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1 Inledning

Tjansteresor och representation ingar som ett naturligt led i hogskolans kontakter med omvarlden.
Omradet har dock en omfattande skattelagstiftning och bokféringsregler som hégskolan maste
forhalla sig till. Utdver detta har hogskolan regler och riktlinjer som ar kopplade till hallbar utveckling
och upphandlade avtal. Detta dokument dr en sammanfattning av samtliga regelverk. Da uppdatering
sker kontinuerligt av aktuella ramavtal, kollektivavtal, beloppsgranser, konteringsanvisning finns
darfor i separat bilaga till dessa regler.

2 Tjansteresa

2.1 Infor tjansteresa

Tjansteresor ska vara kostnadseffektiva, miljdanpassade och sakra. Innan det fattas beslut om en
tjansteresa ska alternativ till resa undersokas. Alternativet kan vara en video- eller telefonkonferens.
Hansyn ska tas till arbetstid, kostnad och miljépaverkan.

2.1.1 Koldioxidbudget for flygresor

Hogskolan ar anslutet till klimatramverket for universitet och hogskolor vilket innebar ett atagande
att verksamhetens klimatrelaterade utslapp ska ligga i linje med Parisavtalets 1,5-gradersmal till ar
2030. For att na detta mal behéver hogskolans tjansteresor med flyg halveras mellan 2019 och 2030.

Varje akademi/enhet har en arlig koldioxidbudget att férhalla sig till vilket innebar att varje flygresa
ska redovisas med kg CO2.

2.1.2 Reseorder
En tjansteresa utfors pa uppdrag av Hogskolan i Boras och efter beslut av chef. Varje chef beslutar
om pa vilket satt beslut tas, om lokala regler saknas.

2.2 Avtalad resebyra

Alla bestallningar av biljetter, hotellrum, hyrbil etc. ska géras genom den resebyra som hogskolan har
ramavtal med. Resebyran anvander sig av statligt upphandlade avtal och kdnner till hégskolans
regelverk. Kontrollera alltid dina resehandlingar fran resebyran. Resenaren har alltid ansvar for att
handlingarna ar ratt utfardade. Se bilaga for aktuell resebyra.

2.2.1 Undantag
Kortare resor som t.ex. Boras-Goteborg och Boras-Varberg behéver inte bokas via avtalad resebyra. |
dessa fall godkanns utlaggskvitto.

| de fall en konferens arrangeras dar hotell erbjuds behéver inte hotellet bokas via avtalad resebyra.
Personalkonferenser bokas utifran de ramavtalsupphandlade konferensanlaggningar som finns pa
avropa.se

2.3 Tag

Tag ska vara det framsta alternativet for inrikes resor. Det billigaste biljettalternativet bor alltid
valjas.
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2.4 Flyg

Flyg bor inte bokas for resor under 50 mil. Inrikes resor med flyg ska valjas om tag inte ar ett rimligt
fardmedel med hansyn tagen till arbetstid. Flygresor ska bokas till den lagsta kostnad som erbjuds via
avtalad resebyra. Vid mycket langa utrikesresor kan andra flygklasser dn den billigaste anvandas.

Innan flygresa bokas ska alternativet vara avstamt mot koldioxidbudgeten, se punkt 2.1.1

2.5 Anslutningsresor
Vid anslutningsresor (t/r flygplats och tagstationer) ska i férsta hand billigaste allmanna fardsatt
(buss, flygbuss, tag) valjas. Taxi och egen bil valjs i sista hand.

2.6 Taxi

| situationer da kollektivt resande inte &r maijligt eller innebar stora besvar, som t.ex. daligt
tidsutnyttjande, kan resa med taxi vara ett alternativ. Hogskolan har avtal for taxi. Kostnaden for
resan faktureras hogskolan. Information om hur taxi bokas finns i bilagan. Resebyran bokar pa
samma avtal avseende flygtaxi. Vid utlagg ersatts inte dricks.

2.7 Hyrbil

Da det inte 4r mojligt att resa med tag eller buss kan resa med hyrbil vara ett alternativ. Hogskolan
har avtal avseende hyrbilar. | de fall det avser en anslutningsresa i samband med bokat flyg eller tag
ska avtalad resebyra boka detta. | de fall endast hyrbil ska bokas, se bilaga.

2.8 Egen bil

Privat bil far anvandas nar andra alternativ inte ar rimliga ur ett samlat perspektiv pa miljo,
kostnadseffektivitet och sdkerhet. Det aligger resenaren att kunna redovisa skalen till varfor privat bil
har valts i det enskilda fallet.

2.9 Manads- eller arskort

Om resandet i tjansten sker i sadan omfattning att manads- eller arskort ar det billigaste alternativet
kan ett sadant kdpas efter att en kalkyl och ett skriftligt avtal upprattats mellan chef och
medarbetare. Om kortet anvands privat ska medarbetaren formansbeskattas och arbetsgivaravgift
utgar. Kopia pa samtliga handlingar ska skickas till HR-Lon.

2.10 Hotell

Bokning av hotell ska gbras via avtalad resebyra. | de fall hotellbokning sker i samband med
konferens dar konferensarrangoéren reserverat rum kan bokning ske enligt deras anvisningar.

2.11 Eget boende

Om eget boende ordnas av medarbetaren pa forrattningsorten utgar istéllet nattraktamente. Eget
boende innebér att medarbetaren inte har nagot utlagg for hotell eller liknande utan bor hos
exempelvis en van.

2.12 Medfodljande

Medféljande ska betala sina egna kostnader. Sadana kostnader ska regleras direkt. Kostnaden far
inte faktureras hogskolan med undantag for delat hotellrum. | de fall eget utldgg gjorts for hotellrum
bifogas kvittot till reserdkningen och 75 % av kostnaden tas upp som utldggsbelopp. Om rummet ar
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betalt via faktura ska kopia pa fakturan bifogas reserdkningen med notering om medféljande. Ett
nettoloneavdrag gors pa lonen.

2.13 Semester i anslutning till tjansteresa

Medarbetare som beviljats semester eller ar ledig i anslutning till en tjansteresa ska sjalv sta for
eventuella merkostnader som hanger samman med att vistelsen varar langre an vad som kravs.
Sadana kostnader ska regleras direkt med resebyran och far inte faktureras hégskolan. Sarskilda
villkor galler vad avser ledighetens langd kopplad till tjanstereseforsakringen, se 3.1.

2.14 Bonuskort eller andra férmaner fran leverantérer

All bonus och alla formaner som en reseleverantor erbjuder, ska tillfalla hogskolan, inte den enskilde
resendaren. Om medarbetare erhaller ersattning i form av maltidskuponger eller liknande som
kompensation for forsening, far kompensationen behallas av medarbetaren.

2.15 Betalkort

Hogskolan rekommenderar sina medarbetare att vid tjdnsteresa anvanda sig av ett
foretagsupphandlat betalkort. Méjligheten finns att ta ut kontanter i uttagsautomater eller vid uttag
av utlandsk valuta pa ett vaxlingskontor fore avresa. Det innebar att den som anvander kortet i dessa
fall inte behover ta ut ett reseforskott. Ersattning for utlaggen tas upp pa reserdkningen i sedvanlig
ordning genom att kvitton bifogas reserdkningen. Fakturan géller inte som kvitto. Kortet ar personligt
och innehavaren ar betalningsansvarig. Fakturering sker en gang per manad pa utnyttjad summa.

Ansokan om betalkort skickas till hr@hb.se

2.16 Reseférskott

Reseforskott betalas endast undantagsvis ut till resenar. Reseférskott betalas med belopp for
uppskattat traktamente och hotellkostnad. Forskottet far tas ut tidigast en manad fore avresedagen.
Reseforskottet regleras nar reserakning ar inlamnad.

Om reseforskottet inte har reglerats genom att reserakningen inte ar inlamnad tre manader efter
hemkomsten, dras forskottsbeloppet pa nastkommande 16n.

For utbetalning av reseforskott, kontakta HR-LOn.

3 Forsakringar

3.1 Tjanstereseforsakring Kammarkollegiet

Tjanstereseforsakringen ar en kollektiv forsakring och géller for samtliga medarbetare. Vid utrikes
tjansteresa galler forsakringen dven under avbrott pa grund av semester eller tjanstledighet.
Avbrottet far inte vara langre an tiden i 6vrigt for tjansteresan. Uppehallet far inte heller vara langre
an 14 dagar. Fullstandiga villkor finns pa kammarkollegiet.se

Om kontakt tagits med Falck TravelCare ska skadeanmalan alltid skickas in till Kammarkollegiet dven
om medarbetaren inte har nagra ersattningsansprak. Detsamma géaller om medarbetaren erhallit
sjuk- eller tandvardsbehandling och visat sitt forsakringskort i samband med detta.
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3.2 Kompletterande tjinstereseférsikring/avbestillningsskydd Diners TAC
Forsdkringen dr en kompletterande tjanstereseforsakring/avbestallningsskydd for tjdnsteresor
bestallda genom hogskolans resebyra. Forsakringen ingar i bokningsavgiften och galler i hela varlden
och under hela resan, dock langst 60 dagar.

3.3 Forsakringskort fér resa inom EU/EES eller Schweiz

Om medarbetare blir akut sjuk eller behéver akut tandldkarvard pa tjansteresa inom EU/EES eller
Schweiz ska vardgivare inom det allménna sjukvardssystemet uppsokas. Sjukforsakringskort som
Forsakringskassan utfardar ska uppvisas och kostnaden ar enligt landets patientavgift. Om
medarbetare inte har ett forsakringskort far medarbetaren istallet ansdka om ersattning fran
Forsakringskassan i efterhand. Kortet bestalls hos Forsakringskassan. Kortet galler daven for
medarbetares privata resor.

3.4 Forsakringsbevis for resa utanfor EU

For att kunna pavisa att man omfattas av Tjanstereseforsakringen vid sjukdom ska man ha med sig
ett personligt forsakringsbevis (Swedish State Business Travel Insurance Certificate) vid tjdnsteresor
utanfor EU. Ett sadant forsakringsbevis bestalls av HR-Lon.

3.5 Utrikes tjdnsteresa langre dn tre manader

Om vistelsen for utlandstjanstgoring pagar langre dn tre manader ska sarskild forsakring tecknas hos
Kammarkollegiet. En skriftlig 6verenskommelse om tillfallig anstallning, ett sa kallat utlandskontrakt
enligt URA-avtalet ar grunden for att teckna forsdkringen. Villkorsavtal/Villkorsavtal-T géller inte om
det inte speciellt anges i 6verenskommelsen. | dverenskommelsen ska bland annat 16n, pension,
forsakringar och diverse ersattningar regleras. Kontakta HR i god tid fére avresa.

4 Representation

4.1 Allmant om representation

Representation ingar som ett naturligt led i hogskolans kontakter med omvaérlden. All representation
ska emellertid utdvas aterhallsamt, med omdéme och den ska alltid ha ett omedelbart samband med
hogskolans verksamhet. Detta galler bade tidpunkten och platsen for representationen samt
deltagande personer. Hogskolans regler for representation galler 6vergripande for samtliga
medarbetare, oavsett finansiar. Avvikelser fran dessa regler medfor personligt betalningsansvar.

4.1.1 Extern representation

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som ar viktiga
for verksamheten eller som ett led i hogskolans marknadsforing och PR-verksamhet.
Representationen far inte vara lyxbetonad. Ofta férekommande representation riktad till en och
samma person eller grupp far inte férekomma. Antalet deltagare fran hogskolan ska vara val avvagt i
forhallande till externa gaster. Detta innebar att deltagare fran hégskolan endast i undantagsfall far
overstiga antalet externa gaster. Ersattning for deltagande av hogskolerepresentants eller gasts
partner medges endast undantagsvis och med sarskild motivering.

7(12)


mailto:hr@hb.se

4.1.2 Intern representation

Intern representation riktar sig inat mot hogskolans personal och har mer karaktar av
personalframjande atgarder som personalfester eller informationsmoten. Personalfester (inklusive
julbord) dar arbetsgivaren bjuder helt eller delvis boér inte Gverstiga tva ganger per ar.

Med informationsmoten avses ett internt mote dar arbetsgivaren samlar personalen och delger
viktig information eller uppstart/planering av ett nytt projekt. Har ska finnas en agenda med program
eller dagordning dar syfte och innehall framgar, samt uppgift om deltagare och eventuell inbjudan.
Sadana moten déar representation ingar far inte hallas regelbundet med kortare mellanrum (var eller
varannan vecka).

4.1.3 Representation studenter
Det ar tillatet att halla informationsméten eller liknande med enklare fortaring riktade mot
studenter. Sadana tillfdllen betraktas som intern representation.

4.1.4 Arbetsmaltid

Begreppet arbetsmaltid finns inte i lagstiftningen. Med arbetsmaltid menas har sddana maltider som
intages da och da med olika kollegor pa arbetsplatsen under eller i anslutning till arbetet, ofta for att
spara tid. Om en mindre grupp medarbetare traffas for ett arbetsmote och darefter gar pa lunch och
later arbetsgivaren betala sa ses dven det som ett typiskt exempel pa en arbetsmaltid.

Huvudregeln ar att sddana maltider &r skattepliktiga. Tids- och effektivitetsvinster utgor ingen grund
for annan bedémning. Det innebar att maltider, bekostade av hégskolan och som intas i samband
med exempelvis lunchmoten, ska formansbeskattas enligt schablon. HR-16n registrerar formanen
automatiskt utifran utlagg eller fakturor som betalats av hogskolan.

4.1.5 Maltider vid distansmoten

Maltider i samband med distansarbete ar inte en skattefri forman. For att maltiden ska bli skattefri i
samband med kurs- och konferens, personalfest, informationsmoéten m.m. sa ska maltiden intas
gemensamt i en anvisad lokal.

Detta innebar att mat eller annan kost inte far skickas hem till deltagare i digitala méten och
konferenser. Det ar inte heller tillatet att erbjuda deltagarna att hamta en frukost- eller lunchpase pa
jobbet innan motet eller konferensen.

4.1.6 Personalvardsformaner

Utover de gavor som faller inom ramen for hégskolans regler for representation kan arbetsgivaren
lamna vissa enklare sa kallade personalvardsférmaner, skattefritt till medarbetare.
Personalvardsformaner klassas inte som representation utan anses som en kostnad for
verksamheten. Exempel pa férmaner av detta slag ar kaffe pa arbetsplatsen, bullar till ett mote m.m.

4.2 Beslut om representation

Chef beslutar om representation. Rektor beslutar om sin egen samt styrelsens representation.

4.3 Alkohol

Hogskolans representation med alkohol ska alltid praglas av mattlighet. Alkoholhaltiga drycker bor
inte Overskrida ca 25 % av maltidsutgiften. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas. Endast i
undantagsfall, vid besok av utlandska gaster, far starksprit inga i representationskostnaderna.
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4.3.1 Representation i hemmet
Representation i hemmet ska endast undantagsvis medges och da med sarskild motivering.

5 Personalkonferenser

Personalkonferenser ska med hdnsyn tagen till arbetstid, kostnad och miljo framst forlaggas i
naromradet. Pa avropa.se finns avtalade anlaggningar for andamalet. Traktamente utgar inte vid
personalkonferenser med 6vernattning da alla kostnader ska vara betalda av hogskolan.

Kostnader for maltider i samband med konferenser och utbildning av medarbetare ar inte att
betraktas som representation och kan darfor blir foremal for formansbeskattning for medarbetaren.
Formansbeskattning géller inte om féljande villkor ar uppfyllda:

= Attt sammankomsten har en varaktighet om hogst en vecka

= Att maltidsarrangemangen dr gemensamma

= Att den omfattar minst sex timmars effektivt arbete per dag eller ar jamnt fordelade pa 30
timmar under en vecka. (hdgst tva timmar néje/rekreation per dag)

=  Om hogskolan haller en konferens en formiddag pa fyra timmar och att medarbetarna
darefter gar tillbaka till jobbet.

5.1 Studieresa

Studieresa (utbildningsresa) med eller utan 6vernattning kan ersatta eller kombineras med
personalkonferens. Studieresan kan forlaggas i Sverige eller utomlands (exempelvis resa till
samarbetspartner). Hansyn ska tas till arbetstid och kostnad. For att undvika formansbeskattning ska
villkoren i p 5 vara uppfyllda.

5.2 Overnattning pa tjinstestillet

Om hdgskolan arrangerar evenemang (eller liknande) fér medarbetarna i Boras dr det inte tillatet
med Overnattning pa hotell som hogskolan bekostar.

6 Gavor

Gavor kan delas in i tre kategorier; reklamgavor, representationsgavor samt gavor till medarbetare.

6.1 Reklamgavor
Har avses artiklar av forhallandevis obetydligt varde och med hogskolans logo. Lds mer pa hogskolans
webbplats om vilka typer av gadvor som finns att kopa.

6.2 Representationsgavor

For representationsgavor finns krav pa omedelbart samband med verksamheten pd samma satt som
for representation. En sadan gava kan t.ex. vara en blomsteruppsats, fruktkorg eller bokgava som
overlamnas i samband med att viktiga avtal undertecknas, samarbeten inleds eller avslutas,
invigningar eller jubileer. Rena penninggavor, gavor till vialgérande dandamal eller gdvor som bestar av
ol, vin eller sprit ar inte tillatet. Vid representationsgavor maste dven reglerna om muta och
bestickning beaktas.
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Gavor till kontakter i samband med personliga hogtidsdagar och dodsfall klassificeras ocksa som
representationsgavor men anses inte ha tillrdckligt samband med verksamheten.

6.3 Gava till medarbetare

Huvudregeln &r att gavor fran arbetsgivaren ar skattepliktiga. Uppvaktning av enklare slag med
blommor vid disputation eller vid anstéallningen upphorande klassificeras som personalvard och ar
darmed skattefri. Minnesgava till varaktigt anstalld (minst sex ars anstallningstid vid hogskolan)
medarbetare i samband med 50-arsdag ar skattefri.

Aven julgdva eller jubileumsgdva nir myndigheten firar 25-, 50-, 75- eller 100-arsjubielum skattefria.
For sadan gava beslutar rektor och i forekommande fall upphandlas gemensamt for hégskolan.
Vardet far inte overstiga Skatteverkets belopp for skattefrihet.

Gava i kontanta medel ar inte tillatet. Presentkort som gar att byta mot kontanter likstalls med
kontanta medel.

Samtliga gavotyper och dess beloppsgranser finns i bilagan.

6.4 Nit och redlighet NOR

Utmarkelsen NOR ges till medarbetare efter 30 ars statlig anstéllningstid eller 25 ar vid
pensionstillfallet. Medarbetare som far utmarkelsen blir kontaktad av HR-L6n och ombeds vélja gava
enligt ett sarskilt reglerat sortiment. Utdelning av utmarkelsen sker vid en hogskolegemensam
ceremoni som genomfors en gang per ar. Rektor 6verlamnar utmaérkelsen. Medarbetares chef deltar i
uppvaktningen.

6.5 Mutor och bestickning

En medarbetare inom en offentlig forvaltning far aldrig missbruka sin stallning. Lagregler om mutor
finns i brottsbalken. Mutbrott begas nar en arbetstagare, eller uppdragstagare, tar emot en muta for
sin egen eller for ndgon annans rakning for att utova sitt arbete. Lagen om mutbrott géaller dven om
en medarbetare begar en muta eller later sig bli utlovad en muta.

Medarbetare vid hégskolan ska vara forsiktiga med erbjudanden om gavor, testamentsforordnanden,
rabatter, provisioner, maltider, resor, konferenser, fritidserbjudanden, tjanster eller krediter, men
ocksa mer dolda erbjudanden som exempelvis inkop till sjalvkostnadspris.

7 Redovisning

7.1 Reserdkning/utldggsredovisning
Reserdkning eller utlaggsredovisning ska registreras i Primula snarast. Ersattning utgar inte for

reserdkning/utlagg registrerad senare dn sex manader efter avslutad resa/inkopsdag. Syftet med
tjansteresan/utldgget/representationen ska anges tydligt i formularet.

7.2 Faktura

Om restaurangen eller konferensanlaggningen fakturerar hogskolan ska deltagarforteckning, syfte,
program bifogas fakturan i Proceedo.
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7.3 Utlagg
Digitala kvitton bifogas drendet i Primula. Om kassakvitto eller liknande erhallits ska kvittot scannas
och bifogas arendet i Primula men dven skickas in i original till HR-16n.

7.3.1 Boter och forseningsavgifter
Parkeringsboter eller férseningsavgifter for trangselskatt ersatts inte av hogskolan. Detta géller dven
om det avser hyrbil.

7.3.2 Dricks

Huvudregeln ar att inte ersatta kostnader for dricks. | vissa lander utanfér Norden &r ibland service-
eller serveringsavgifter inte inkluderade i priset. | dessa fall ersatts dricks om kostnaden kan verifieras
pa kvittot.

7.3.3 Drivmedel
Vid utlagg for drivmedel ska kontraktet for bilhyran bifogas reserakningen.

7.3.4 Kollektivtrafik betald med app eller kontoladdning

Om resa med app-biljett eller kontoladdning sker ska kvitto for enskild resa skrivas ut fran Vasttrafiks
(eller annan entreprendr) hemsida och bifogas reserdkningen. Om kontoladdning anvdands maste
kortet vara registrerat. Kvittot fér kontoladdningen godkanns inte.

7.3.5 Medlemsavgift

Medlemsavgifter i olika yrkes- och branschféreningar eller andra intresseféreningar som hogskolan
betalar ar en skattepliktig forman. Det géller &ven om medlemskapet helt ar kopplat till tjansten.
Skalet till att det ses som en personlig levnadskostnad for medarbetaren ar det avdragsforbud for
medlemsavgifter som galler enligt Inkomstskattelagen. Férmansbeskattningen sker automatiskt nar
utldgget registreras i Primula.

7.3.6 Restaurangnota vid representation

Sa kallad kontokortsslip godkanns inte som underlag for att verifiera utgifter for representationen.
Namn och féretag pa deltagarna ska anges samt syftet med representationen. Ar antalet deltagare
fler an 15 personer, ar det godtagbart att endast antal och syftet anges.

7.3.7 Tréangselskatt
Utlagget ska verifieras med skattebeslut eller det prelimindra dygnsbeloppet fran Transportstyrelsen.

7.3.8 Vaccination
Om vaccinationer kravs for tjansteresan ersatts kostnaden av hogskolan.

7.3.9 Visumavgift
Om visum kravs for tjansteresan ersatts kostnaden av hogskolan. Daremot ersatts inte kostnaden for
pass.

7.4 Maltider

Grundregeln ar att de maltider som hogskolan bekostat ska férmansbeskattas. Detta géller
exempelvis en extern konferens dar maltider ingar. Traktamentet reduceras enligt schablon om det
avser en flerdygnsforrattning.
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7.4.1 Frukost

Om hotellfrukost inte ingar i hotellpriset ska detta formansbeskattas. Inom Norden ingar frukost
normalt i hotellpriset. Daremot ar det ovanligt att frukost ingar i hotellpriset i 6vriga lander. Om
frukost ar specificerad pa hotellrdkningen ska frukosten férmansbeskattas.

7.4.2 Undantag fran férmansbeskattning

Om medarbetare blir bjuden pa en maltid, sjalv representerar eller om det rér sig om en intern
kurs/konferens gors ingen formansbeskattning. Daremot ska avdrag pa traktamentet géras om det
ror sig om en flerdygnsforrattning.

7.4.3 Maltider ombord pa tag och flyg

N&r maltid erbjuds kostnadsfritt ombord pa tag och flyg ar maltiden undantagen férmansbeskattning
och avdrag pa traktamente. Om det daremot har bokats sarskild maltid mot kostnad som hogskolan
betalar ska férmansbeskattning géras samt avdrag pa traktamente.

7.5 Traktamente

Traktamenten faststalls av Skatteverket och utgar vid forrdttning som medfér 6vernattning utanfor
den vanliga tjanstgoringsorten s.k. flerdygnsforrattning. Traktamenten ar skattefria. Se Skatteverkets
webbplats for aktuella belopp, avseende utrikes resa. For inrikes resa, se bilagan.

7.6 Lonetillagg vid tjansteresa

Hogskolan har i lokalt kollektivavtal, Lokalt villkorsavtal, beslutat om att I6netillagg ska utga vid
endagsforrattning som pagar mer an sex timmar samt vid flerdygnsforrattning. Ett 16netillagg ar
skattepliktigt. Se bilaga.

7.7 Bilersattning

Om egen bil anvands utgar milersattning enligt Inkomstskattelagen. Ersattningen ar skattefri.
Hogskolan har i lokalt kollektivavtal, Lokalt villkorsavtal, beslutat om ytterligare ersattning for resa
med egen bil vid inrikes resa. Sadan ersattning ar skattepliktig. Se bilaga.
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