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Policy for representation, kostforméner och gavor vid Karlstads universitet

1. Allmiint om representation

Karlstad universitets verksamhet ar till storsta delen skattefinansierad. Det innebér ett sarskilt

ansvar for alla anstéllda att medelsanvindning kan motiveras och att all representation och
forméner ska ha ett direkt samband med universitetets verksamhet. All representation ska

foretas med mattfullhet och forutsatter en omddmesgill provning vad géiller genomforande och
omfattning.

Karlstads universitet har en separat Alkohol- och narkotikapolicy vid Karlstads universitet”.

Universitetet har i linje med detta dokument en restriktiv hallning till alkoholservering 1
samband med representation. Alkoholfritt alternativ ska alltid finnas och presenteras.

Begreppet representation saknar en bestimd definition i skattelagstiftningen. Enligt
Skatteverkets tolkning kan utgifter for representation avse mat, dryck och betjdning i samband

med t. ex. restaurangbesok samt dven utgifter for entrébiljetter till museum, teaterforestédllningar
eller idrottsanldggningar m.m. Representation kan vara extern eller intern. Extern

representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som &r viktiga
for verksamheten eller som ett led i universitetets marknadsforing. Intern representation riktar

sig indt mot universitets personal i syfte att skapa ett trivsamt arbetsklimat. Begreppet innefattar
forutom det man traditionellt menar med representation, det vill sdga mat och dryck, dven gavor

och uppvaktningar samt jubileer och invigningar.

Dessa regler giller savil anslags- som bidrags- och avgiftsfinansierad verksamhet. De giller

oberoende var representationen forekommer, savél inom Sverige som vid tjédnsteresor
utomlands. Denna policy forklarar regler for kostférmaner, intern och extern representation
samt givor till anstdllda. Utover regler i denna policy foljer Karlstads universitet allmant
géllande skattelagstiftning.

I undantagsfall kan rektor eller universitetsdirektoren besluta om avsteg fran rekommenderad
maxkostnad i bifogad kostnadsbilaga, bilaga 2. Skatteverkets beloppsgréinser kan inte dndras

eller kringgds genom interna beslut pa universitetet.

Forutsdittningar

Aterkommande representation mot en och samma person ska undvikas. Representationen fér

inte heller vara lyxbetonad. Utgifter som ar foranledda av séllskapsliv av mer personlig karaktir
eller som uppstar i samband med personliga hogtidsdagar &r inte representation och ska dirmed
inte betalas av universitetet.
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2. Allméint om kostforméner

Utgangspunkten &r att forméaner som utges av arbetsgivaren ar skattepliktiga om inte formanen
ar sédrskilt undantagen frén beskattning enligt inkomstskattelagen. De undantag som
huvudsakligen kan anses vara aktuella for universitetet ar:

o Fri kost vid tjénsteresa
e Personalvardsforméner
e Representation, intern och extern

Fri kost vid tjdnsteresa
Kost som ingér i biljettpriset vid resa eller fri frukost i samband med hotellovernattning r en
skattefri formén om det inte 4r mdjligt att boka fardbiljetten eller hotellrummet utan maltiden.

Enklare fortiring

Forfriskningar s& som kaffe och fruktkorg i fikarum eller enklare fortiring vid méte ar
personalvardsforméner. Med enklare fortiring avses kaffe, bulle, mindre smorgas, godis, frukt
m.m. under fOrutséttning att kosten ar sd pass begransad att den ej kan anses ersétta normal
frukost, lunch eller middag. Detta géller som huvudregel endast arbetstagare vid universitetet.
Studenter bor inte bjudas pa fika eller mat da det faller in som en verksamhetsfrimmande
kostnad.

Férmansbeskattning

Forménsbeskattning ska ske i de fall férmanen ej ar sdrskilt undantagen fran beskattning enligt
inkomstskattelagen. Exempel pa nir sé ska ske finns 1 bilaga 1 till detta dokument. Situationer dir
formansbeskattning foreligger ska i storsta man undvikas om det inte kan motiveras i den
specifika situationen. Ett exempel pd nédr formansbeskattning &r befogat, och ska ske, &r da den
anstillde deltar 1 en extern utbildning dir lunch ingér.

3. Extern representation

Extern representation kan forekomma 1 form av mat och dryck vid exempelvis konferenser och
moten med externa géster eller samarbetspartners. Det kan ocksa vara gavor till géster i samband
med t.ex. studiebesok, utlindska besok, invigningar, jubileer etc.

Gavor
Om en gédva ska ges till en extern part bedoms 1 varje enskilt fall. Foretradesvis utgors gévor av
presentartikel ur universitets gavosortiment.

Omfattning

Representationen ska endast omfatta de personer som varit direkt inblandade 1 kontakterna
mellan universitetet och gidsterna. Antalet representanter fran universitetet bor inte vara fler &n
antalet besokare om det inte sérskilt kan motiveras. Endast i undantagsfall far anhoriga till
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universitetets personal bjudas in. Detta kan t.ex. motiveras vid internationella besok eller
representation i utlandet da gésterna sjidlva har med sig anhdriga.

I hemmet

Representation 1 hemmet far medges undantagsvis. Sadan representation ska alltid godkénnas 1
forviag av ndrmaste chef. Dokumentation av samma slag som representation pa restaurang ska
lamnas in, det vill sdga kvitton for alla artiklar, syfte med representationen samt nérvarolista.

Belopp
Beloppsramar for extern representation framgar av kostnadsbilagan och far inte dverstigas.

4. Intern representation

Intern representation i form av mat, dryck och andra formaner kan férekomma vid
personalfester och avtackningar eller planeringskonferenser med personalen.

Plats
Reglerna for intern representation géller i universitetets lokaler och dven da lokaler utanfor
universitetet anvands.

Kostforman i samband med intern representation

For att kostformanen ska vara skattefri krivs att sammankomsten &r av tillfillig karaktdr. Moten
som halls regelbundet med kortare mellanrum, exempelvis varannan vecka anses inte som
tillfalliga. Forman av fri kost vid planeringskonferenser kraver att sammankomsterna
dokumenteras. Av dokumentationen ska framga 1 vilket sammanhang konferensen halls, syftet,
innehallet och for vilken/vilka personalgrupper konferensen héllits.

Arbetsluncher

Arbetsluncher d.v.s. maltider som inte ryms inom begreppen informationsmote, personalfest,
intern kurs eller konferens, ska i mgjligaste mén undvikas. Om de forekommer ska de som
deltar i lunchen forménsbeskattas. Den person som ansvarar for lunchen eller den som denne
har delegerat till, ansvarar for att rapportering rorande formansbeskattning sker till HR-
avdelningen. Sarskild blankett finns pd HR-avdelningens sida pa intranétet.

Kommittéer, nimndmaoten, avdelningsmoten m.m.

Kostnader for enklare fortaring sdsom kaffe, bulle, mindre smorgés, godis, frukt eller dylikt i
samband med arbetsmoten (t.ex. styrelsemoten, nimndmoten och avdelningsmoten)
klassificeras inte som representation utan &r en del av verksamhetskostnaderna. Kostférménen
ar skattefri for den anstillde under forutsittning att kosten &r sé pass begriansad att den ej kan
anses ersitta normal frukost, lunch eller middag.

Interna konferenser, arbetsgrupper m.m.
Kostnader for mat och logi 1 samband med interna kurser, planeringskonferenser och andra
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liknande arrangemang réknas som en del av verksamhetskostnaderna. Ingen forméansbeskattning
ar aktuell under forutséttning att det finns ett detaljerat program som genomfors. Nér det giller
interna kurser maste deltagarna ha nytta av utbildningen som ges och en intern
planeringskonferens ska avse planering pa hogre niva, till exempel diskussioner om
budgetering, personalfragor eller verksamhetsplanering. Programmet ska omfatta minst sex
timmar per dag alternativt tre timmar per dag om arbete pagér fran lunch dag ett till lunch dag
tva.

Trivselfrimjande dtgdrder

Trivselfraimjande atgirder ar exempelvis att universitetet bjuder sina anstéllda pa for- och
eftermiddagskaffe/te. Forfriskningar och annan enklare fortaring sd som bulle, mindre smorgas,
godis, frukt eller dylikt anses ockséd som trivselfrdmjande atgérder och inte som intern
representation. Kostnaderna for sddana atgérder &r en del av verksamhetskostnaderna.
Trivselfrimjande atgérder beslutas av respektive chef.

Personalfest, jullunch/julbord m.m.

Personalfester, jullunch, julbord och liknande trivselaktiviteter dir arbetsgivaren bjuder pa mat,
dryck och dylikt, far inte erbjudas den anstidllde mer 4n tva gnger/ar (ett tillfille utover
personalfest). Om en anstélld deltar mer 4n tva génger per ar ska hen ldmna in en
formansbeskattningsblankett till HR-avdelningen.

Informationsmoten
Informationsmoten dér fortdring bjuds de anstéllda far inte forekomma tétare &n en gang/méanad
for att undvika formansbeskattning for de anstéllda.

Belopp
Beloppsramar for intern representation framgar av kostnadsbilagan och fér inte Gverstigas.

5. Beslut om representation

All representation, sévél intern som extern samt interna kurser och konferenser, ska om mojligt
godkénnas i1 forvag av ndrmaste hogre chef. Denne attesterar sedan fakturan/motsvarande. Ingen
har rétt att attestera kostnader som berdr vederborande personligen. Detta innebér att om till
exempel dekan deltagit i en representation ska fakturan godkdnnas av rektor.

Rektors samtliga verifikationer avseende representation ska godkinnas av universitetsdirektoren
pé delegation frin universitetsstyrelsens ordforande. Styrelseordforanden verifierar rektors
kostnader 1 efterhand i samband med universitetsstyrelsens sammantraden.
Universitetsstyrelsens representation godkénns av rektor.

Komplett underlag ska finnas for varje faktura, reserdkning eller liknande for att utgiften ska
kunna bokforas som representation eller gava. Den som godkinner/konterar fakturan, utldgget
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eller reserdkningen ansvarar for att uppmérksamma ansvarig chef om fakturan dverskrider de
hogsta tillatna beloppen sé att tgarder kan vidtas.

6. Alkohol och representation

Universitetet ska vara en drogfri arbetsplats och i enlighet med universitets alkohol och
narkotikapolicy far anstéllda inte anvénda eller vara paverkade av alkohol pa arbetstid.

Extern representation

For extern representation giller att vin eller starkdl endast far ingé i representationen om det
serveras till en maltid efter ordinarie arbetsdags slut. Méngden vin eller 6l far d& uppga till hogst
tva standardglas. Representation med starksprit dr inte tillatet.

Interna sammanhang

Vid interna kurser och konferenser ingér som huvudregel ingen alkohol 1 representationen. |
undantagsfall kan rektor eller universitetsdirektdr besluta att servering av alkohol i anslutning
till kvallsmaltid far ske. Mangden vin eller 61 far d& uppga till hogst tva standardglas.

7. Gévor och uppvaktningar av anstilld

Gava till anstilld dr i normalfallet skattepliktig och forménen virderas till marknadsvirdet.
Julgava, jubileumsgéva och minnesgéava fran arbetsgivaren ar under vissa forutsattningar
skattefria for den anstillde. Det dr Skatteverket som faststéller granserna for skattefrihet. Dessa
sarskilda tillfdllen eller omstandigheter framgar av exemplen nedan. Gavan ska inte utgdras av
kontanta medel eller sdidant som kan bytas mot kontanter. Presentkort jamstélls inte med
kontanta medel under forutsittning att det inte gar att l0sa in mot kontanter. Alkohol far inte ges
som gava till anstélld. Detta foljer av universitetets alkohol- och narkotikapolicy.

Julgdva
Julgdva beslutas och utdelas av rektor. Inga andra julgavor far utdelas av
fakultet/avdelning/motsvarande da dessa kan leda till forménsbeskattning for den anstéllde.

Minnesgdvor

Med minnesgava avses en gava som ldmnas till varaktigt anstillda i samband med att den
anstillde innehar en léngre tids anstillning (nit och redlighet) eller nér anstillningen upphor.
Minnesgéava far endast ges vid ett tillfille forutom nér anstéillningen upphor. Med varaktigt
anstilld avses en sammanlagd anstillningstid inom staten om minst sex ar.
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Nit och redlighet
P& uppdrag av rektor sker uppmirksammande av 30 ars anstéllning i statlig tjanst. I samband
med en lunch dverldmnas en géva.

Avtackning

Anstilld som avslutar sin anstidllning vid Karlstads universitet av annan anledning an p& grund
av pensionering, uppvaktas av fakultet/avdelning/motsvarande med en minnesgava och en
blomma. Virdet for minnesgava inklusive blomma enligt kostnadsbilagan géller under
forutsittning att den anstillde har haft anstéllning inom staten under sammanlagt minst 6 ar. Vid
avslut av kortare tids anstéllning eller vid avslut av ett uppdrag far enbart blommor 6verldamnas
upp till faststéllt varde enligt kostnadsbilagan.

Pensionering

Anstilld som pensioneras uppvaktas av fakultet/avdelning/motsvarande med en minnesgava och
en blomma. Virdet for minnesgava inklusive blomma enligt kostnadsbilagan giller under
forutséttning att den anstillde har haft anstillning inom staten under sammanlagt minst 6 ar. Vid
kortare tids anstéllning far enbart blommor 6verldamnas upp till faststillt varde enligt
kostnadsbilagan.

Fodelsedag
Anstilld som fyller jimnt tiotal &r far uppvaktas av fakultet/avdelning/motsvarande med
blommor upp till faststéllt viarde enligt kostnadsbilagan.

Examination, licentiandseminarium och disputationer m.m.

Det ér tillatet med representation i samband med licentiandseminarium och disputationer. Det
giller lunch fore disputation utan licentiand/doktorand eller lunch efter disputation med
licentiand/doktorand. Det &r dven tillatet att bjuda pa enklare mingelfortiring efter disputation
samt att ge blommor till licentiand/doktorand.

Annan extern representation i syfte att stirka externa nitverk nér besokare dr hér pga.
disputation, ir tillaten/mdjlig, under forutséttning att licentiand/doktorand inte medverkar, detta
1 syfte att tydliggora att representationen inte har ndgot samband med denne.

Antalet representanter frén universitetet bor inte vara fler 4n antalet externa deltagare om det
inte sdrskilt kan motiveras.

Uppvaktning med blommor till anstéllda som avldgger licentiat- eller doktorsexamen, antas som
docent, erhéller professur vid universitetet kan ske upp till faststéllt viarde enligt
kostnadsbilagan.

Lingre tids sjukdom
Anstilld som ar sjukskriven under en liangre period far uppvaktas av
fakultet/avdelning/motsvarande med blommor upp till faststillt virde enligt kostnadsbilagan.
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Kondoleans vid dodsfall
Arbetsgivaren genom fakultet/avdelning/motsvarande hedrar anstilld som avlidit med blommor
upp till faststdllt varde enligt kostnadsbilagan.

Belopp
Beloppsramar for gavor till anstéllda framgér av kostnadsbilagan och far inte overstigas.

8. Krav pé redovisningsunderlag

Utgifterna for representationen ska verifieras med faktura/motsvarande som ska kompletteras
med foljande uppgifter:

- datum for representationen

- syfte med representationen

- namn, yrke eller funktion pa samtliga personer som har deltagit samt vilken avdelning eller
organisation de representerar

I forekommande fall ska program bifogas. Om det inte klart framgéar av fakturan vilka poster
som ingér 1 fakturabeloppet kravs en sdrskild specifikation. Universitetet ger inte ersittning for
dricks vid representation. Samma krav pa redovisningsunderlag giller for intern och extern
representation samt vid representation i hemmet. Stickprovsvis uppfoljning av redovisat
underlag sker 1 syfte att kontrollera att reglerna foljs.

9. Mutor

I brottsbalken finns lagregler om korruption som avser bade givande av muta, d.v.s. nir nagon
Overldmnar, utlovar eller erbjuder otillborlig beloning for tjansteutdvningen, och tagande av
muta, d.v.s. ndr nagon tar emot otillborlig beloning. Mutor inom offentlig verksamhet faller
alltid under allmint étal. Det innebér att dklagare ar skyldig att utreda brottet niar det kommer till
polis eller dklagares kdinnedom.

Om en férmén ska anses otillborlig eller inte beror pa omstdndigheterna i det enskilda fallet.
Otillborlighet foreligger om forménen dr sé attraktiv att den kan antas paverka mottagaren och
ddrmed hans eller hennes handlande i tjdnsten. Godtagbara formaner dr exempelvis:

- presentartiklar som inte dr av exklusiv natur,

- enstaka och inte alltfor pakostade representationsmaéltider,

- seri0st upplagda kortare studieresor, kurser och konferenser utan padkostade
sidoarrangemang,

- julgédvor samt fodelsedagsuppvaktningar inom maéttliga grénser.
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Generellt ar kraven striktare for anstdllda inom offentlig férvaltning &n for personer inom privat
verksamhet. En anstélld vid Karlstads universitet far aldrig missbruka sin stdllning. Exempel pa
grupper som bor uppvisa sarskilt stor forsiktighet ar tjinstemin som dgnar sig at
myndighetsutdvning (t.ex. antagning och betygsittning), som ir upphandlingsansvariga, som
genomfor registreringar i LADOK eller som ansvarar for utfardande av examen eller
utbildningsbevis.

Anstillda inom universitetet far inte utséttas eller utsétta sig for risken att ens misstidnkas for
korruption. En gava/formén som ger eller tas emot ska vara tillborlig, inga som ett naturligt led i
tjdnsteutdvningen samt vara ett uttryck for allmént godtagbara umgéingesformer. Arbetstagaren
har alltid ett eget ansvar att hédlla sig informerad om vad som géller och for att undgé ansvar for
mutbrott ska en otillborlig gava/forman uttryckligen och omedelbart avvisas. Om osédkerhet
rader 1 ett aktuellt fall kontakta avdelningschef for ekonomi och planering, internrevisor eller
universitetsjurist for samrad.
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Exempel pa ndr formansbeskattning av lunch/middag ska ske, respektive ej ske. Vid fragor,

kontakta ekonom.

Hiandelse/aktivitet Beskrivning Formansbeskattning

Arbetslunch Arbetsmoten som ligger 6ver lunchtid Ja
dar deltagarna bjuds pa lunch.

Besok av externa gister Exempelvis studiebesok fran annat Nej
laroséte. Antalet besokare bor vara i
majoritet.

Informationsmote for de | Exempelvis rektors informationsméte Nej

anstéllda med enklare for personalen dér kaffe och kaka

fortaring erbjuds.

Ledningsgruppsmote Regelbundna arbetsméten. Ja

Personalfest/julbord Trivselaktivitet for de anstéllda (max 2 Nej
ggr per ar)

Personalutbildning/intern | Kau anordnar kurs for anstillda, t ex Nej

kurs, minst 6 timmars introduktionsutbildningen for

program per dag nyanstillda.

Personalutbildning/extern | Anstélld deltar 1 kurs/konferens som Ja

kurs anordnas av annan én Kau.

Planeringskonferens, Avdelning aker till Nej

minst 6 timmars program | konferensanldggning for

per dag verksamhetsplanering.

Styrelse- och T ex universitetsstyrelse, bolagens Ja

kommittémoten styrelser och kommittéer.
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Typ av kostnad

Karlstads universitets beloppsram
(exkl. moms om ej siirskilt anges')

Extern representation

lic och disputation

Maltid (lunch, buffé, middag eller supé) 800 kr/pers

Enklare kost t. ex. fika eller mingelfortiring 80 kr/pers

Teaterbesok och liknande arrangemang 450 kr/pers

Representationsgévor 400 kr/pers

Intern representation

Interna kurser och konferenser samt planeringsdagar

Planeringsdagar (exkl. resor och logi) (1650 kr/pers och dag)
varav maltid 1200 kr/pers och dag
varav kringkostnader 450 kr/pers och dag

Interna konferenser (exkl. resor och logi) (1650 kr/pers och dag)
varav maltid 1200 kr/pers och dag
varav kringkostnader 450 kr/pers och dag

Interna kurser? (exkl. resor och logi) (1650 kr/pers och dag)
varav maltid 1200 kr/pers och dag
varav kringkostnader 450 kr/pers och dag

Planeringsdagar, interna kurser och konferenser (exkl. 2800 kr/pers och dygn

resor)

Ovriga sammankomster

Personalfest (hogst 2 ggr/ar) ink. jullunch (1650 kr/pers)
varav maltid 1200 kr/pers
varav kringkostnader 450 kr/pers

Teaterbesok och liknande arrangemang 450 kr/pers

Enklare kost t. ex. fika eller mingelfortéring vid spikning, 80 kr/pers

Gavor till anstdllda

Julgdva

Faststills av rektor, max 500 kr ink. moms

Sedvanlig jubileumsgéva

Faststills av rektor

Minnesgiva ink. blomma® (Nit och redlighet)

Faststills av rektor

vid langre tids anstéllning*

Minnesgéva ink. blomma’ i samband med anstéllningens 1000 kr
upphérande vid lidngre tids anstéllning?
Minnesgéva ink. blomma® i samband med pensionering 1500 kr

Blommor

400 kr, exkl. eventuell budavgift

Ovriga verksamhetskostnader, ej representation

1Pa presentkort anges ¢j moms, beloppsramen omfattar darfor totalkostnad vid kop av presentkort.

2 Med interna kurser avses kurser anordnade av universitetet f6r personalen.
3 Minnesgava far endast ges vid ett tillfille utéver anstillningens upphérande.

4 Med lingre tids anstillning avses en sammanlagd anstillningstid inom staten om minst sex 4.
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Enklare fortiring i samband med méten med kommittéer, 80 kr/pers
avdelningsmoten m.m.
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