som arbetsmaltid om syftet dr att diskutera
disputationen/seminariet.
BI kni
ommor som usmyckning 625 kr Fule | 5691 Syfte Nej

vid examina p4 forskarniva
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LTU:s beloppsram (inkl Krav pa v
.. .. . . . |Moms-|Konto . . . Formans-
Aktivitet Beskrivning aktivitet moms) per person/dag pa verifiering till ]
. avdrag|(nr) beskattning
deltagarfort. fakturan
Kurs, konferens och liknande arrangemang
Intern delt (exkl LTU anordnar/koper kurs/konferens for anstillda. Generella krav minst 6 Anstilld
n}f lin .)e agoalt.e q X resor timmars arbete heldag eller fordelat pa 2 dagar. Krav intern kurs/konferens: 1200 kr deltagare | Syfte/program
och logi), milti
s> planering pd "hogre nivd" (ej 16pande arbete). Fullt 4811 och deltagar- Nej
i j i aktivi o altid i i 4821 forteckni
Nijesaktivitet/kringkostader Anstillda bjuds pa aktivitet utéver maltid i samband med interna kurser och 600 kr orteckning
konferenser.
Arbetsmaltider ska normalt inte forekomma. Beslut om avsteg (prefekt/chef
1SS /rektor) krivs och ska formansbeskattas om maltid forekommer. Galler t.ex.: Syfte eller
Arbetsméltider internt m<'7.te gdllande lopande arbete . Inget program och Ja
* styrelsemdten deltagar-
* maote styrgrupp/fakultetsnamnd etc l6pande arbete forteckning
* gvertidsarbete
s . Anstilld
LTU anordnar kurs/konferens for bide externa deltagare (konferensavgift) delt
Externa deltagare avgift (exkl [samt anstillda. Generella krav minst 6 timmars arbete heldag eller fordelat pa 1200 k e4§1gilre Sytte/program
resor och logi), maltid 2 dagar. Riknas som en externt anordnad kurs/konferens. Anstillda som ' Fullt och deltagar- Ja
. et 4821 . )
deltar ska formansbeskattas for maltider (se 10.1). forteckning
Externa
Nojesaktivitet/kringkostnader |Aktivititet utéver maltid i samband med extern kurs och konferens (avgift). 600 kr deltagare
Ext delt . i LTU anordnar kurs/konferens dir externa deltagare inte betalar
erna deltagare, ingen a
(eX i resor oci 10’ ) bméiltiilgl konferensavgift. Generella krav minst 6 timmars arbete heldag eller fordelat 1200 kr Syfte/program
X
g, pa 2 dagar. Kostnad for maltid bryts ut som extern representation. Inget 5522 och deltagar- Nej
Aktivititet utd altid i d med extern kurs och konf j forteckning
Néjesaktivitet/kringkostnader vititet utover maltid i samband med extern kurs och konferens (ej 600 kr

avgift).
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LTU:s beloppsram (inkl Krav pa
. . .. . . Pp ( .| Moms{ Konto i P ) Formans-
Alktivitet Beskrivning aktivitet moms) per person/dag pa verifiering i
g avdrag|(nr) 8 beskatining
deltagarfort. till fakturan
Andra verksamhetskostnader
Trivselfrimjande itgird f6r personal. Exempel;
* Interna méten
Enklare fortiring (fka) for -
114 = * Styrelsemdten Ingen begrinsning Fulle 4943 Svire och enher I
anstallda e -
* Studenter (arvodister) bjuds pa fika i samband med t.ex. massa
* Anstilld slutar/byter uppdrag inom LTU
Enklare fortinng (fika) i Evennell foreinng { samband med digital sammankomst riknas som privat
samband med digitala méten levmadsomkoestnad och ska bekostas av de anstillda spilva.
Enklare fortaring (fika) for i 1) o Svfte ach -
i i Riktar sig tll utomstiende besckare och riknas som driftkosmad. Ingen begransning Fulle 5691 Ry Nej
externa besdkare organisation
Svfte/ program.
. i . .. o . i . R Skoloma
Oppet Hus pA LTU, Oppet Hus med inbjudna elever frin gynmasium dar LTU ar vard. o ; o
o ! Dagens lunch Fullt Rh32 anmaler klasser, ey
lunchkuponger Evenemang for att rekrvtera studerande. i :
antal delr.
Ersatter delt.lista.
Gavor och uppvakiningar
Gévor i marknadsféringssvite |Giva av allman karakrar. Exempel dll vird vid smdiebesdk och besdk vid
med universitetets nammn och |andra organisationer, arrangérer och medverkande i konferenser eller 375 kx Inget 5691 Svite Nej
logorvp senimnarier.
: Géva i samband med méte/forhandling, Erav pa ombedelbart samband itd 2 Syite och 5:
PR.epresentadonsgivor ) i = £ 750 kx Inget 5522 " Mg
(se extern representation) mottagarfort.
. ~ Géva stallet for kontant ersatming tll personer som deltar 1 forsok, limmnar ) ) _ Svfte ach MNej, om hagst
Gévor ll forsokspersoner EE e ’ 99 kr/person och ir Full: 5691 3 & :g
prover, svarar pa frigor. mottagarfore. 99 kr per ir
Blommor 1 samband med Suf b
, 5 . = vite ac =
hogtid eller begravming (ej |Personen ska ha en nira anknytming/relation dll LTU 1 000 kr Inget 5522 i Nej
mottagarfort.
anstilld personal) ;
Blommor 1 samband med .
SR A ; : s ; Svfte och e
dodsfall/begravming (anstalld 1 250 kr Fulle 49381 = Nej
; muottagarfort.
perzonal}
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UNIVERSITET (2020-2022)
LTU:s beloppsram (inkl Krav pa
L. L. L. PP ( .| Moms{ Konto ) p i Férmiéns-
Alktivitet Beskrivning aktivitet moms) per person/dag pa P verifiering e
avdara nr = eskKarrmimn
deltagarfort. i till fakturan 2
Blommor vid nvanstillnin Uppvakming av enklare art anses som personalvardstorman., Observera ik Svite och £
L =0 ; R 450 kr Fulle | 4981 - Nej
och lingvarig sjukdom maxgrans {or att undvika beskatming. mottagarfort.
Blommor som utsmyveknin _ _ = =
j g o 625 kr Fullt | 5691 Syfie Nej
vid examina pd forskarnivi
Blonvmor/gava tll exterma
= Ska ef forekonnna.
foreldsare som erhdller betaluing .1
Blommor till westilld som haft ent :
; T i f" : Ska ef forekonuna. Gavor tll anstillda som ersittning for utfore arbete utgor
speaellt uppdrag/ grort sirskilda 2 T % ; :
: i . skartepliktio tnkomst for motagaren.
tnsarser vid tterna tllstillningar
Blommor eller wman
uppvakining (gdva, maltd) nagr | Upprakting sker pd pnvat imitiativ och bekostas av arbetskamratermna - indanzag
ent aszilld  byzer arbete/ dr minnesgdra 1 samband med mustilbingens wpphorande vid en sanonathingande
wppdrag tnom wniversitetet/ anstilbing pa winst 6 ar - enklave fortirving (fika) ar ok
avshizar sin tinst vid wiv.
Minnesgiva (50-arzdag) R.ektor dverlammnar blomma och institndonen dverlimmar present. 1750 kr Suf h
vite oc i
Skartefri om virdet inte Sverstiger faststillda beloppsramar och inte ges vid Fulle 4951 o Nej
mottagarfort.
Vid kép av presentkort mer in ett dllfdlle utdver nar anstallningen upphér. 1 400 kr 5
. ) 30 &rs anstillning i statliz tjanst (25 ir vid pensionering). Skattefri om _
Minnesgava E 3 % 3 R o ; 3 F = y Swvfte och iz
S vardet inte ogversdger faststallda beloppsramar och inte ges vid mer dn ett Utdelas av rektor Fulle 4931 i Neg
(NOR) = b s ot % mottagarfort.
dllfdlle utdver nir anstillningen upphsr.
Julgiva av mindre viarde. Om virdet dversdger Skatteverkets regler blir Suft b Nei, om hogst
4 Z . T Sl y vite oc = y
Julgiva gavan skatteplikdg i sin helhet. Givor ffin insdtuton eller motsvarande Faststalls irligen av rektor Fulle 4931 h 450 kr inkl
mottagarfsrt.
utdver detta fir inte ges. Z 101118
Minnesgiva i samband med e
0 i g Lk ; ) 1750 kr ] Svire och T
anstillningens upphérande Sammanhingande anstillning minst 6 ar. Fullt 4981 o Nej
mottagarfort.
Vid kdp av presentkort 1 400 kr
5 Nei, om hogst
o i ) ) Svite och o i
Sedvanlig jubileumsgava Faststalls av rektor Fulle 4981 5 1 350 kr inkl
mottagarfort.
moms

Ovriga givor

Ska inte forekomma vid LTU




