[bookmark: _Toc114730473]Lathund för representation 
Den här lathunden beskriver kriterierna för extern och intern representation, gåvor m.m. samt hur dessa ska bokföras. Lathunden är ett komplement till Högskolan Dalarnas regler för representation, diarienummer: C 2026/1129. I de fall förmånsbeskattning uppstår är det respektive medarbetares ansvar att rapportera in erhållen förmån i lönesystemet Primula. 
Extern representation
Representation används inom Högskolan Dalarna som ett led i att skapa eller upprätthålla goda förbindelser med externa intressenter. Syftet med extern representation är att skapa, vidmakthålla och utveckla sådana externa kontakter som främjar högskolans verksamhet.
	Händelse
	Beskrivning
	HDa maxbelopp per person och tillfälle
	Förmåns-beskattning (görs i Primula)
	Momsavdrag
	Konto
	Krav på underlag till fakturor och utlägg/ reseräkningar

	Måltid – lunch och/eller middag




Måltid – lunch och/eller middag
forts.
	Lunch/middag med externa gäster; syfte att inleda eller upprätthålla goda förbindelser och som ett uttryck för sedvanlig gästfrihet; extern gäst/gäster är anledningen till mötet. T.ex. lunch/middag: 
· vid uppstartsmöte/ avslutningsmöte med externa samarbetspartners i t.ex. forskningsprojekt 
· vid besök av en framstående forskare 
· vid möte med opponent/betygsnämnd i samband med disputation 
Alkohol ska endast förekomma vid representation med utländska gäster och då max två standardglas alkohol per person, ej starksprit. (Ett standardglas motsvarar 50 cl folköl, 33 cl starköl eller starkcider, 12-15 cl vin).
	600 kr/person
Representation med utländska gäster: 750 kr/person
	Nej
	Inget momsavdrag. Hela beloppet bokförs som kostnad
	5521
	· Program /syfte
· Datum
· Deltagarförteckning (namn och organisation)

	Enklare förtäring – fika 
	Med enklare förtäring avses kaffe, te eller annan alkoholfri dryck och något ätbart som inte ersätter en måltid, t.ex. bullar, kakor, frukt, snacks eller en enklare smörgås.
Extern gäst/gäster är anledningen till fikat.
	150 kr/person
	Nej
	Inget momsavdrag. Hela beloppet bokförs som kostnad
	5521
	· Program /syfte
· Datum
· Deltagarförteckning (namn och organisation)



Gåvor till externa mottagare
Representationsgåvor ska ha ett omedelbart samband med högskolans verksamhet och kan överlämnas från högskolan till en representant för annan myndighet, organisation eller företag vid invigning eller jubileum av mer betydande art samt för att inleda eller upprätthålla goda förbindelser.
	Händelse
	Beskrivning
	HDa maxbelopp per person och tillfälle
	Förmåns-beskattning (görs i Primula)
	Momsavdrag
	Konto
	Krav på underlag till fakturor och utlägg/ reseräkningar

	Representa-tionsgåva
	Till exempel en dalahäst eller keramik från högskolans gåvosortiment alternativt blommor, bok, chokladask, fruktkorg som överlämnas:
· vid invigning eller jubileum av mer betydande art
· för att inleda eller upprätthålla goda förbindelser
	500 kr/person
	Nej
	Inget momsavdrag. Hela beloppet bokförs som kostnad
	5521
	· Syfte
· Datum
· Mottagare (namn och organisation)

	Reklamgåva
	Med reklamgåvor avses enklare artiklar utan personlig karaktär och av förhållandevis obetydligt värde ur högskolans gåvosortiment. Gåva av detta slag ska vara försedd med högskolans namn eller logotype.
	200 kr/person
	Nej
	Ingen moms vid internt köp
	9553
	· Program /syfte
· Datum
· Deltagarförteckning (namn och organisation)
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Intern representation
Intern representation avser aktiviteter som syftar till att skapa goda arbetsförhållanden och är riktade till den egna personalen.
	Händelse
	Beskrivning
	HDa maxbelopp per person och tillfälle
	Förmåns-beskattning (görs i Primula)
	Momsavdrag
	Konto
	Krav på underlag till fakturor och utlägg/ reseräkningar

	Högskole-gemensam personalfest – måltid 
	Rektor fattar beslut om högskolegemensamma personalfester.
Högskolan Dalarnas anställda bjuds årligen på jullunch. Respektive institution samt verksamhetsstödet ansvarar för att besluta om genomförandet för sin personal. Varje anställd kan deltaga på maximalt en jullunch som bekostas av lärosätet utan att påföras förmån.
	600 kr/person
	Nej
	Inget momsavdrag. Hela beloppet bokförs som kostnad
	4961
	· Syfte
· Datum
· Mottagare (namn och inst/motsv)

	Högskole-gemensam personalfest – kringkostnader
	Avser kringkostnader för t.ex. lokalhyra, underhållning och dylikt som sker i omedelbart samband med representationen.
	400 kr/person
	Nej
	Inget momsavdrag. Hela beloppet bokförs som kostnad
	4961
	· Program och syfte
· Datum
· Deltagarförteckning (namn och inst/motsv)

	Informations-möte – endast enklare förtäring 
	Vid informationsmöten med hela personalen eller personalgrupp om större personalförändringar eller organisationsförändringar (envägskommunikation). Endast enklare förtäring tillåten.
Avser enstaka tillfällen. Exempelvis rektor informerar.
	150 kr/person
	Nej
	Ja
	4981
	· Program och syfte
· Datum
· Deltagarförteckning (namn och inst/motsv)

	Enklare förtäring – fika
	Med enklare förtäring avses kaffe, te eller annan alkoholfri dryck och något ätbart som inte ersätter en måltid, t.ex. bullar, kakor, frukt, snacks eller en enklare smörgås. Avser enstaka tillfällen i samband med möten/sammanträden.
	100 kr/person
	Nej
	Ja
	4981
	· Syfte
· Datum
· Deltagarförteckning (namn och inst/motsv)

	Intern kurs, planerings-konferens, kick-off etc - måltid
	Interna kurser/konferenser/seminarier etc. vars syfte inte är det löpande arbetet.
· internutbildning
· konferens med syfte att planera verksamheten, till exempel diskutera bemanning, uppdrag, budget etc.
· kick-off, teambuilding/ grupputveckling och liknande
	Enligt avropade avtal och med måttfullhet
	Nej
	Ja
	5571
	· Syfte
· Datum
· Deltagarförteckning (namn och inst/motsv)

	Enklare tillställning vid examination
	Enklare förtäring vid disputationsmottagning på institutionen. Exempelvis tårta/snittar och alkoholfritt bubbel
	150 kr/person
	Nej
	Ja
	4981
	· Syfte
· Datum
· Deltagarförteckning (namn och inst/motsv)





Gåvor till anställda
Gåvor till anställda är i normalfallet skattepliktiga och förmånen värderas till marknadsvärdet. Jubileumsgåva och minnesgåva från arbetsgivaren är under vissa förutsättningar skattefri för de anställda.
	Händelse
	Beskrivning
	HDa maxbelopp per person och tillfälle
	Förmåns-beskattning (görs i Primula)
	Momsavdrag
	Konto
	Krav på underlag till fakturor och utlägg/ reseräkningar

	Minnesgåva
	Endast till varaktigt anställda, dvs. med minst 6 års anställningstid.
Minnesgåva (utöver NoR) får endast delas ut i samband med anställningens upphörande.
Enklare förtäring får serveras exempelvis kaffe och tårta.
	1 000 kr
	Nej
	Ja
	4981
	· Syfte
· Datum
· Mottagare (namn och inst/motsv)

	Nit och redlighet
	Utdelning av NoR (Nit och Redlighet) vid statlig tjänst i minst 30 år eller 25 år vid pension.
Administreras av HR-avdelningen.
	Fastställda regler för staten.
	Nej
	Ja
	4981
	· Syfte
· Datum
· Mottagare (namn och inst/motsv)

	Blomster-uppvaktning
	Blomsteruppvaktning får lämnas vid följande tillfällen: 
· Anställd som fyller 50 år. Rektors sekreterare överlämnar blommor.
· Anställningens upphörande (inklusive pensionsavgång)
· Disputation
· När nämndledamot avslutar sitt uppdrag
· Längre tids sjukdom
	400 kr
(exkl. ev. budavgift)
	Nej
	Ja
	4981
	· Syfte
· Datum
· Mottagare (namn och inst/motsv)

	[bookmark: _Toc227910523]Kondoleans vid anställds dödsfall 
	· Krans, gravbukett, handbukett
· Bidrag till välgörande ändamål istället för begravningsblommor är ej tillåtet.
	1 000 kr
	Nej
	Ja
	4981
	· Syfte
· Datum
· Mottagare 



Kurser och konferenser
Med kurser och konferenser avses större planerade arrangemang för formell diskussion av vissa sakfrågor. Program ska alltid finnas. Det avser inte sammankomster för det löpande arbetet. I de fall förmånsbeskattning ska ske är det den anställdes ansvar att rapportera in erhållen förmån i Primula.
	Händelse
	Beskrivning
	HDa maxbelopp per person och tillfälle
	Förmåns-beskattning (görs i Primula)
	Momsavdrag
	Konto
	Krav på underlag till fakturor och utlägg/ reseräkningar

	Extern kurs/ konferens för anställda
	Anställda deltar på externt arrangerad kurs som betalas av HDa i syfte att höja den egna kompetensen där måltid ingår (frukost, lunch, middag).
Förmånsbeskattning sker på måltiden, dock inte för de deltagare som medverkar i programmet (t ex som föreläsare).
	-
	Ja
	Ja
	4811
	· Syfte
· Datum
· Deltagare

	Kurs/konferens vid HDa med externa deltagare
	Avser när HDa anordnar en kurs/konferens som riktar sig helt eller delvis mot externa deltagare och klassas som löpande verksamhetskostnader.
Måltider för anställda är förmånsskattepliktiga.
	-
	Ja
	Ja
	5731
	· Program /syfte
· Datum
· Deltagarförteckning (namn och organisation)





Arbetsmöten
Måltider i samband med internt arbetsmöte räknas inte som intern representation och arbetsmåltider på högskolans bekostnad ska därför inte förekomma. Exempel på arbetsmåltider är arbetsluncher, måltider vid planeringsmöte om löpande arbete, projektmöte, ledningsgruppsmöte, forskningsseminarier med lunch, måltider vid övertidsarbete. 
	Händelse
	Beskrivning
	HDa maxbelopp per person och tillfälle
	Förmåns-beskattning (görs i Primula)
	Momsavdrag
	Konto
	Krav på underlag till fakturor och utlägg/ reseräkningar

	Arbetsmåltid vid internt möte
	Ska som regel inte förekomma.
Avser t ex gemensam lunch om löpande arbetsfrågor vid t ex interna arbets- och planeringsmöten/workshops och dylikt.
	Ska inte förekomma
	-
	-
	-
	-


Övrigt som angränsar till representation och gåvor
Övriga kostnader som angränsar till representation och gåvor beskrivs nedan och förtydligas i vissa fall med exempel. 
	Händelse
	Beskrivning
	HDa maxbelopp per person och tillfälle
	Förmåns-beskattning (görs i Primula)
	Momsavdrag
	Konto
	Krav på underlag till fakturor och utlägg/ reseräkningar

	Enklare förtäring till studenter i PR-syfte
	Med enklare förtäring och förfriskningar avses t ex kakor, bullar, en enklare smörgås, frukt, kaffe, te, alkoholfria drycker som inte ersätter en måltid.
Avser enstaka tillfällen i PR-syfte vid t ex mässor.
	100 kr/person
	Nej
	Ja
	5691
	· Syfte
· Datum
· Målgrupp

	Presentkort, biobiljetter mm.
	Presentkort jämställs med ersättning för utfört arbete enligt Skatteverket och är därmed förmånsskattepliktigt. Samma gäller exempelvis biobiljetter, trisslotter, matkuponger och liknande. 
Ersättningar till personer i annan form än arvode/lön ska inte förekomma.
	Ska inte förekomma
	-
	-
	-
	-

	Måltid vid nätverksmöte
	Deltagare från olika lärosäten/företag/motsvarande samlas för att nätverka, oavsett finansiering av arrangemanget.
Betraktas som extern konferens för alla inblandade.
	Inget maxbelopp men regler om återhåll-samhet och omdöme ska beaktas.
	Ja
	Ja
	4811
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