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REPRESENTATION

Rekommendationer till beslut pa institutionsniva

Representationskostnader inom Umea universitet regleras av bestimmelserna i
Ekonomihandboken kapitel 8 som i sin helhet ar ett rektorsbeslut.

https://www.anstalld.umu.se/digitalAssets/124/124024 kap-8-2013-01-29.pdf

Nedanstaende text dr en sammanfattning och ett fortydligande av kapitel 8 i
Ekonomihandboken. Gillande upphandlingsregler och avtal ska foljas. Exemplen nedan ar
fabricerade och avstimda med ekonomienheten.

Beslut om representation ska fattas i forvig av prefekt/motsvarande. Den som
representerar ska vara inforstadd i vilka beloppsgranser som giller och garna gora upp med
restaurangen innan besoket om vilket belopp som ska faktureras. Om man 6verskrider
beloppsgriansen ska dispens hos budgetchef sokas i forvag alternativt betalas pa plats av
den/de som representerar. Loneavdrag ska goras i de fall ovanstaende inte f6ljs.

Representation ska praglas av mattlighet och vara forsvarbar. Representation far inte vara
riktad mot samma grupp av personer och det far heller inte forekomma regelbundenheter.
Representationen ska inte vara lyxbetonad. Det méste finnas ett omedelbart samband mellan
representationen och universitets verksamhet.

1. EXTERN REPRESENTATION
Beloppsgrins. 590 kr per person inkl moms. (100 kr inkl moms vid enklare fortaring.)

Extern representation avser gastfrihet mot utomstaende besokare. Antalet deltagare fran
Umea3 universitet ska vara vil 6vervagt. Extern representation kan exempelvis ske vid
forhandling eller ha ett PR-syfte.

Universitetet ska inte bekosta maltider for arvoderad personal, t.ex. gastlarare, d& arvodet ar
avsett att ticka kostnader for bl.a. maltider. Under den tidsperiod som en gistliarare har 1on
eller arvode giller regler for intern representation. Aven i vissa andra situationer kan man
gora bedomningen att det dr intern representation fastdn personen avlonas pa annat sitt.

Endast i undantagsfall kan representation med medfoljande beviljas. Dispens ska sokas hos
budgetchefen i forvag.

Konto 5531, 5541. Deltagarforteckning, syfte och datum ska bifogas.
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Exempel.

Vid en disputation erhdaller opponenten en faststdlld schablonsumma i ersdttning. I och med
detta anses opponenten ha erhdallit en ersdttning som kan finansiera maltider och andra
omkostnader i samband med sin vistelse hos oss.

Vi genomfor dock en middag dagen fore disputationen. Vid denna middag deltar 3-5
personer fran institutionen, studenten (som skall disputera) far ej delta vid denna middag.
Det dr handledaren som avgér vilka personer som skall delta och ansvarar for att man
foljer de beloppsgrdnser som gdller for extern representation.

Beloppsgrdnserna som skall foljas inkluderar en maximal fordelning av alkoholhaltig
dryck i relation till maltid pa 25 % resp. 75 %. En tydlig och komplett dokumentation av
namn pa deltagare skall bifogas innan utliagg/faktura godkdnns/attesteras for utbetalning.

Vid risk for éverskridande av maximibeloppen maste dispens erhdllas fran budgetchef
innan man genomfor representationen. Om reglerna inte foljs genomfors ett loneavdrag for
handledaren pa de belopp som 6verstiger faststdllda grdnser.

2. INTERN REPRESENTATION
Beloppsgrans. 410 kr inkl. moms. (100 kr vid enklare fortaring.)

Intern representation i form av ex gemensam jullunch &r tilliten tva ganger per anstilld och
ar och ska rikta sig till alla. Fakulteten rekommenderar institutionerna att i forvag besluta om
vilka tillfdllen man vill prioritera.

Konto 4961. Deltagarforteckning ska bifogas

2.1 Kulturella evenemang.

Tvéa ganger per ar och anstélld kan man utnyttja kulturella arrangemang. Ex, teater, biljett till
idrottsevenemang. Som huvudregel ska evenemanget rikta sig mot all personal. Om man gar
mindre grupper maste detta motiveras vil. Maxkostnad 360,80 kr inkl moms (avdragsgill
moms 10,80 kr)

Konto 4962. Deltagarforteckning ska bifogas.
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Exempel.

Vid stora institutioner kan det vara svart att anordna gemensamma aktiviteter. Det kan da

vara tillatet med evenemang i mindre grupper.

En forskar-/arbetsgrupp vill gora en social aktivitet, dag- eller kvdllstid, for att skapa
bdttre gruppkdnsla som leder till bittre samarbete och resultat. Aktiviteten kan vara ex
teater- eller idrottsbiljetter, bowling, laserdome, curling el liknande.

2.2 Verksamhetskostnader

Maltider i samband med interna kurser, konferenser och planeringsdagar ridknas inte som
representation utan som en kostnad for verksamheten. Maltiden far dock inte avsluta
aktiviteten om det ar en endagskonferens. D4 blir det istillet intern representation (en av de
tva gdngerna per ar). Arbetsgivaren forfogar 6ver den anstilldes tid. Vid konferenser ska
konferenstiden uppga till minst 6 timmar per dag och bokas via Umea Congress (aktiviteter
pa Campus) eller Umea Folkets Hus (aktiviteter utanfor Campus).

Konto 4961 alt 5794. Program och protokoll/minnesanteckningar ska bifogas vid intern
konferens.

Fika i samband med sammantraden och arbetsmoten riknas inte heller som representation.
Konto 5690 eller 4931.

2.2.1 Arbetslunch

Lunch far endast i undantagsfall bekostas av universitetet. Luncherna far inte vara riktade
mot samma grupp av personer och heller inte vara regelbundna. Det ir arbetsgivaren som
forfogar over den anstilldes tid och arbete sker under maltiden, dvs. inget avbrott for lunch.
Det ska vara fraga om internt arbete och vara godként av prefekt/motsvarande i forvag.
Lunchen ska intas pa Campusomradet och den totala motestiden ska Gverstiga 3 timmar,
lunchen inkluderad. Samma beloppsgranser som vid intern representation.

Konto 4961. Syfte, datum och deltagarforteckning ska bifogas.

Exempel 1.

En arbetsgrupp skall trdffas. Det gar inte att hitta annan tid som passar dn att ldgga motet

i samband med lunchtid. Ett protokoll eller minnesanteckningar skrivs under motet.
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Exempel 2.

Tva forskargrupper vid institutionen har gemensamt sokt ett externt projektbidrag ddr
Chalmers tekniska hogskola dr koordinator. Det glddjande beskedet dr att ansokan har
beviljats och forskargrupperna kallas snabbt samman for ett forsta mote redan vid 9-tiden
pd morgonen. Diskussionerna drar ut pa tiden och man beslutar dta en gemensam lunch
for att kunna fortsdtta planera och kunna ldmna en del uppgifter till koordinatorn redan
innan veckans slut. Efter att prefekten godkdnt att en gemensam lunch kan inga i motet
intas den pa restaurang Universum och en av forskarna betalar lunchen for alla
deltagare. Han/hon rapporterar sedan in utldgget i Pass och specificerar datum, dndamal
och deltagare.

Kommentarer: Arbetslunch forutsdtter arbete pa lunchen, dvs. inget avbrott och
arbetsgivaren forfogar over tiden. Arbete pa lunchen var inte planerad i forvdg. Lunchen
kan motiveras med att det var viktigt att bli klar med underlaget till Chalmers i tid.
Lunchen var inte av karaktdren aterkommande och métestiden overskred 3 timmar.
Prefekten godkdnde arbetslunchen och den intogs pa campus och holl sig inom
beloppsgrdnserna.

2.2.2 Forskargruppsmoten.

Se avsnitt om Arbetslunch.

Konto 4961. Program, protokoll/minnesanteckningar, datum, syfte och deltagarforteckning
ska bifogas.

Exempel. (Uppfyller ej kraven)

Forskargruppen som innefattar bade forskningsledaren en postdoc och 3 doktorander samt
en forskningsingenjor har bokat ett mote for att planera verksamheten for kommande ar
och for att ge forskningsledaren underlag till de projektbudgetar som han/hon ska ldmna
till sin ekonomiadministratér. Motet borjar kl 10.00 och kommer enligt kallelsen att pdga
over lunch samt avslutas senast kl 15.00. Av kallelsen framgar vilka punkter som ska tas
upp till diskussion.

Kommentarer: Denna lunch uppfyller inte kraven for arbetslunch och ska bekostas av de
anstdllda sjdlva. Forskargrupper kan sdllan dta lunch pa arbetsgivarens bekostnad. Denna
typ av mote tillhor den vanliga verksamheten och planering dr ett nédvdndigt inslag i de
flesta arbeten. Den anstdllde ska alltid stdlla sig frGgan varfor arbetsgivaren ska betala
lunchen.
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2.2.3 Kick-off/uppstartsmoten

Se avsnitt om Arbetslunch. Middag ar inte tilliten om det ar endagsmote eller
endagskonferens. I sa fall raknas det som ett av tva tillatna interna representationstillfallen.

Exempel 1.

En forskar-/arbetsgrupp vill planera verksamheten och jobba ihop gruppen under en dag.
De haller till antingen pa Campus eller utanfor (och bokar da via Folkets Hus). Om dagen

avslutas med middag far deltagarna betala sjdlva. Lunch kan ingd om arrangemanget dr
bokat som en konferens med ett program pa minst 6 timmar.

Program, protokoll/minnesanteckningar samt deltagarforteckning skall bifogas.

Exempel 2.

Infor ett nytt projekt eller nytt ar vill forskar-/arbetsgruppen planera verksamheten och
jobba ithop gruppen.

Flera dagar med overnattning — bokas via upphandlad konferensmdklare (fn Umed Folkets
Hus). Middag kan da tillatas eftersom arbetsgivaren forfogar dver tiden.

Exempel 3.

Institutionen ska gora en oversyn av de administrativa funktionerna och har bokat en
endagskonferens pd@ Umea folkets hus for all administrativ personal.
Ekonomiadministratoren kontrollerar att pris for lunch inte overstiger beloppsgrdnserna
for intern representation. Ett program for dagen finns och den inleds kl 08.30. Avbrott gors
for fika och lunch och konferensen avslutas kl 16.30. Deltagarna beslutar sig for att dta en
gemensam middag, vilket betalas av deltagarna sjdlva. Ndr fakturan fran UFH kommer
bifogar ekonomiadministratoren deltagarforteckning med datum och dndamdl, samt
programmet och minnesanteckningar/protokoll.

Kommentarer exempel 3: Konferensen som inte kan betraktas som dterkommande, pagar
hela dagen och uppfyller kraven pa minst 6 timmars métestid. Program finns for hela
dagen och konferenspaket har kops av Umed folkets hus. Eftersom programmet avslutas
16.30 ingar inte middag i konferensen och ska ddrfor inte betalas av arbetsgivaren.

2.2.4 Personalutflykter.

Avser utflykter for personal vid den egna enheten. Maxbelopp 200 kr inkl moms.
Huvudregeln ar att arrangemanget ska rikta sig mot all personal och gor man undantag fran
detta ska det motiveras. Utflykten ska ske pa arbetstid.

Konto 4932. Inbjudan ska dokumenteras sa att det framgar att alla fatt mojlighet att delta.
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Exempel.

En forskar-/arbetsgrupp vill ha en social aktivitet och handlar enklare fortdring
Upphandlade leverantorer ska vdljas. Fortdringen ska vara av ldttare slag, exempelvis
korv eller smorgas, dvs. ej en full maltid. Ingen alkoholfortdring far ske.

Om man képer ingredienser for att laga mat pa jobbet eller hemma hos nadgon och
universitetet star for kostnaden sa rdknas detta som intern representation och dr ddarmed
tillaten max tva ganger per ar.

2.2.5 Internat

Med internat menas ett minst tvadagars planeringsmote pa annan ort, med 6vernattning.
Motestiden ska uppga till minst 6 timmar per dag eller 30 timmar per vecka, jamt fordelade
over veckan. Vid internat med 6vernattning ar gemensam middag tilldten. Internat ska
faktureras genom var upphandlade leverantor av konferenstjanster f.n. Umea Folkets Hus.

Konto 5794. Program, syfte och deltagarforteckning ska bifogas

Exempel.

Institutionens ledning ska trdffas och planera det kommande drets verksamhet och budget.
Arbetet dr omfattande och man bedomer att jobbet blir bdst om man far jobba koncentrerat
pd annan ort. Man beslutar att ldgga upp planeringen i internatformat, och kontaktar
Umed Folkets Hus som bokar Kdllan Spa for dndamdlet. Prefekten gor en dagordning for
planeringsdagarna och det blir gemensam bussresa upp. Vid ankomsten intas lunch som en
del i konferenspaketet och ddrefter arbetar man fram till middagstid. Middagen, liksom
ovriga maltider ingar i avgiften. Foljande morgon fortsdtter planeringen enligt
dagordning och vid lunch intas gemensam maltid och ddrefter avgar bussen mot Umu.
Ankomst kl 16.

Kommentar: Beloppsgrdnserna dr desamma som for intern representation. Den totala
motestiden per dag understiger visserligen 6 timmar, men eftersom det finns en planering
for tva heldagar som inkluderar restid dr uppldgget ok. Man har anvdnt sig utav var
upphandlade leverantor for konferenstjanster utanfor Campus, vilket man ska gora.
Hade planeringsdagarna forlagts till Campus skulle man istdllet anvdnt Umed Kongress
och lunchen dag tva hade bekostats av de anstdllda.

Om internatet sker pa ndra hall, dvs. bara en kort bussresa fran Umea, s beh6ver man
motivera en ev. lunch dag tvad.




ME 2 i ; Rutinbeskrivning
RN <, Umead universitet 2013-12.13
P
> BE =
S
ERS

3. MALTIDSDRYCK

Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas. Alkohol ar tilliten men ska begransas och
mattlighet ska tillampas. Spritdrycker ar inte tilldtna. I normalfallet bor forhallandet mellan
mat och dryck vara 75/25 for att fa anvianda schablonmomsen 14 kr. Las gadrna mer i Umu:s
alkoholpolicy.

4. GAVOR TILL ANSTALLDA

Institutionen far ge en julgava till ett virde av maximalt 400 kr inkl. moms. Institutionen far
ocksa ge gava nar anstillningen upphor. Fakulteten rekommenderar att institutionen
beslutar om riktlinjer for avtackning, exempelvis vid pensionering. Gavans varde kan till
exempel riaknas i forhéllande till anstéllningstiden.

Konto 4968. Notera syftet.

5. KONSEKVENSER VID OVERTRADELSER

Formansbeskattning ska ske nar den anstillde tar emot fler 4n tva interna representations
maltider under aret. Ansvaret att kontakta 16neadministrationen for vidare atgard ligger hos
den anstéllde.

Loneavdrag ska ske nar beloppsgranserna 6verskridits (undantag vid dispens).

Frivilliga, sociala aktiviteter kopplade till konferenser ska bekostas av den anstillde sjalv.

Den som ska representera (alt. om det éir verksamhetskostnad) ska radgora
med sin ekonomiadministrator om de ir osidkra over hur reglerna ska tolkas.

6. FORSLAG TILL BESLUT PA INSTITUTIONS-/ENHETSNIVA.

- Beloppsgrins pa julgéva, pensionsgava

- Alkoholpolicy

- Antalet deltagare fran Umu vid extern representation

- Vilka aktiviteter som institutionen vill prioritera gillande intern representation (tva
tillfallen per ar plus ev. tva kulturella evenemang per ar)
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