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Policy och regler for representation och gavor vid SLU
samt gransdragningar

Policy

SLU bedriver en verksamhet inom vilken det dr bade lampligt och nédvandigt att
vid olika tillfédllen representera. Representation ska alltid ha ett direkt samband med
SLU:s verksamhet och ske med gott omdéme och mattfullhet.

Tva typer av representation kan forekomma. Extern representation riktar sig utét
och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som &r viktiga for myndighetens
verksamhet. Intern representation riktar sig indt mot universitetets personal och
har huvudsakligen ett personalfrdmjande syfte.

Representation far inte vara av den karaktédren att den kan dventyra SLU:s anseende
eller paverka allminhetens fortroende for SLU. I samband med representation bor
alltid risken for mutor och bestickning beaktas. Extern representation i samband
med pagadende upphandling eller vid myndighetsutovning far inte forekomma.

Regler

Allmant om representation och gavor

Rektor fattar beslut om hogsta belopp att ge gavor och att representera for.
Beloppsgranserna framgér av detta dokument.

Begreppet representation har ingen tydligt faststélld definition och kan omfatta
olika typer av héndelser beroende pa om det giller kompensationsritt for ingdende
moms eller avser fraga om formansbeskattning. I denna policy anvénds begreppet
utifrén den forstnimnda definitionen. Regelverket kring representation och gavor
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géller oberoende av finansiering och oberoende var representationen forekommer,
det vill séga savil inom Sverige som vid tjénsteresor utomlands.

Anvisningar till detta styrande dokument finns i ekonomihandboken pa
medarbetarwebben.

Ansvar och godkdnnande

Beslut om representation och gévor fattas av prefekt/motsvarande och kan vara
muntligt eller skriftligt.

Prefekt kan skriftligt delegera att beslut om representation fattas av annan pé
institutionen/motsvarande. Prefekten ansvarar inom sin institution/motsvarande for
att representation och gavor uppfyller reglerna for representation.

Den som beordrar ink&pet/bestéllningen av representation och gévor ér skyldig att
kéanna till policy for representation och géavor.

Den som gor bestéllningar av representation dr skyldig att kénna till reglerna
(policy och anvisningar) kring representation och gévor, samt att upplysa den man
gor bestéllning at om reglerna for representation och gavor samt gransdragningar.

Underlag till verifikation

Komplett redovisningsunderlag enligt anvisningar i ekonomihandboken ska finnas
for varje faktura, reserékning eller liknande for att kostnaden ska kunna bokforas
som representation eller gava.

Om kostnaden for representation eller for externa gévor i undantagsfall skulle
beréknas till ett hdgre belopp dn enligt policyn, ska anhallan om 6verskridande
goras hos prefekt/motsv. eller hogre chef. Den skriftliga anhallan ska bifogas till
verifikatet och vara vil motiverad.

Den som konterar fakturan ansvarar for att uppmarksamma om fakturan
overskrider de, enligt dokumentet, hogsta tillatna representationsbeloppen.

Om prefekten inte beviljat Gverskridande av géllande beloppsgrénser, innebér det
att den som beordrat representationen eller gavan far sta for 6verskridande belopp
privat genom i forsta hand loneavdrag.

Representation

Vid representation uppstér ofta kostnader for t.ex. mat, dryck och olika typer av
arrangemang. Dessa kostnader ska vara vél avvigda i forhéllande till arten av
representation. Statliga myndigheter har ingen kompensationsrétt for moms vid
representation utan hela beloppet inklusive moms ska kostnadsforas.

Vid representation ska alltid alkoholfria alternativ erbjudas. Ol och vin far inga i
representationskostnaden vid middag eller supé i den man det ryms inom
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rekommenderade beloppsramar. Representation med alkohol ska préiglas av
aterhallsamhet. Representation fér inte heller vara av den karaktiren att den kan
dventyra SLU:s anseende eller paverka allmdnhetens fortroende for SLU.

Representation i hemmet ska undvikas och far endast undantagsvis medges av
prefekt och dé ska sérskild motivering bifogas verifikatet. Regler vid extern- och
intern representation giller dven for representation i hemmet.

Extern representation

Med extern representation menas sddant vardskap och gistfrihet som underléttar de
externa kontakterna med foretrddare for verksamhet som é&r av vikt for SLU.

Representationen ska inte omfatta andra personer én de personer som ar direkt
inblandade i kontakterna mellan SLU och gésterna. Endast i undantagsfall
representerar SLU med anhdriga till anstillda. Antalet representanter fran SLU ska
vara vl avvéagt 1 forhdllande till antalet gister.

Antalet personer fran SLU bor inte vara fler &n antalet externa personer vid
representationstillfallet. Om antalet personer fran SLU Overstiger antalet externa
deltagare ska den som beordrat representationen bifoga en sérskild motivering till
verifikatet.

Upprepad representation gentemot en person eller grupp av personer kan ses som
personlig gistfrihet och ska undvikas. Om det i undantagsfall férekommer ska
sdrskild motivering bifogas.

Vid besdk av utlindska géster, kan i undantagsfall sprit ingé 1 kostnaden for
representation. Detta ska i forekommande fall motiveras och godkénnas i forvag av
prefekt/motsvarande, eller hogre chef. Godkénnandet och motivering ska bifogas
verifikatet.

Intern representation
For att betraktas som intern representation ska det vara fraga om nagon sorts

vardskap och deltagarna ska i huvudsak vara anstéllda vid SLU.

Intern representation kan forekomma i samband med personalfester och vid
informationsmoéten. Hogst tva personalfester per ar tillats, inkl. julfest.

Med informationsmote avses ett internt mote dér arbetsgivaren delger personalen
viktig information. Det kan t ex vara information om omorganisation,
lokalforandringar eller annan unik information. Det ska inte gélla det 16pande
arbetet.

Vid dvriga interna moéten, som inte riktar sig till hela institutionen/motsvarande,
kan enklare fortéring till ett mindre vérde bokforas som intern representation.
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Avtackning da anstéllning upphdr och vid pensionering kan bekostas av SLU och
bokférs som intern representation.

Gransdragningar

Personalvard

Uppvaktning av enklare art med t ex blommor eller enklare fortiring vid
disputation, fodelsedag, anstédllningens upphorande etc. kan bekostas av SLU.
Detta anses da inte vara representation eller gdva utan gar under bendmningen
personalvard. Sddan uppvaktning &r skattefri for den anstédllde om alla inom
institutionen/motsvarande behandlas lika. Vissa kriterier maste vara uppfyllda. T
ex maste personalvard rikta sig till alla, vara av begrinsat virde och tillhandahallas
pa arbetsplatsen.

For att ha ett underlag pa att alla behandlas lika inom personalvérden,
rekommenderas att institutionen/motsvarande uppréttar ett internt dokument for
personalvérd inom de begransningar som finns i detta dokument. Interna dokument
for personalvéard rekommenderas dven for andra organisatoriska grupperingar, t.ex.
for universitetsdirektoren som chef for universitetsadministrationens
avdelningschefer och dekan som chef for prefekterna.

Beroende pa slaget av personalvard finns olika belopp att halla sig inom, for att
personalvarden inte ska utgora skattepliktig forman. Friskvard som personalvard ar
beslutad i annan policy.

Interna kurser och konferenser

Interna kurser och konferenser ar verksamhetskostnader med full avdragsrétt for
moms forutsatt att de regler som anges i anvisningarna i ekonomihandboken foljs
samt att beloppsgrinserna i detta dokument f6ljs. Om i undantagsfall
beloppsgranserna overskrids ska det motiveras sarskilt, beviljas av prefekt och
bokféras som intern representation.

Arbetsluncher

Sa kallade arbetsluncher, dvs maltider som inte ryms inom begreppen
informationsmote, personalfest, intern kurs eller konferens, bor inte forekomma,
eftersom forménsbeskattning av anstéllda ska undvikas.

De som deltar vid arbetsluncher ska forméansbeskattas. De som konterar faktura
avseende arbetsluncher ska rapportera till personalavdelningen att maltiden ska
formansbeskattas.

Gavor till personer eller organisationer utanfér SLU

Gavor till personer eller organisationer utanfér SLU kan ges i form av reklamgavor
eller representationsgavor. For att ge en gava ska det foreligga ett omedelbart
samband med SLU:s verksambhet.
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I forsta hand ska reklamgavor ges till personer och organisationer utanfér SLU, t ex
som tack till vard vid studiebesok och till arrangdrer och medverkande i
konferenser och seminarier. Annars far enklare representationsgavor som blommor,
fruktkorg, chokladask eller liknande ges.

Med reklamgévor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhéllandevis
obetydligt virde. Gdva av detta slag ska vara forsedd med universitetets namn eller
logotype och utgors av de profilprodukter som kommunikationsavdelningen
tillhandahéller. For att ge en reklamgéva méste man kunna anta att motsvarande
vérde aterfas som reklamvérde fran mottagaren av gévan.

Representationsgavor kan 6verldmnas i samband med att for SLU viktiga avtal
tecknas, att viardefullt samarbete inleds eller avslutas samt vid invigningar eller
jubileer. Géva kan da dverldmnas till representant for annan myndighet, foretag,
land eller motsvarande.

Prefekt far besluta att dessa beloppsramar far Gverskridas inom rimliga granser och
om det &r vil motiverat. Anhéllan om 6verskridande gors hos prefekt/motsv eller
hogre chef. Anhéallan ska vara skriftlig och bifogas fakturan tillsammans med
medgivandet.

Gavor och uppvaktning av anstallda

Gavor till anstillda jdmstélls i princip med erséttning for utfort arbete enligt
skattelagstiftningen. Detta innebar att sdidana gavor utgor skattepliktig inkomst for
mottagaren.

Minnesgavor, julgavor av mindre virde och sedvanliga jubileumsgavor &r
undantagna fran skatteplikt sa lange man haller sig inom beslutade beloppsramar.

SLU ska aldrig ge gévor som &r skattepliktiga till anstéllda.

De beloppsramar for gavor som faststéllts ska darfor aldrig Gverskridas.
Overskridande innebir att den som beordrat inkdp av gévan fér std for
overskridande belopp privat genom i forsta hand 16neavdrag.
Minnesgdva

Skattefri minnesgava kan ldmnas till anstélld efter langre tids anstillning (25 ar
eller mer) samt vid anstillningens upphdrande. En person kan maximalt f& tva
minnesgavor genom alla sina anstéllningar i staten, inkl NOR.

Vid SLU 6verlamnas minnesgava

e nir en varaktig anstéllning upphdr efter minst sex &r, samt
e vid utdelning av NOR
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Utmarkelsen "For nit och redlighet i rikets tjanst", NOR, &r en minnesgava som
kan tilldelas den som varit anstilld hos staten i 30 ar (25 ar vid pensionering). Det
ar brukligt att dverlamnande av utmérkelsen sker i samband med en middag. Detta
sker pd initiativ av rektor.

Uppvaktning med minnesgava till person som slutar p.g.a. pensionering eller av
annan anledning sker pa initiativ av institution/motsvarande.

Kostnaden for minnesgava fér inte dverskrida SLU:s beloppsram. For att ge
minnesgava vid anstédllningens upphorande maste den anstillde ha varit anstélld vid
SLU i minst sex ar.

Det ér inte tillitet att ge gévor bekostade av SLU vid t ex uppvaktningar och
avtackningar av anstéllda fran andra institutioner/motsvarande. Risken ar da att den
person som dr mottagare riskerar att bli forménsbeskattad. For att inte
formansbeskatta mottagaren av gdvan kommer den som fattat beslut om gévan att
sta for 6verskridande belopp privat. I férsta hand kommer da loneavdrag att goras
frén den person som fattat beslut om inkdp av gava.

Jubileumsgava

Med jubileumsgava avses gava till anstdllda da SLU firar 50-, 75- eller 100-
arsjubileum etc. Beslut om jubileumsgava sker pa initiativ av rektor.
Julgava

Julgévor till anstéllda ar skattefria for de anstéllda om vérdet inte dverstiger
Skatteverkets faststdllda beloppsgrins for julgavor. I gavans virde riknas inte dina
kostnader for administration och transporter av gdvorna in. Prefekt/motsvarande
beslutar om eventuella julgévor.

Uppvaktning av anstdllda
Det ér inte tillatet att fira anstilldas fodelsedagar i SLU:s regi utéver vad som ryms
inom ramen for begreppet personalvard.

Beloppsramar for representation och gavor vid SLU

Nedan anges vad som &r hogsta belopp att representera for pa SLU utifrén olika
typer av representation. Beloppen ar bestdmda till en sddan niva att
formansbeskattning inte blir aktuell.

Observera att fri kost som grundregel &r en skattepliktig formén, och for att
skattefrihet ska géilla krdvs att det handlar om tillfdlliga och kortvariga samt att
sammankomsterna dokumenteras vad avser syfte, innehéll och vilka som deltagit i
representationen. Arbetsluncher ar alltid skattepliktiga och bor undvikas.

Hogsta belopp for extern och intern representation inte far overskridas utan
skriftligt medgivande fran prefekt/motsvarande. For den hindelse det dndé intréaffar
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kommer det 6verskjutande beloppet att behandlas som en privat levnadsomkostnad
(i forsta hand genom l6neavdrag) som ska belasta den person som har beordrat

representationen.

Typ av hiindelse

Hogsta tillatna belopp

per person, inkl moms

Extern representation

Maltid (lunch, middag och sup¢) 1000 kr
Enklare fortaring (frukost, forfriskningar) 80 kr
Kringkostnader (lokalhyra, musikunderhéllning, 500 kr
teaterbiljetter o dylikt)

Representationsgavor 700 kr

Reklamgévor i form av profilprodukter

Samtliga profilprodukter
ar tillatna

Intern representation (personalfester och informationsmdéten)

Maltid (lunch, middag och supé) 800 kr
Enklare fortaring (frukost, forfriskningar) 80 kr
Styrelsesammantrade (endast enklare fortéring) 80 kr
Kringkostnader vid personalfest (lokalhyra, 500 kr
musikunderhallning o dylikt)
Informationsméte (lunch och middag) 800 kr
Informationsmote (enklare fortéring) 80 kr
Gévor till anstillda
Julgéva Upp till Skatteverkets
maxbelopp for
skattefrihet
Jubileumsgéva 1 500 kr
Minnesgava, NOR Upp till Skatteverkets
maxbelopp for
skattefrihet
Minnesgava, avtackning 2 000 kr
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Personalvird
Blomma 500 kr, exkl budavgift
Enklare fortaring (frukost, forfriskningar) 80 kr
Verksamhetskostnader
Planeringsdagar 800 kr
Interna konferenser 800 kr
Interna kurser D% 800 kr
Akademiska hogtider (anordnade av Ingen faststélld
Akademiintendenturen) beloppsgrins
Ovrigt
Blomsterarrangemang begravning Krans, gravbukett,
handbukett. Ingen
faststélld beloppsgrans.

1) Observera att sérskilda villkor maste vara uppfyllda for att
bokfora dessa kostnader som kurs-, konferens eller
planeringsdagar, se ekonomihandboken
(https://internt.slu.se/stod-
service/adminstod/ekonomi/ekonomihandboken/ekonomiha
ndboken-kap-15/)

2) Interna kurser avser kurser som anordnas av SLU for
personalen.

Detta dokument regleras av inkomstskattelagen (1999:1229), till dags datum
Skatteverkets allménna rad och stillningstagande.
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