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1 Allmant om representation

Hogskolan i Skovdes (Hogskolan) verksamhet ar till storsta delen
skattefinansierad, detta innebir ett sarskilt ansvar for alla medarbetare.
Anvindningen av tilldelade medel ska kunna motiveras och representation ska
ha ett direkt samband med Hogskolans verksamhet. All representation ska ske
med mattfullhet.

Rektor forutsiatter att det gors en omdomesgill provning vad galler
genomforande och omfattning, av den som ansvarar for representationen.
Representation ska alltid ske i enlighet med Hogskolans vardegrund. Hansyn
ska tas till att vi strivar mot en halsoframjande och sund arbetsmiljo. All
personal vid Hogskolan ska ha god kdnnedom om Hogskolans regler for
representation. I undantagsfall kan rektor och hogskoledirektor besluta om
avsteg fran representationsreglerna.

Hogskolan har Riktlinjer for alkohol och droger faststilld av rektor. Enligt dessa
ska Hogskolan ha ett restriktivt forhallningssatt till alkoholservering i samband
med representation (se aven punkt 5 nedan).

Representation kan vara extern eller intern. Begreppet innefattar forutom mat
och dryck, dven gavor, uppvaktningar och hogtidstillfalle (akademisk hogtid).

Extern representation riktar sig utdt och syftar till att inleda eller utveckla
forbindelser som ar viktiga for verksamheten eller som ett led i Hogskolans
marknadsforing. Intern representation riktar sig inat mot Hogskolans personal
isyfte att bidra till god arbetsmiljo och goda arbetsresultat. Reglerna giller séval
anslags- som bidrags- och avgiftsfinansierad verksamhet oberoende av var
representationen forekommer, det vill siga saval inom Sverige som vid
tjansteresor utomlands.

Hogskolan har skyldighet att folja géallande skattelagstiftning. Nedan finns
angivet vid vilka tillfallen representation ar tilldtet och nér gévor far lamnas.
Den som deltar i representation bor uppméarksamma ansvarig for
representationen att formansbeskattning kan foreligga.

Vid representation ar det mycket viktigt att Hogskolan har hog grad av intern
kontroll av de konton som avser representation. Den som ansvarar for att
attestera fakturor eller limnar annat underlag for redovisning ska sakerstilla
att lamnat redovisningsunderlag ar korrekt (se aven punkt 7 nedan).

2 Beslut om representation

All representation ska, om mdjligt, godkdnnas i forvag av behorig chef
(chef/ledare med budgetansvar). Denne attesterar fakturan eller motsvarande.
Ingen har ratt att attestera kostnader som beror vederborande personligen.
Rektor beslutar om den egna representationen och informerar regelbundet
hogskolestyrelsens ordforande om sin representation. Hogskolestyrelsens
representation godkanns av rektor.
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Alla beslut ska fattas i 6verensstimmelse med Hogskolans riktlinjer och i
enlighet med Hogskolans viardegrund. Avvikelser fran gillande regler for
representation medfor personligt betalningsansvar.

3 Extern representation - sammankomster

Extern representation kan forekomma i form av mat och dryck vid exempelvis
konferenser, uppdragsutbildningar och moéten. Det kan ocksa vara géavor till
gaster i samband med studiebesok, utlindska besok, invigningar etc. Behov av
att ge gava bedoms i varje enskilt fall och bor utgoras av presentartiklar ur
Hogskolans gévosortiment eller hogskolegemensamt framtagen géva.
Representationen ska endast omfatta de personer som varit direkt inblandade i
kontakten mellan Hogskolan och de externa gisterna. Antalet representanter
fran Hogskolan bor inte vara fler 4n antalet besokare. Endast i undantagsfall far
anhoriga till Hogskolans anstéllda bjudas in. Detta kan exempelvis motiveras
vid internationella besok eller representation i utlandet da gisterna sjalva har
med sig anhoriga. Representation i hemmet far inte forekomma.

Beloppsramar for extern representation framgar av bilaga 1 och far inte
overskridas.

4 Intern representation - sammankomster

Intern representation i form av mat, dryck och andra formaner kan
forekomma vid enstaka tillfallen i samband med sammantriaden, arbets- och
informationsméten, uppvaktningar och avtackningar. Reglerna for intern
representation giller aven nar lokaler utanfor Hogskolan anvands.

Styrelsesammantraden och liknande moten anses inte som en konferens dar
skattefria maltider kan tillhandahéllas. Daremot kan enklare fortaring som
inte i sig ar en maltid erbjudas, till exempel kaffe, bulle eller enklare smorgas.

Lunch bekostas som huvudregel av de anstillda sjilva och lunchpaus ar inte
att betrakta som arbetstid.

Beloppsramar for intern representation framgar av bilaga 1 och fér inte
overskridas.

41 Hogskolegemensam personalfest

Personalfest, dar arbetsgivaren helt eller delvis subventionerar mat, dryck och
dylikt far i normalfallet forekomma en gang per ar. Detta tillfalle ar en
hogskolegemensam aktivitet med syfte att bidra till en trivsam arbetsmiljo och
skapa gemenskap. Rektor fattar beslut om hogskolegemensamma
personalfester.
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4.2 Personalinformation

I samband med informationsméten kan arbetsgivaren bjuda pa enklare
fortaring (kaffebrod/smorgas/frukt) under forutsiattning att det inte sker med
en storre regelbundenhet dn nadgon gang per manad.

4.3 Interna konferenser, arbetsmoten och dylikt

I samband med kortare arbetsméten kan arbetsgivaren bjuda pé enklare
fortaring (kaffebrod/smorgas/frukt).

Vid intern kurs eller konferens ska ett detaljerat 6-timmars program finnas.
Mojlighet till fortaring sker enligt bilaga 1, Interna dagkonferenser och kurser,
planeringsdagar.

Vid 6vernattning dr normalstandarden att medarbetaren har ratt till eget rum.
Om aktiviteten genomf6rs pa annan plats dn i Hogskolans lokaler ska gillande
ramavtal foljas. Hansyn ska ocksa tas exempelvis till kostnader, tidsatgang och
miljopaverkan.

4.4 Trivselframjande atgarder

Trivselfrimjande atgirder dr exempelvis att Hogskolan bjuder sina anstillda pa
for- och eftermiddagskaffe/te. Rektor beslutar om eventuell ytterligare fortaring
av enklare karaktar ska serveras.

Andra personalvardande aktiviteter av trivselkaraktar far forekomma om de
sker som ett inslag under exempelvis en planeringsdag eller motsvarande.
Sadana aktiviteter ska i tid vara en mindre del av den sammanlagda tiden. Syftet
ska vara 6kad sammanhéllning, trivsel och arbetsgladje. Maximal kostnad per
anstilld och ar framgér av bilaga 1.

4.5 Akademisk hogtid

Akademisk hogtid genomfors vanligen vart annat ar. Beslut om akademisk
hogtid, program inklusive kostnader for arrangemanget, fattas av rektor infor
varje tillfalle. Eventkoordinator ansvarar for planering och genomférande.

5 Alkohol och representation

Hogskolan ska vara en drogfri arbetsplats. Vid extern representation far vin
eller starkol endast ingd i representationen om det serveras till en maltid efter
ordinarie arbetsdags slut. Mangden vin eller 6l far uppga till hogst tva glas.
Representation med starksprit ar inte tillitet. Vid intern representation ar
endast vatten/lattol eller motsvarande tillditet som maltidsdryck att betalas av
arbetsgivaren. Vid intern representation dar middag (eller liknande) serveras
efter arbetsdagens slut kan den som sa onskar dricka vin/o6l till maten pé egen
bekostnad. Undantag gors for hogskolegemensam personalfest och akademisk
hogtid (se punkterna 4.1 och 4.5) dir servering av alkohol, betald av
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arbetsgivaren, far forekomma. Mattfullhet ska dock rada och alkoholfria
alternativ ska alltid finnas.

6 Gavor och uppvaktningar

Gévor till anstillda ar i normalfallet skattepliktiga och forménen virderas till
marknadsvardet. Julgéva, jubileumsgava och minnesgava fran arbetsgivaren
ar under vissa forutsattningar skattefria for de anstéllda. Gavan fér inte
utgoras av kontanta medel eller sdidant som kan bytas mot kontanter. Gavor
och uppvaktning till anstillda far férekomma i den omfattning som anges
nedan. Vid minnesgava vid 50-arsuppvaktning, pensionering eller vid
anstillningens upphorande pa grund av uppségning (>6 ars anstillning), ar
denna gava hogskolegemensamt framtagen.

6.1 Julgava

Eventuell julgava till Hogskolans personal beslutas av rektor och far inte
overstiga det varde som enligt Skatteverket ar skattefritt.

6.2 Fodelsedag

Hogskolan uppvaktar anstidlld som fyller 50 ar och inte undanbett sig
uppvaktning. Uppvaktning sker i ssmband med fodelsedagen och arrangeras av
narmste chef. Rektor uppvaktar prefekt, vice-/prorektor och dekan/prodekan.
Uppvaktning gors med hogskolegemensamt framtagen gava och blommor. I
samband med uppvaktningen kan enklare fortaring serveras (kaffe/tarta).
Onskar arbetskamraterna uppvakta i samband med hogtidsdagen arrangeras
detta av institutionen/avdelningen. Enklare fortiring (kaffe/tarta) kan
serveras.

6.3 Avtackning vid pensionering

Anstillda som slutar sin anstillning pa grund av pensionering uppvaktas av
Hogskolan. Avtackning gors med gava och blommor. Avtackning dger rum vid
en hogskolegemensam ceremoni och genomfors vid tva tillfallen under
kalenderaret. Rektor oOverlamnar gava och blommor. I samband med
avtackningen kan enklare fortiring serveras (kaffe/tarta). Onskar
arbetskamraterna uppvakta i samband med pensioneringen arrangeras detta av
institutionen/avdelningen. Enklare fortaring (kaffe/tarta) kan serveras.

6.4 Avtackning da anstallning upphor pa grund av
uppsagning

Uppsédgning av en anstillning kan goras av den anstillde sjalv eller av
arbetsgivaren. Om anstillningen varat i minst sex ar ska avtackning ske med
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blommor och minnesgdva. Om anstillningen varat mindre &n sex ar far
uppvaktning med blommor ske. Arbetsplatsen (institutionen/avdelningen)
ansvarar for avtackningen. Enklare fortaring (kaffe/tarta) kan serveras.

6.5 Nit och redlighet

Utmarkelsen NOR, nit och redlighet i rikets tjanst, ges till anstilld efter 30 ars
statlig anstillningstid (under vissa forutsattningar efter 25 ars anstillning).
Anstélld som ska fa utmarkelsen kontaktas av HR-avdelningen och ombeds
valja gava ur ett sarskilt framtaget sortiment. Utdelning av utmarkelsen gors vid
en hogskolegemensam ceremoni som genomfors en gang per kalenderar.
Rektor overlamnar utmarkelsen. Den anstélldes chef, prefekt/avdelningschef
inom verksamhetsstodet eller motsvarande, deltar i uppvaktningen.

6.6 Examination

Uppvaktning av anstilld som avldgger doktorsexamen vid Hégskolan
genomfors vid en hogskolegemensam promovering som genomfors som en del
av den akademiska hogtiden (se aven punkt 4.5). I samband med
disputationstillfallet kan en enklare tillstallning arrangeras av institutionen.
Anstilld som avlagger doktorsexamen vid annat larosate uppmarksammas
med blommor fran institutionen. Aven hir kan en enklare tillstéllning for att
uppvakta den anstillde arrangeras av institutionen. Kostnad for detta framgar
av bilaga 1.

6.7 Kondoleans vid dodsfall

Arbetsgivaren hedrar anstilld som avlidit med blommor men kan adven i vissa
fall hedra andra om syftet med representationen ar tydlig och kan stallas i
proportion till den kontakt man haft genom myndigheten. Mojlighet finns att
motsvarande belopp sitts in pa 6nskad fond. En lista 6ver godkanda
gavomottagare finns pa Skatteverkets hemsida, www.skatteverket.se

7 Krav pa redovisningsunderlag

Utgifter for representation ska verifieras med faktura (eller motsvarande).
Personliga utldgg ska undvikas da de kréaver en storre administrativ hantering.
Fakturan ska kompletteras med foljande uppgifter:

» datum for representationen
= syftet med representationen
= namn, yrke eller funktion for samtliga personer som deltagit samt vilken

organisation de representerar (observera att uppgifter om kostpreferenser inte ska framgé
av deltagarlistan).

Om program finns ska detta bifogas, inklusive tidsangivelser. Om det inte klart
framgéar av fakturan vilka poster som ingar i fakturabeloppet kravs en sarskild
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specifikation. Hogskolan ger inte ersiattning for dricks. Samma krav pa
redovisningsunderlag géller for bade intern och extern representation.

8 Tagande och givande av muta

Anstéllda vid Hogskolan far inte utsittas eller utsitta sig for risken att
missténkas for korruption och far aldrig missbruka sin stillning. Varje anstalld
har alltid ett eget ansvar for att hélla sig informerad om vad som géller och for
att undga ansvar for mutbrott ska en muta uttryckligen och omedelbart avvisas.

Definitionen av muta ar om du for egen eller for ndgon annans del blir erbjuden,
tar emot eller begir muta eller ndgon annan otillborlig beloning for din
tjansteutovning. Otillborlighet foreligger om forménen ar sé attraktiv att den
kan antas paverka mottagaren och diarmed hans eller hennes handlande i
tjansten. Den som 6verlamnar, utlovar eller erbjuder mutan gor sig skyldig till
givande av muta. Narmaste chef ska informeras om det intraffade.

Tagande och givande av muta regleras i brottsbalken. Tagande och givande av
muta inom offentlig verksamhet faller alltid under allmént atal. Det innebér att
aklagare ar skyldig att utreda brottet nar det kommer till polis och &klagares
kannedom.

9 Styrande regelverk avseende representation

Hogskolans representationsregler grundar sig pa aktuell lagstiftning. Om den
som planerar nagon form av representation ar tveksam om gillande regler ska
i forsta hand narmaste chef kontaktas. Ytterligare information finns att hamta i
foljande regelverk:

e Inkomstskattelagen (SFS 1999:1229)

e Brottsbalken (SFS 1962:700, kap 10)

e Mervardesskattelagen (SFS 1994:200)

e Lagen om offentlig upphandling (SFS 2016:1145)
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10 Kostnader for representation

Typ av representation

Hogskolans beloppsram, inklusive moms

Extern representation (punkt 3)

Enklare fortaring (kaffe och smorgas)

60 kronor/person

Lunch eller motsvarande

200 kronor/person

Middag

750 kronor/person

Representationsgavor

500 kronor/person

Intern representation (punkt 4)

Hogskolegemensam personalfest (4.1)

1 000 kronor/person, inkl. maltid och
kringkostnader

Verksamhetskostnader (ej representation)

Hogskolans beloppsram exkl. moms

Arbetslunch (formansbeskattas)

175 kronor — OBS inklusive moms

Interna dagkonferenser och kurser, planeringsdagar
(exKl. ev. resor och logikostnader) (4.4)

550 kronor/person och dag — maltider

Konferenslokaler 300 kronor/person

Konferenspaket med 6vernattning
(exKl. ev. resor och logikostnader) (4.4)

350 kronor/person och dag - kringkostnader

Enklare fortaring vid arbetsméten, personal-
information (4.2 och 4.3)

60 kronor/person

Enklare tillstillning (mingel) vid examination (6.6)

100 kronor/deltagare

Kondoleans vid dodsfall/begravning (6.7)

800 kronor

Julgéva (6.1)

Faststills arligen av rektor

Minnesgéva, 50-arsdag (6.2)

Hogskolegemensamt framtagen gava, 1000 kronor
och blomsteruppvaktning (400 kronor) samt ev.
enklare fortaring. Arbetskamraters ev.
uppvaktning arrangeras av institutionen
/avdelningen. Uppvaktning enl. ovan géller
tillsvidare-anstilld personal. Tidsbegransat
anstillda som fyller 50 ar uppvaktas pa enklare
satt av inst./avd.

Minnesgéva, pensionering (6.3)

Hogskolegemensamt framtagen gava och
blomsteruppvaktning, 1 000 kronor och
blomsteruppvaktning (400 kronor)

Minnesgéva vid anstéllningens upphdrande p.g.a.
uppsigning (6.4)

>6 ars anstéllning, Hogskolegemensamt
framtagen géva, 1 000 kronor och blomster-
uppvaktning (400 kronor)

< 6 ars anstillning, blomsteruppvaktning (400
kronor)

Minnesgéva, nit och redlighet (6.5)

Faststillda regler for staten, administreras av HR-
avdelningen

Examination, doktorsexamen (6.6)

400 kronor (blomsteruppvaktning)

Observera att ovanstaende belopp ar att betrakta som ovre gransvirden i syfte
att ge vigledning om mgjlig niva for representation och gévor. Vid tveksamheter
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bor narmast overordnad chef eller ledare med ansvar for att bevilja
representation kontaktas.

11  Dokumentet galler fran

Dokumentet giller fran 2023-04-04 och ersatter Riktlinjer for
representation vid Hogskolan i Skovde (dnr HS 2018/351).
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