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Avdelningen for ledningsstdd och ekonomi
Catharina Lenneryd
Redovisningsansvarig

Riktlinjer for representation, formaner och
gavor

1 Allmant om representation

Representation kan rikta sig antingen utit mot foretridare for det omgivande
samhdllet (extern representation) eller inat mot hogskolans personal (intern
representation).

Representation bestéar av kostnader for mat, dryck, olika evenemang och gavor.
All representation ska utévas aterhallsamt, med gott omdéme och den ska alltid
ha ett omedelbart samband med hogskolans verksamhet. Detta géller bade
tidpunkten och platsen for representationen samt de deltagande personerna.
Representation far inte vara lyxbetonad eller av den karaktiiren att den kan
skada KMH:s goda rykte.

Hogskolans regler for representation ar lika oavsett om det géaller anslags- eller
externfinansierad verksamhet. Kontrakt eller motsvarande med extern finansiar
ska kontrolleras i forhand sa att det inte foreligger hinder att nyttja medlen for
representation.

I de fall alkohol férekommer i representation ska det alltid vara med mattlighet.
En alkohol- och drogfri arbetsplats ar viktigt for en god arbetsmiljo.
Representation med enbart alkohol ar darfor inte tillatet. Alkoholfria alternativ
ska alltid erbjudas och starksprit ska inte forekomma. Se vidare Riktlinje for
alkoholanvandning och atgarder vid skadligt bruk.
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I Sverige &r dricks inkluderat i slutnotan, bade pa restauranger och vid taxiresor,
varfor dricks inte medges av hégskolans medel. | vissa lander utanfér Norden ar
ibland service- eller serveringsavgifter inte inkluderade i de priser som anges i
prislistor, menyer eller liknande. | dessa fall &r dricks en del av kostnaden.

Skatteverkets regler och rekommendationer ligger till grund for dessa riktlinjer
och avvikelser fran reglerna kan medfora personligt betalningsansvar.

2 Beslut om representation och avsteg

Rektor beslutar om representation for KMH:s styrelse. Representation inom
ovrig verksamhet beslutas av respektive verksamhetsansvarig chef. Det ar dock
inte tillatet att attestera sina egna utlagg for representation utan detta gors av
narmaste chef. Rektors representation attesteras av chefen for avdelningen for
ledningsstdd och ekonomi.

I undantagsfall fall kan rektor/h6gskoledirektor besluta om avsteg fran gallande
beloppsgranser och regler for representation. Avsteg ska pa férhand godkéannas
skriftligt och bifogas till dokumentationen, se avsnitt 7. Overskridande av
beloppen utan formellt medgivande innebér att den som fungerat som vérd kan
bli personligt betalningsansvarig for det dverskridande beloppet.

3 Extern representation

Extern representation kan inga som en naturlig del i KMH:s utatriktade
verksamhet och vara ett uttryck for sedvanlig gastfrinet som syftar till att inleda
eller utveckla forbindelser som ar viktiga for verksamheten eller som ett led i
hogskolans marknadsforing. Den riktar sig mot hogskolans kontakter med
omvirlden, andra universitet och hégskolor, foéretag, branschorganisationer eller
liknande.

| ordet representation ligger att den som representerar gor det som foretradare
for KMH, inte som privatperson. Begreppet representation omfattar darfor inte
kostnader for sallskapsliv och gastfrihet som kan ses som personliga
levnadskostnader. Representation bor darmed inte ske i hemmet.
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Ofta aterkommande extern representation riktad till en och samma person eller
grupp av personer ska inte forekomma. Antalet deltagare fran KMH ska vara
val avvagt i forhallande till antalet externa representanter. Representationen bor
endast omfatta personer som varit direkt inblandade i verksamhetsutbytet
mellan hogskolan och gasten.

3.1 Risker fér mutor vid representation

I samband med representation bor alltid risken for mutor beaktas. Anstéllda vid
KMH har, precis som évriga anstéllda inom statlig forvaltning, ett sarskilt
ansvar att uppratthalla kraven pa saklighet och opartiskhet i sin tjansteutévning.
Anstéllda vid KMH bor darfor undvika representation i samband med pagaende
myndighetsutévning och upphandling.

4 Intern representation

Intern representation riktar sig till hogskolans personal och kan ses som en form
av personalvard. Forutsattningar for att intern representation ska anses foreligga
ar att det ar fraga om interna sammankomster for information géllande KMH
som ér tillfalliga och kortvariga med gemensamma maltidsarrangemang dar alla
i gruppen &r inbjudna.

Exempel pa intern representation ar personalfester (personaldagen, julbord),
informationsmdten med personalen, interna kurser och konferenser (kick-off)
samt Ovriga trivselaktiviteter. Representation gentemot studenter betraktas ur ett
redovisningsperspektiv som en verksamhetskostnad.

Med informationsmate avses ett internt mote dér arbetsgivaren samlar personal
for att delge viktig information, till exempel om en omorganisation,
lokalforandring eller likande unik information. Matet ska inte avse det I6pande
arbetet.

En kurs eller konferens rdknas som intern representation om det finns ett
utforligt program samt att de som deltar har nytta av den i sitt arbete,
exempelvis en planeringskonferens inom avdelningen. Om maltiden &r frivillig
raknas den delen som personalfest. En helt fristaende teambildande aktivitet
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(kick-off) bedoms ocksa tillhéra kategorin personalfest. Det &r dokumentationen
av innehall och upplagg som ligger till grund for klassificering.

Skatteverket har utfardat riktlinjer som innebér att personalfester, dar
arbetsgivaren bjuder, inte bor 6verstiga 2 ganger per anstalld och ar. Detta
inkluderar personaldagen for all personal samt julbord for endast en avdelning.

Observera att mat i samband med mdoten for information och planering av det
I6pande arbetet raknas som arbetsmaltid”, se nedan avsnitt 5.1.

Vid intern representation kan arbetsgivaren, efter avslutat arbete, bjuda de
anstallda pa vin eller starkol i anslutning till maltid. Alkoholfria alternativ ska
alltid erbjudas och starksprit far inte forekomma. Se vidare avsnitt 1 Allmant
om representation.

5 Formaner

Utgangspunkten ar att formaner som utges av arbetsgivaren ar skattepliktiga om
inte formanen &r sirskilt undantagen fran beskattningen enligt inkomst-
skattelagen (1999:1229). Arbetsgivaren ska betala arbetsgivaravgifter pa
formanens virde, gora skatteavdrag och redovisa férmanens virde i en
kontrolluppgift.

Formaner ar alla former av "ersattning for arbete” som man som anstilld kan fa
i annat 4n kontanter. En forman uppkommer i princip sa snart arbetsgivaren
bekostar en privat levnadskostnad for en anstilld. Exempel pa sadana formaner
kan vara bil- och bostadsférman eller fri kost i samband med arbetsmaltid.

5.1 Arbetsmaltid

Enligt skattelagstiftningen ar huvudregeln att mat som arbetsgivaren betalar ar
en skattepliktig forman. Det innebar att ett formansvarde (schablon) laggs pa
bruttolénen som ligger till grund for skatteavdraget.

Ett exempel &r ndr en grupp medarbetare har ett arbetsméte och i anslutning till
motet dter lunch och later KMH betala. Ett skl kan vara att man anser att det &r
tidsbesparande, men tids- och effektivitetsvinster utgor inte grund for annan
bedémning dvs. huvudregeln galler. Arbetsmaltider pa KMH:s bekostnad ska
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som regel inte forekomma, eftersom férmansbeskattning av anstillda ska
undvikas.

Vid externa kurser och konferenser ingar normalt maltider i avgiften som
hogskolan betalat. Dessa maltider betraktas ocksa som en skattepliktig forman. |
normalfallet registrerar medarbetaren en reserakning for sin kurs/konferens och
fyller da i vilka maltider som ingar.

5.2 Personalvardsformaner

Arbetsgivaren kan lamna vissa enklare personalvardsformaner av mindre vérde,
som inte ar en direkt erséttning for utfort arbete, skattefritt till sina anstéllda.
Personalvardsformanen ska rikta sig till samtliga anstéllda oavsett anstallnings-
form och syftar till att skapa trivsel pa arbetsplatsen.

Exempel pa formaner av detta slag kan vara friskvardsaktiviteter eller
forfriskningar (enklare fortaring) i samband med arbetet av sadant slag som inte
ersatter hel maltid. Med enklare fortaring avses fikabrod, enklare smorgas,
frukt, te, kaffe och alkoholfri dryck.

Uppvaktning av enklare slag (tex. blomsteruppvaktningar) vid exempelvis jamn
fodelsedag (50- eller 60 ar), langre tids sjukdom, disputation eller
anstéllningens upphérande kan anses som personalvardsforman och ar skattefri
for mottagaren.

Personalvardsformaner klassas inte som representation utan redovisas som en
Ovrig personalkostnad.

6 Gavor
Géavor kan utifran regelverket delas in i 2 kategorier; gavor till anstillda samt
gavor till externa parter.

Ett specialfall utgors av reklamgavor som &r artiklar utan personlig karaktéir och
av forhallandevis obetydligt varde. Gavor av detta slag ska vara forsedda med
hogskolans namn eller logotype och ska utgéras av artiklar ur hégskolans
sortiment av profilprodukter. Kostnaden ses inte som representation utan som
en verksamhetskostnad.
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6.1 Gavor till anstallda
Enligt huvudregeln &r en géava fran arbetsgivaren att betrakta som en
skattepliktig forman.

Julgavor, jubileumsgavor och minnesgéavor ar under vissa forutsattningar
skattefria. Beslut om dessa gavor fattas av rektor. Vid beslut om julgava bor
aven KMH:s riktlinjer for att framja hallbar utveckling beaktas.

Med jubileumsgava menas gava till de anstallda dd KMH firar jubileum, med
utgangspunkten att dessa far ges med 25-arsintervall.

En minnesgava kan enligt Skatteverkets regler ges till en varaktigt anstélld vid
jamn fodelsedag, langre anstaliningstid eller vid anstéllningens upphdrande. For
statligt anstéllda galler &ven att utmarkelsen NOR (”For Nit och Redlighet i
rikets tjanst™) tilldelas den som varit anstalld i 30 ar (eller 25 ar vid
pensionering). Varje anstalld kan dock erhdlla hogst 2 skattefria minnesgavor av
samma arbetsgivare och en av dessa maste vara i samband med att anstéallningen
upphor. KMH ger darfor minnesgava endast vid utmarkelsen NOR och nar en
anstalld gar i pension. Dvs. KMH ger ingen minnesgava vid jamna fodelsedagar
eller vid avslutad anstéllning som inte &r pensionering.

Vérdet pa gavorna far inte dverstiga de av Skatteverket faststallda beloppen.
Om gavans varde dverstiger de faststallda beloppen blir hela gavans varde
skattepliktigt.

6.2 Gavor till externa

For representationsgavor finns krav pa omedelbart samband med verksamheten
pa samma satt som for representation. Exempel pa representationsgava ar
blomsteruppsats, fruktkorg, choklad, bokgava eller liknande som éverlamnas i
samband med att viktiga avtal undertecknas, samarbeten inleds eller avslutas,
invigningar eller jubileer. Vid givande och mottagande av representationsgavor
maste reglerna om muta och bestickning beaktas, se vidare avsnitt 3.1.

7 Redovisning av representation
Utgifterna for representation ska alltid verifieras med originalkvitto som ska
kompletteras med anteckningar som utvisar féljande:

o Datum for representationen
e Syfte med representationen. Vid maltider ska program, eventuell
inbjudan eller dagordning bifogas. Detta géller all representation.
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e Namn pa samtliga personer som har deltagit samt vilket foretag eller

motsvarande de representerar.

e Skriftligt godkannande av rektor om representationen avviker fran

gallande regler eller beloppsgranser, se vidare avsnitt 2.

Vid enklare fortaring tex. i samband med interna informationsméten och
liknade &r det godtagbart att forutom syfte endast ange antal personer i gruppen.

KMH ersétter inte 1amnad dricks, se avsnitt 1 Allmént om representation ovan.

8 Beloppsgranser

Inom beloppsgransen for representation ska samtliga utgifter for maltid
(lunch/middag) inklusive dryck rymmas. Alla belopp ar angivna inklusive

moms, per person och representationstillfalle.

Representationstillfalle

Beloppsgrans

Extern representation

Maltid (lunch/middag) 1 000 kr
Intern representation

Personalfest/motsvarande, maltid (lunch/middag) 700 kr
Personalfest/motsvarande, kringkostnader 180 kr
Julbord 900 kr

Gavor Beloppsgrans
Gava vid extern representation 800 kr
Enklare uppvaktning till personal (blomsterbukett) 450 kr
Minnesgava, NOR 15 000 kr
Minnesgava vid pensionering 2 500 kr
Jubileumsgava 500 kr
Julgdva 400 kr
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