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L4

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Den hir lathunden beskriver kriterierna for extern och intern representation, gdvor m.m. samt hur dessa ska bokféras. Lathunden &r ett
komplement till Mittuniveristetets regler for representation, arbetsméten, kurser, konferenser och gavor (Dnr: MIUN 2021/1145). | de fall formansbeskattning uppstar ar det respektive medarbetares ansvar att rapportera in erhallen
férman i Ionesystemet Primula.

Extern representation riktar sig utat mot universitetets kontakter med omvarlden, andra myndigheter, foretag, branschorganisationer eller liknande. Representationen syftar till att skapa och utveckla sddana externa
1. Extern representation kontakter som framjar MIUN:s verksamhet. Representation ska utévas aterhallsamt, ej vara lyxbetonad och ska inte dventyra MIUN:s goda rykte. Upprepad representation mot en och samma person eller grupp ska undvikas
och risk for mutor ska sarskilt beaktas.

1.1 Maltid * Maltid med externa deltagare (ej anstallda vid MIUN). Deltagare Nej —moms Nej 1000 kr per 5522 Extern representation Skriv syfte i kommentarsfaltet, bifoga lista med
fran MIUN ska vara i minoritet. bokférs som person (restaurang, kringaktiv.) |deltagare i UBW (namn, féretag/organisation) samt
® Enbart alkohol &r inte tilldtet. Férekomsten av alkohol som kostnad (inkl moms) inkl moms agenda/program i férekommande fall.
maltidsdryck ska vara aterhallsam. (5552 - Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan.
e Bor inte ske i hemmet. inomstatlig)

¢ MIUN bekostar inte dricks.
* Krav pd omedelbart samband med verksamheten.

1.2 Kringaktiviteter vid extern |* Kan avse t ex lokalhyra, musikunderhalining och sker i omedelbar Nej — moms Nej 400 kr per person 5522 Extern representation Skriv syfte i kommentarsfaltet, bifoga lista med
representation. samband med representationen bokférs som (inkl moms) (restaurang, kringaktiv.) |deltagare i UBW (namn, féretag/organisation) samt
¢ Krav pa omedelbart samband med verksamheten. kostnad inkl moms agenda/program i férekommande fall.
(5552 - Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan.
inomstatlig)
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1.3 Enklare fortaring och
forfriskningar i
representationssyfte

¢ Enklare fortaring och forfriskningar med externa deltagare (ej
anstallda vid MIUN). Deltagare fran MIUN bér vara i minoritet. Med
enklare fortaring avses t ex kakor, bullar, en enklare smorgas, frukt,
kaffe/te samt alkoholfria drycker.

e Om enklare fortaring serveras mer dn en gang under samma
representationstillfdlle ska varje serverings- tillfalle raknas var for

sig.

Nej —moms
bokfors som
kostnad

Nej

75 kr per person
(inkl moms)

5526

(5556 -
inomstatlig)

Extern representation
(enklare fortaring,
blomma, gava) inkl moms

Skriv syfte i kommentarsfiltet, bifoga lista med
deltagare i UBW (namn, foretag/organisation) samt
agenda/program i férekommande fall.

Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan.

1.4 Gava till extern mottagare

Gava till extern mottagare kan éverlamnas i vissa ssmmanhang med anknytning till extern representation Representationen syftar till att skapa och utveckla sadana externa kontakter som framjar MIUNs verksamhet.
Representation ska utdvas aterhallsamt, ej vara lyxbetonad och ska inte dventyra MIUN:s goda rykte. Upprepas representation mot en och samma person eller grupp ska risk fér mutor sarskilt beaktas.

1.4.2 Representationsgava * Representationsgava till extern mottagare kan 6verlamnas i Nej — moms Nej Hogst 375 kr 5526 Extern representation Skriv syfte och mottagare av gava i kommentarsfaltet i
samband med betydelsefulla invigningar och jubileer (jubileer bokfors som (inkl moms) (enklare fortaring, UBW.
tidigast efter 25 ar) kostnad blomma, gava) inkl moms
e Gavan bor i forsta hand tas ur MIUNs sortiment av (5556 -
profilprodukter men kan dven utgdras av t ex blommor, bok, inomstatlig)
chokladask, fruktkorg eller liknande.
e Gavan ska ha ett omedelbart samband med verksamheten.
1.4.2 Reklamgava ¢ Enklare reklamgavor till extern mottagare av mindre varde (t ex Ja Nej 5532 PR, Skriv syfte i kommentarsfiltet i UBW (om det inte

Profilprodukt av mindre vérde

pennor, almanackor) ur MIUN:s profilkollektion.
e Gavan ska ej vara av personlig karaktar.

institutionell information
etc.

framgar pa fakturan).

2. Intern representation

Intern representation riktas inat mot MIUN:s anstallda och riktar sig mot hela personalen (en hel avdelning/institution, hel fakultet, hela MIUN dvs. inte enstaka medarbetare). Representation ska utdvas aterhallsamt, ej vara
lyxbetonad och ska inte dventyra MIUNs goda rykte. Det krdvs att sammankomsten ar tillféllig (dvs ej regeloundet dterkommande). Alkoholdrycker far ej inga i intern representation! Intern representation far endast
tillampas i samband med personalfest, institutions-/avdelningsdagar av strategisk karaktar samt informationsmote enligt beskrivningar nedan. Aktiviteter som ligger inom ramen for intern representation ar ej

formansskattepliktiga.
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2.1 Personalfest (maltid) e T.ex. julfest/julbord Nej—moms Nej 800 kr per person 4962 Intern representation, inkl[Skriv syfte i kommentarsfaltet, bifoga lista med
¢ Alkohol far ej inga i intern representation bokférs som (inkl moms) moms deltagare i UBW (namn/avd/inst) samt
e MIUN ersatter inte utlagg for dricks kostnad agenda/program i férekommande fall.
® OBS! lagre belopp géller for luncher 400 kr per person Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan.
(inkl moms) for
lunch
2.1.1 Kringaktiviteter vid o Avser kringkostnader for t ex lokalhyra, underhalining och dylikt Nej —moms Nej 400 kr per person 4962 Intern representation, inkl{Skriv syfte i kommentarsfiltet, bifoga lista med
personalfest. som sker i omedelbar samband med representationen. bokférs som (inkl moms) moms deltagare i UBW (namn/avd/inst) samt
kostnad agenda/program i férekommande fall.
Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan.
2.2 Planeringsmoéten av ¢ Alkohol far ej inga i intern representation Ja Nej 800 kr per person 5572 Hotell- och restaurang- Skriv syfte i kommentarsfaltet, bifoga lista med
strategisk karaktar (maltid) e MIUN ersétter inte utldgg for dricks (inkl moms) tjdnster vid interna deltagare i UBW (namn/avd/inst). Ett program eller
* OBS! lagre belopp galler for luncher kurser/ konferenser dagordning ska dven bifogas fakturan.
e Lista pa de méten som omfattas finns publicerad pa MIUNs webb 400 kr per person Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan
(inkl moms) for
lunch
2.3 Informationsmote (maltid) | Avser madltid vid informationsmé&ten med hela personalen eller Nej — moms Nej 800 kr per person 4962 Intern representation, inkl{Skriv syfte i kommentarsfiltet, bifoga lista med
personalgrupp om storre personalférdandringar eller bokfors som (inkl moms) moms deltagare i UBW (namn/avd/inst). Ett program eller
organisationsférandringar (envagskommunikation). kostnad dagordning ska dven bifogas fakturan.
¢ Avser enstaka tillfallen. 400 kr per person Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan
* OBS! lagre belopp galler for luncher (inkl moms) for
lunch
2.4 Maltid i samband med NOR |¢ Alkohol far ej inga i intern representation Nej — moms Nej 800 kr per person 4962 Intern representation, inkl|Skriv syfte i kommentarsfaltet, bifoga lista med

e MIUN ersatter inte utlagg for dricks
* OBS! lagre belopp galler for luncher

bokférs som
kostnad

(inkl moms)

400 kr per person
(inkl moms) for
lunch

moms

deltagare i UBW (namn/avd/inst).
Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan
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2.5 Utbildning/kurs vid MIUN
for anstallda (maltid)

e Utbildning/kurs som arrangeras av Mittuniversitetet och riktar sig
till anstallda

e Utbildningen/kursen ska vara tillféllig och kortvarig.

® OBS! lagre belopp géller for luncher

Ja

Nej

800 kr per person
(inkl moms)

400 kr per person
(inkl moms) for
lunch

5572

Hotell- och restaurang-
tjdnster vid interna
kurser/ konferenser

Skriv syfte i kommentarsfiltet, bifoga lista med
deltagare i UBW (namn/avd/inst). Ett program eller
dagordning ska dven bifogas fakturan.

Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan

3. Gavor till anstillda

Gavor fran arbetsgivaren ar enligt huvudregeln skattepliktiga. Under vissa forutsattningar ar dock jul-/jubileums- och minnesgavor skattefria. Andra gavor ar skattepliktiga for mottagaren. Gava i form av kontant erséttning
medges inte, inte heller i form av presentkort. Med varaktigt anstélld avses enligt Skatteverket en sammanlagd anstéllningstid om minst 6 ar.

3.1 1 samband med o Anstalld som varit anstélld i minst 6 ar och som gar i pension kan Ja Nej Gava 5 000 kr 4963 Gava till anstalld - Skriv syfte och till vem gavan ges i kommentarsfaltet i
pensionsavgang (varaktigt uppvaktas med blommor fér 500 kr inklusive moms fran sin (inkl moms) jubileum-, minnes, och UBW (namn/avd/inst)
anstillda) avdelning och presentkort/gava till ett varde av hogst 5 000 kr Blommor 500 kr julgdva samt NOR (ej

inklusive moms. Gavan ombesorjs via den avdelning dar personen (inkl moms) skattpl)

har sin anstallning och finansieras av HR-avdelningen.
3.2 Anstéllning upphér e Om en medarbetare slutar sin anstdllning av annat skal an Nej —moms Nej 1000 kr 4962 Intern representation, inkl|Skriv syfte och till vem gavan ges i kommentarsfaltet i
(varaktigt anstdllda) pension och har varit anstalld i minst 6 ar, finns mojlighet att bokfors som (inkl moms) moms UBW (namn/avd/inst)

avtacka med presentkort/gava till ett viarde av hogst 1 000 kr kostnad

inklusive moms vilket ombesorjs och finansieras via avdelning dar

den anstéllde har sin anstallning.
3.3 Uppvaktande vid 50-/60- ¢ Vid 50- eller 60-arsdag finns mojlighet att uppvakta den anstéllde Ja Nej 500 kr 4963 Gava till anstalld - Skriv syfte och till vem gavan ges i kommentarsféltet i
arsdag med blommor alt presentkort/gava till ett virde av hogst 500 kr (inkl moms) jubileum-, minnes, och UBW (namn/avd/inst)
(varaktigt anstillda) inklusive moms. Detta ombesérjs och finansieras av den avdelning julgava samt NOR (ej

dér den anstéllde har sin anstéllning. Observera att skattpl)

Mittuniversitetet endast far uppvakta en anstalld vid ett tillfalle

d.v.s. antingen vid 50- eller 60-arsdag.
3.4 Vid disputation/licentiatavh |* Anstéllda som avldgger doktorsexamen far uppvaktas med Nej — moms Nej Blommor 500 kr 4962 Intern representation, inkl|Skriv syfte och till vem gavan ges i kommentarsfaltet i
andling blommor till ett varde av hégst 500 kr inklusive moms. bokférs som (inkl moms) moms UBW (namn/avd/inst)
(forskare anstdlld vid MIUN) kostnad
3.5 Vid dédsfall e Minnesgdva kan ske med blommor alternativt att ett belopp satts Nej —moms Nej 1000 kr 4962 Intern representation, inkl|Skriv syfte och namn i kommentarsfaltet i UBW

in pa 6nskad fond. Detta ombesorjs och finansieras av avdelningen bokférs som (inkl moms) moms (namn/avd/inst)

déar den anstallde hade sin anstéallning. kostnad
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3.6 Nit och redlighet
(varaktigt anstdllda)

e Utmarkelse for ”Nit och Redlighet i rikets tjanst” tilldelas “den
som visat nit och redlighet sdsom anstalld hos staten under minst
30 ar” (SFS1974:225). Utmarkelsen bestar av ett ur, ett konstglas
eller en medal;j efter den belénades val. Utdelning av denna
utmaérkelse ombesorjs och

finansieras centralt via HR-avdelningen.

¢ Maltid i samband med NOR hanteras som intern representation,
se2.4

Ja

Nej

Nej

4963

4962

Gava till anstalld -
jubileum-, minnes, och
julgdva samt NOR (ej
skattpl)

Intern representation, inkl
moms

Skriv syfte och till vem gavan ges i kommentarsfaltet i
UBW (namn/avd/inst)

4. Personalvard

Utgangspunkten ar att formaner som erhalls i tjansten ar formansskattepliktiga. Undantag ar personalvardsformaner som ar formaner av mindre varde som syftar till att skapa trivsel i arbetet. Det kan vara friskvardsbidrag,
motionsaktiviteter och enklare forfriskningar som kaffe eller frukt pa arbetsplatsen. Personalvardande formaner maste rikta sig till hela personalen och ar inte en direkt ersattning for utfort arbete.

4.1 Kaffe, te, frukt ¢ Avser kaffe, te, frukt som tillhandahalls pa arbetsplatsen for alla Ja Nej - 4983 Pausdryck, frukt, enklare |Skriv syfte i kommentarsfaltet i UBW
anstallda. fortaring, uppvaktning till
personal
4.2 Enklare fortaring och e Med enklare fortaring och forfriskningar avses t ex kakor, bullar, Ja Nej 75 kr per person 4983 Pausdryck, frukt, enklare |Skriv syfte i kommentarsfaltet, bifoga lista med
forfriskningar en enklare smorgas, frukt, kaffe, te, alkoholfria drycker som inte (inkl moms) fortaring, uppvaktning till |deltagare i UBW (namn/avd/inst).
ersatter en maltid. personal Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan
¢ Avser enstaka tillfallen
4.3 Enklare uppvaktning ¢ Avser blomsteruppvaktning vid nyanstallning, sjukskrivning minst Ja Nej 375 kr 4983 Pausdryck, frukt, enklare |Skriv syfte och namn pa den som uppvaktas i
3 veckor, nar anstéllning upphor (fér personal som varit anstalld (inkl moms) fortaring, uppvaktning till [kommentarsfiltet i UBW (namn/avd/inst). Ange dven
kortare tid &n 6 ar) personal datum om det inte framgar pa fakturan
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5. Kurser och konferenser

Med kurser och konferenser avses storre planerade arrangemang for formell diskussion av vissa sakfragor. Program ska alltid finnas. Det avser inte sammankomster fér det [6pande arbetet. Kursen/konferensen ska inte vara
av sadan karaktar att det kan aventyra MIUN:s goda rykte. | de fall férmansbeskattning ska ske ar det den anstalldes ansvar att rapportera in erhallen férman i Primula.

5.1 Extern kurs/konferens for  |* Anstdllda deltar pa externt arrangerad kurs som betalas av MIUN i Ja Ja 4812 Kurs- Skriv syfte och deltagare i kommentarsfiltet i UBW
anstillda syfte att héja den egna kompetensen dar maltid ingar (frukost, /konferensavgi fter, om det inte framgar pa fakturan. | férekommande fall
Externt arrangerad kurs lunch, middag). utomstatlig arrangor bifoga dven ett program.
e Om hotell ingar i kursavgiften ska dven det konteras pa konto (4811 - Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan
481x. Ingar det inte i avgiften ska det konteras pa 551x. inomstatlig)
® Férmansbeskattning sker pa maltiden, dock inte for de deltagare
som medverkar i programmet (t ex som foreldsare).
5.2 Kurs/konferens vid MIUN ® Avser nar MIUN anordnar en kurs/konferens som riktar sig helt Ja g 5582 Konferenser/uppdragsutb [Skriv syfte i kommentarsfaltet i UBW samt bifoga

med externa deltagare

Avser ndr MIUN anordnar en
uppdragsutbildning/konferens
som riktar sig helt eller delvis
mot externa deltagare och
klassas som lépande
verksamhetskostnad.

eller delvis mot externa deltagare och klassas som I6pande
verksamhetskostnader
o Maltider for anstéllda ar féormansskattepliktiga

ildning med externa
deltagare inkl. hotell- och
restaurangtjanster,
utomstatliga

program och lista med deltagare (namn,
foretag/organisation). Ange dven datum om det inte
framgar pa fakturan.

Ange i kommentarsfaltet: "Avser utbildning/konferens
for externa deltagare. Moms ska lyftas."

6. Arbetsmoten

Arbetsméten ddr man planerar/genomfér lopande arbete som t.ex. interna méten, arbetsluncher, sammantraden, namndmoten, projekttraffar dar maltid eller liknande intas medfdr férmansskatteplikt* och ska darfor
undvikas. Arbetsmoten ska inte forlaggas pa ett sadant satt att maltid ingar pa MIUN:s bekostnad. MIUN har inte kompensationsratt for moms nar formansskatteplikt uppstar. All ingaende moms bokférs darfér som en
kostnad och inte som ingaende moms. Om MIUN bekostar maltid i samband med arbetsmote ar det den anstéalldes ansvar att rapportera formanskatteplikt i Primula.

6.1 Arbetsmaltid vid internt
mote

Frukost, lunch, middag
Obs! Ska i regel inte
forekomma*

* Avser t ex gemensam lunch om I6pande arbetsfragor vid t ex
interna arbets- och planeringsméten/workshops och dylikt.

Nej —moms
bokférs som
kostnad

57977

Arbetsmaltider,
andra formanspliktiga
kostn. inkl moms

Skriv syfte i kommentarsfaltet, bifoga lista med
deltagare i UBW (namn/avd/inst) samt
agenda/program i férekommande fall.

Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan.

*) Formansskatteplikt - Grundregeln enligt Skatteverket &r att fria maltider som inte &r representation, alltid ska formansbeskattas. Anledningen till detta &r att maltider betraktas som en privat
levnadsomkostnad som den anstallde sjalv ska betala. Det aligger den anstéllde att sjalv rapportera i Primula att maltid har erhallits. Férmansbeskattning sker enligt Skatteverkets faststéllda schablonvarden eller till den faktiska kostnaden om den ar hégre an
schablonvardet. Detta innebar att beloppet laggs pa den anstalldes beskattningsbara inkomst och att den anstéllde betalar skatt pa beloppet samt att arbetsgivaren betalar sociala avgifter m.m.
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7. Ovrigt som angrénsar till
representation och gavor

Ovriga kostnader som angransar till representation och gavor beskrivs nedan och fortydligas i vissa fall med exempel. Dar MIUN:s maxbelopp saknas ska gott omddme tillimpas och kostnaderna ska inte vara av sddan

karaktar att det kan aventyra MIUN:s goda rykte.

7.1 Enklare fortdring till ¢ Med enklare fortaring och forfriskningar avses t ex kakor, bullar, Ja Nej 75 kr 5532 PR, institutionell Skriv syfte och malgrupp i kommentarsfaltet i UBW.
studenter i PR-syfte en enklare smorgas, frukt, kaffe, te, alkoholfria drycker som inte (inkl moms) information etc. Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan

ersatter en maltid.

® Avser enstaka tillfallen i PR-syfte vid t ex massor.
7.2 Disputationsmottagning ¢ Med enklare fortaring och forfriskningar avses t ex kakor, bullar, Nej — moms Nej 75 kr 4962 Intern representation, inkl|Skriv syfte i kommentarsfaltet i UBW. Inget krav pa
med enklare fortaring en enklare smorgas, frukt, kaffe, te, alkoholfria drycker som inte bokférs som (inkl moms) moms alt. deltagarforteckning.

ersatter en maltid. kostnad Ange dven datum om det inte framgar pa fakturan

* Avser mottagning efter disputation.

5526 Extern representation
(enklare fortaring,
blomma, gava) inkl moms

7.3 Presentkort, biobiljetter ¢ Presentkort jamstalls med ersattning for utfort arbete enligt Nej — moms Ja 57977 Arbetsmaltider, andra Skriv syfte i kommentarsfaltet i UBW. Bifoga i
mm. Skatteverket och ar ddrmed formansskattepliktigt (undantag: jul- bokfors som formanspliktiga kostn. inkl|férkommande fall deltagarlista

/jubileums- eller minnesgavor, se avsnitt 3 samt nedan). Samma kostnad moms

galler exempelvis biobiljetter, trisslotter, matkuponger och

liknande. Ersdttningar till personer i annan form &in arvode/I6n ska

inte férekomma vid MIUN.

e Undantag: presentkort, biobiljetter, matkuponger och liknande till Nej 99 kr inkl. moms 5691 Forbrukningsmaterial och

deltagare i forskningsstudier upp till ett belopp pa 99 kr inkl. moms Ja Ovriga varor

per deltagare och ar.
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