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1. Inledning

Karolinska Institutet (KI) ska som statlig myndighet férvalta
statliga medel pa ett ansvarsfullt satt. Detta galler sarskilt

representation, gavor och personalvardsférmaner.

Dessa riktlinjer riktar sig till anstallda som anvander medel for
representation, gavor och vissa personalvardsférmaner. Riktlinjerna
omfattar inte studenter eller andra personer som inte ar anstallda vid
Kl, fér anknutna géller undantag enligt géllande regler fér anknytning.

Representation som riktar sig mot studenterna ar inte tilldten vid KI.
Riktlinjerna géller all verksamhet oberoende av finansiering och plats
for representationen, bade inom Sverige och vid tjansteresor
utomlands.

Vad som sags i dessa riktlinjer ska tillampas oavsett hur en aktivitet
som omfattas av riktlinjerna betecknas eller bokférs.

2. Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att tydliggdra skillnaden mellan extern och intern
representation samt nar representation ar lampligt och representationens
omfattning.

3. Allmanna utgangspunkter

All representation vid Kl ska grundas pa ett direkt samband med Kl:s
verksamhet avseende saval platsen och tidpunkten fér representationen
som de deltagande personerna. Vad avser tidssambandet ska
representationen genomfdéras i direkt anslutning till den aktivitet som &r
aktuell. De personer som deltar i representationen ska ha direkt anknytning
till aktiviteten.
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4. Aterhallsamhet

Representation ska utdvas aterhdllsamt och ofta forekommande
representation gentemot en och samma person eller grupp av
personer ska undvikas.

Representation far heller inte vara lyxbetonad, utan ska vara och
uppfattas som motiverad, mattfull och anpassad till
representationstillfallet.

5. Alkohol

Representation med enbart alkohol &r inte tilldtet. Férekomsten av
alkohol som maltidsdryck ska praglas av aterhallsamhet, vilket
motsvaras av hogst tva standardglas vin eller 6l per person.
Kostnaden fér alkohol ska rymmas inom den totala beloppsgrénsen
for representationen. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas.
Starksprit far inte férekomma, men undantag kan goéras vid besok av
utlandska gaster. Representation med alkohol far heller inte vara av
den karaktar att den kan skada Kl:s goda rykte.

6. Dricks

Kl bekostar inte dricks i Sverige. | vissa lander utanfér Norden ar ibland
service- eller serveringsavgifter inte inkluderade i de priser som
anges i prislistor, menyer eller liknande. | dessa fall far dricks ingd i
kostnaden.
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7. Utgifter for sallskapsliv av personlig natur

Begreppet representation omfattar inte utgifter for sallskapsliv av
personlig natur eller personlig géstfri_het. Representation bér darmed
inte ske i hemmet. Vid personliga hogtidsdagar, exempelvis 50-
arsdag, far uppvaktning ske med till exempel blommor och enkel
fortaring. Det ar inte tillatet att representera vid en anstallds
hoégtidsdag.

8. Extern representation

8.1 Allmant

Med extern representation avses den representation som riktar sig
mot fysiska eller juridiska personer utanfér Kl. Extern representation
syftar till att skapa, vidmakthalla och utveckla goda férbindelser med
olika externa intressenter, féretradare fér myndigheter, organisationer
och foretag, universitet och hogskolor, bade inom Sverige och i andra
lander.

For att avdrag for representation eller liknande ska medges maste
utgiften ha ett omedelbart samband med Kl:s verksamhet. Kravet pa
omedelbart samband ar avsett att markera att avdragsratten inte
omfattar kostnader for sallskapsliv av personlig natur. Omedelbart
samband anses foreligga nar det uteslutande ar fraga om att inleda
eller uppratthalla affarsforbindelser eller liknande. For att
representation i samband med affarsféorhandlingar ska anses ha ett
omedelbart samband med verksamheten bér denna ingd som ett led
i férhandlingarna.

Narstadende, till exempel make, sambo, van (sévida denne inte &r
verksam vid Kl eller anstalld hos en samarbetspartner) kan inte anses
ha direkt anknytning till en affarsférhandling.

Stracker sig representationen dver flera dagar utgér varje enskild dag
ett sérskilt representationstillfélle. Antalet interna deltagare ska vara
skaligt i forhallande till antalet externa deltagare samt syftet med
representationen.
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Avdrag for representation far inte dverstiga vad som kan anses

skaligt. Det finns inte ndgon entydig definition av begreppet skaligt
belopp. Skaligt belopp i en viss situation ar beroende av
omstandigheterna i det enskilda fallet. Féljande beloppsgranser ska
galla for extern representation vid KI.

Lunch, middag eller supé: 1250 kr per person inklusive moms per tillfalle.
Kringkostnader (sdsom lokal eller teaterbiljett): 450 kr per
person inklusive momes.

8.2 Representationsgavor

Representationsgavan ska normalt lamnas i samband med
afférsférbindelse, utlandsbesoék eller liknande, dvs. det ska finnas ett
omedelbart samband med verksamheten. Det gar alltsa inte att ge
representationsgavor i samband med exempelvis jul eller fédelsedagar.
Skatteverket anser att hégsta belopp ar 375 kr inkl. moms. Lyxbetonad

representationsgava far inte forekomma.
9. Reklamgavor

Egentligen hor inte utgiften for reklamgavor till
representationsomradet utan till reklam och PR. Men eftersom det éar
svart att definiera vad som ar en representationsgava brukar man
anda beskriva vad reklamgavor &r i representationssammanhang for
att visa att reklamgavor inte &r representationsgavor. Vid Kl far
reklamgavor uppga till ringa varde.

Reklamgavor ska vara enklare presentartiklar som inte &r alltfér dyra,
sdsom produkter av mer eller mindre masskaraktar. De produkter
som finns i KI-shopen med Kl:s namn och logotyp ar exempel pa
sadana presentartiklar.
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10. Jubileum och invigning av anlaggning

Jubileer och invigningar ér lite speciella former av extern
representation som framst goérs i ma_rknadsféringssyfte och som ror
Kl:s intressenter, till exempel personal, samarbetspartners,
leverantdrer, men aven till exempel representanter fér massmedier.
Jubileum ar en representationskostnad som anses ha omedelbart
samband med verksamheten, utan att det syftar till att inleda eller
uppratthalla affarsforbindelser. Ofta bestar jubileumskostnaderna av
kostnader for reklamgavor, sdsom enklare presentartiklar.

Nar det géller invigning av anlaggning kravs det att invigningen
géller en betydande anlaggning for verksamheten.

11. Intern representation

1.1 Allmant

Intern representation riktar sig till Kl:s anstéllda och syftar till att
framja den interna verksamheten och darmed bidra till att skapa
goda arbetsforhallanden inom myndigheten.

Féljande typer av arrangemang réknas som intern representation:

- Interna kurser och konferenser
- Personalfester
- Informationsmoten och liknande

En férutsattning for att interna konferenser och liknande ska raknas
som representation ar att konferenserna varar minst en dag (minst 6
timmar av en normal 8-timmarsdag och hégst en vecka). Dessutom
krévs det att de inte hélls alltfér tatt och regelbundet samt att det ar
gemensamma maltidsarrangemang. Varje eller varannan vecka ar for
ofta.
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11.2 Interna kurser och konferenser

Kostnaderna for interna kurser, konferenser och liknande raknas inte
som representationskostnader ur avdragssynpunkt utan som
verksamhetskostnad. Verksamhetskostnader ar helt avdragsgilla
som till exempel kostnader fér personalutbildning, resor, logi med
mera aven om en del av kostnaden bestar av maltider och nojen for
personalen. Detta innebar aven att kompensation foér ingdende
moms kan begaras.

Maltider vid exempelvis interna kurser och konferenser ar skattefria
for personalen eftersom sadana arrangemang ut férmanssynpunkt

réaknas som representation.

En forutsattning for att formansbeskattning inte ska ske ar att:

- detihuvudsak ar ett internt arrangemang
- sammankomsten varar minst en dag, dvs. minst 6 timmars arbete
- sammankomsten varar hégst en vecka och halls inte
regelbundet med kort mellanrum (varje eller varannan
vecka)
- det ar gemensamma maltidsarrangemang

For att en konferensresa ska réknas som intern konferens maste en
huvudsaklig del av arbetstiden (minst 75 procent) dgnas at arbete.
Hogst tva timmar far alltsa nyttjas for rekreation och néje. For att i
efterhand kunna styrka de olika aktiviteterna under en intern
konferens rekommenderas att Kl sparar kursprogram, reseprogram
och liknande.
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11.3 Personalfester

Alltfér pakostade eller for frekventa personalfester kan leda till
formansbeskattning for de anstallda. Enligt Skatteverket ar hogst tva
personalfester per ar skaligt. | annat fall ska férmansbeskattning ske.

Kostnaden for personalfester ar inte avdragsgilla for arbetsgivaren.
Resor och nojesaktiviteter i samband med personalfester ar exempel
pa sadant som kan raknas som férman och darmed beskattas. En
arbetstagare slipper formansbeskattning fér resa och logi i samband
med en personalfest om resan ar forenad med en till tva
overnattningar. Beloppsgranserna fér personalfester, sésom julfest
och sommarfest, géller enligt féljande:

- Lunch, middag eller supé: 1250 kr per person inklusive moms per
tillfalle.ve

- Kringkostnader (sdsom lokal eller teaterbiljett):450 kr per
person inklusive moms.

11.4 Maltid i samband med informationsmdten och
liknande

Om maltider tillhandahalls av arbetsgivaren i samband med
rutinmassiga arbetsrelaterade moten ska férmansbeskattning av
maltidens varde ske. Det har ingen betydelse hur ofta eller séllan
motena sager rum. Maltid i samband med enstaka och viktiga
informationsmoéten behdver dock inte formansbeskattas
forutsatt att de inte ager rum mer an en gang per manad.
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11.5 Externa kurser och konferenser

Anstéllda som i tjdnsten deltar i en konferensresa inom eller utom
landet beskattas normalt inte for vardet av en sadan resa. Detta
géller sa lange det handlar om en renodlad konferensresa eller
tjdnsteresa dar det visserligen finns inslag av néje och rekreation men
dar detta ar forsumbart. Om inslaget av ndje och rekreation far en
mer framtraddande roll under resan kan man inte utesluta

formansbeskattning.

En viktig omsténdighet ar den tidsmassiga férdelningen mellan
studier/konferens och andra aktiviteter under en resa. For att raknas
som en studie- eller konferensresa maste resan innehalla en inte
ovasentlig del effektivt arbete. Som en tumregel bér studie- eller
konferenstiden omfatta minst 30 timmar, jamnt férdelade under

veckan.

Maltider som ingar vid externa kurser, konferenser, kongresser, och
liknande ar skattefria om de ingér i paketpriset for konferensen eller

kursen.

12. Personalvardsféormaner

Grundprincipen ar att formaner som medfér inbesparade levnadskostnader
for den anstéllde eller hans familj ér skattepliktiga

12.1 Enklare fértaring

Kl far bekosta enklare fortaring vid sarskilda tillfallen.

Vid enklare foértaring ar maxbeloppet 200 kr inklusive moms per
person och tillfalle. Avdragsgransen for enkel fortaring medges for
hogst 60 kr exklusive. moms. Om detta belopp 6verskrids s& medges
inget avdrag alls och kostnaden betalas fullt ut av verksamheten. Med
enklare fortaring avses kaffe, te, smorgas, kaffebrod, tarta, frukt eller
forfriskningar. Alkoholhaltiga drycker anses aldrig vara enklare fértéring.
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12.2 Gavor till anstallda

Generellt ska galla stor aterhallsamhet med gavor till anstallda.
Huvudregeln ar att gavor fran arbetsgivare jamstalls med ersattning
for utfort arbete och darmed éar skattepliktiga fér mottagaren. Under
vissa forutsattningar ar dock jul-, jubileums- och minnesgavor
skattefria.

Skattefrineten géaller inte fér gdvor som lamnas i pengar. Som pengar
avses aven andra betalningsmedel sdsom presentkort som kan bytas
mot pengar.

12.3 Minnesgavor

Minnesgéva ar en gava av minneskaraktar som lamnas till
varaktigt anstéllda i samband med en langre tids anstallning eller
nar en anstallning upphdr. Med varaktigt anstéllda i samband med
minnesgavor anses anstallda med en sammanlagd anstallningstid

om minst sex ar.

Minnesgavor ar skattefria om de inte utges vid mer an ett tillfalle
utéver nar anstallningen upphér. Utmarkelsen Nit och Redlighet (NOR)
réknas som ett sadant tillfalle. En anstalld kan alltsa hogst fa tva
minnesgavor inklusive NOR om anstallningen varat tillrackligt lange.
Minnesgéavor utdelas inte vid fédelsedagar. Vid Kl far vardet av
minnesgava uppga till hogst 2 000 kr.

En minnesgava i form av utmarkelsen NOR delas ut efter anstallning i
staten i minst 30 ar, eller efter 25 &r vid undantag, om anstallningen
upphor pé grund av pensionering. Enligt huvudregeln &r det bara
statlig anstallning i egentlig mening som réknas, alltsé anstélining hos
statliga myndigheter inklusive affarsverk samt anstéllning hos
riksdagen eller dess myndigheter.

NOR regleras i en séarskild férordning. Arbetsgivarverket har dartill
utarbetat sarskilda rad till statliga arbetsgivare
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12.4 Julgavor

Julgava till anstalld ar skattefri om vardet inte 6verstiger 550 kr inklusive

moms.

12.5 Jubileumsgavor

Med jubileumsgéava avses gava till en anstalld nar Kl firar 25-, 50-,
75- eller 100-arsjubileum. Véardet far inte 6verstiga 1500 kr

inklusive moms.

Representation i samband med jubileum ska félja de avdragsramar som finns.
12.6 Ovrig uppvaktning

Uppvaktning i form av blommor till exempel vid jdmna fodelsedagar,
disputation, sjukdom och anstéallnings upphdérande klassificeras som
personalvard och ar skattefri fér den anstallde. Kl har angett 550 kr
inklusive moms (exklusive frakt) som beloppsgrans.

13 Verifikationskrav

Till verifikation (faktura eller utlagg) for representation ska féljande bifogas:

- Syftet med representationen

- Program foér interna kurser och planeringskonferenser

- Deltagarforteckning med funktion, samt organisation/féretag
- Kvitton och restaurangnotor i original

- Eventuellt beslut om dispens av universitetsdirektor
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14 Formansbeskattning i 6vrigt

Om Kl finansierar privata kostnader fér anstallda, till exempel maltider
som inte har nagot faktiskt representationssyfte, ar inte det nadgon
representationskostnad utan en skattepliktig forman. Detsamma
galler vid exempelvis interna konferenser eller resor dar néjes- och
rekreationsinslaget ar for stort.

Hur man benédmner en viss kostnad spelar ingen roll utan det ar de
faktiska forhallandena som avgér om det blir férmansbeskattning eller
inte.

Vid extern representation uppkommer normalt inte fragan om
formansbeskattning. For de personer representationen riktar sig mot
kan det givetvis inte bli aktuellt eftersom det inte finns nagot
anstallningsférhéllande mellan féretag/myndigheter och gaster.

Huvudregeln for skattepliktiga formaner ar att mottagaren ska beskattas for
formanens marknadsvarde



Riktlinjer om representation, gavor och vissa personalvardsformaner 15

15 Beslut om representation

For att representationen ska vara godkand kravs det ett beslut eller
uppdrag fran behorig chef.

16 Dispens

Utgangspunkten ar att all representation vid Kl ska utdvas i enlighet
med férevarande riktlinjer och att angivna beloppsgranser ska géalla.
Eventuella undantag fran beloppsgranser kan medges efter beslut av
universitetsdirektor.

Dispensansdkan ska fyllas i och undertecknas av prefekt innan beslut
kan fattas av universitetsdirektér. For GVS géller att dispensansékan
undertecknas av avdelningschef innan beslut kan fattas av
universitetsdirektor.

Godkannande ska ske innan representationen dger rum. Undantag
fran riktlinjerna utan godkénnande innebar att den som beslutet ror
riskerar att bli personligt betalningsansvarig foér det dverskjutande
beloppet.
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17 Mutor

For att uppratthalla fortroendet for Kl:s verksamhet ar det av mycket
stor vikt att Kl:s anstéllda inte later sig paverkas av otillbérliga
formaner eller utger ndgon férman for att paverka annan i en viss
riktning. Ett sddant agerande &r inte enbart fortroendeskadligt, det
kan ocksa vara brottsligt och handla om givande eller tagande av
muta. Utévandet av representation ska praglas av 6ppenhet och
mattfullhet samt ske utan otilloérlig paverkan.

Med féorman menas alla slags gavor, beléningar och andra formaner av

materiellt eller immateriellt slag.

Risken for att en forman ar att bedéma som otilldten 6kar ju svagare
anknytningen ar till mottagarens arbetsuppgifter. Det ar darfor av betydelse
om féormanen har ett tydligt samband med och ingédr som ett naturligt och
nyttigt led i mottagarens arbete. Med det avses till exempel att diskutera
arbetsrelaterade fragor éver en maltid, eller en tjansteresa dar
arbetsrelaterade programpunkter utgor ett vasentligt inslag.
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Bilaga

Sammanstallning av beloppsgranser

Alla belopp anges inklusive moms, se konteringsguiden fér avdragsgill moms.
De beloppsgranser som faststéllts av Skatteverket anges med "SKV” samt de
beloppsgranser som faststallts av KI anges med "KI”

Representationsform Beloppsgrans per person/tillfalle

Extern representation

Lunch, middag eller 1250 kr (KI)
supé

Andra utgifter én 450 kr (KI)
maltider

Intern representation

Personalfest 2 ggr/ar (till exempel sommar- och julfest)

Lunch, middag eller supé 1250 kr (K1)
Andra utgifter an maltider (till exempel 450 kr (KI)
lokal)

Personalvardsférmaner

Julgéva 550 kr (SKV)

Minnesgava 2 000 kr (KI)

Jubileumsgava 1500 kr (SKV)
2 500 kr (KI)

Begravningsblommor

Ovrig uppvaktning - blommor 550 kr (KI)

(jamna fodelsedagar, disputation,
sjukdom eller anstéllningens
upphérande)
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