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Representation, personalvardsformaner och gavor

De allmanna reglerna om representation utgar fran skattelagstiftning och bestammelser om vad
som ar avdragsgill kostnad i naringsverksamhet. Det finns ett direkt samband mellan dessa
regler och momslagens regler om ratt till avdrag for ingaende moms pa utgifter for

representation. Aven ESV:s momshandledning har utgjort stéd fér den foljande riktlinjen

gallande representation.

Allmanna riktlinjer for representation

Representation kan inga som ett naturligt led i KTH:s kontakter med omvarlden och
representation kan vara antingen extern eller intern.

« Extern representation riktar sig mot kontakter med omvarlden (andra universitet, enskilda
forskare, foretag mm) i syfte att skapa/uppratthalla/avsluta goda relationer mellan KTH
och andra verksamheter

* Intern representation riktar sig till KTH:s personal och har ofta karaktaren av
personalvard. Som intern representation betraktas dven representation riktad till KTH:s
studenter.

Det ar framforallt syftet med representationen som bestammer om den ska redovisas som
extern eller intern, dvs inte deltagarnas organisatoriska hemvist. Om en eller ett par externa
deltagare ar inbjudna till KTH for att delta i ett internt planeringsmote ar det att betrakta som en
intern representation om syftet ar att de ska bidra med nagot som har med det interna
planeringsmotet att géra. Om syftet daremot ar av extern karaktar, ex vis att skapa nya
relationer med externa verksamheter och externa deltagare bjuds pa en lunch ar det att
betrakta som extern representation.

Ersattning for deltagande av universitetsrepresentants eller svensk gasts maka/make eller
motsvarande medges endast undantagsvis och med sarskild motivering, vilken klart ska framga
av verifikationsunderlaget. Utlandsk gasts maka/make eller motsvarande kan medges i storre
utstrackning.


http://www.esv.se/sv/Verktyg--stod/momshandledning/1-ingaende-moms/1-5-undantag-fran-kompensationsratten/1-5-2-representation/

All representation bor utdvas aterhallsamt. Ofta aterkommande representation mot en och
samma person eller grupp av personer ska undvikas. Representation far inte vara lyxbetonad.
Extern representation ska som regel vara spritfri, undantag kan férekomma vid besok av
utlandska gaster. Intern representation ska alltid vara spritfri. Som maltidsdryck accepteras
dock saval vin som starkdl i sparsam mangd. Kostnader féranledda av séllskapsliv av personlig
natur eller kostnader i samband med personliga hégtidsdagar ar sjalvfallet inte att betrakta som
representation.

Se mer om detaljer for intern respektive extern representation i kommande avsnitt i denna
riktlinje.

Definition av begreppet representation och skatteeffekter

Begreppet representation ar inte tydligt definierat i skattelagstiftningen. Enligt Skatteverket kan
utgifter for representation avse kostnader fér mat, dryck och betjaning i samband med t ex
restaurangbesok men aven utgifter for biljetter till teaterforestalining, museum, idrottsanlaggning
mm. Under vissa forutsattningar kan gavor betraktas som representation.

Det finns nagra begrepp som ar centrala nar det galler att bedéma representationskostnader.
Nedan redogors kort for nagra sadana begrepp.

Omedelbart samband

Kravet pa omedelbart samband avser saval tidpunkten och platsen fér representation som de
deltagande personerna. Dessa regler markerar att representation inte omfattar privata
levhadsomkostnader, exempelvis for sallskapsliv, personlig gastfrihet osv.

Frekvens

Forsiktighet bor iakttas vid ofta aterkommande representation mot en och samma person eller
grupp av personer. Alltfér frekvent anvédndande av representation mot en person eller en grupp
av personer kan medféra formansbeskattning for de deltagande. Foérsiktighet bor aven iakttas
for att undvika fortroendeskada.

Formansbeskattning/kostforman

Grundregeln enligt Skatteverket ar att fria maltider som inte ar representation, alltid ska
formansbeskattas. Anledningen till detta ar att maltider betraktas som en privat
levnadsomkostnad som den anstallde sjalv ska betala. Intagande av maltid bekostad av KTH
vid arbets-/planeringsmoéten, medfér formansbeskattning for fri kost (schablonbelopp enligt
Skatteverkets anvisningar) for den anstéllde samt arbetsgivaravgift for KTH. Nagot
momsavdrag ar inte tillatet att géra for denna typ av kostnad. Se exempel pa gransdragning i
avsnittet Intern representation/ Personalrepresentation.

Begreppet arbetsmaltid existerar inte i skattelagstiftningen. Med arbetsmaltid menas har
exempelvis sadana maltider som kollegor ibland ater tillsammans pa arbetsplatsen under eller i
anslutning till arbetet, ofta av tidsbesparande skal. Huvudregeln har namnts i féregaende
stycke. En sadan maltid ar skattepliktig om det inte ar frdga om intern representation eller om
fértaringen ar av enklare slag (ex vis kaffe, te, mindre smorgas, bullar eller frukt.) En storre
smorgas eller landgang betraktas daremot som maltid.

Da en anstalld har fatt fria maltider av arbetsgivaren ska maltiderna formansbeskattas. Om den
anstallde inte redovisar med reserakning ska blankett om kostférman alternativt

Representationsblanketten  fyllas i, se blankettarkivet. Ifylld blankett bifogas leverantdrsfakturan och kopia

skickas (via post eller e-post) till ansvarig granskare pa skolan.


https://intra.kth.se/administration/blanketter/personal-ovrigt/ovriga-personalarenden-1.303044

Mer information om kostférmén finns i under rubriken Personal/tjansteresor/kostforman.

Fri kost som den anstallde atnjuter vid saval extern som intern representation formansbeskattas
inte. Om en maltid eller resa inte betraktas som representation kan formansbeskattning komma
ifraga for deltagande personer.

Formansvarde for fria maltider faststalls av Skatteverket, se dokument
Beloppsgranser Representation, kostférmén och gavor dar aktuella belopp framgar.

Beloppsgranser och avdragsratt for ingaende moms

Beloppsgranser

KTH:s policy vid extern representation ar att kostnaden inte far dverstiga 800 kronor inklusive
moms per person och representationstillfalle. Vid intern representation ar beloppsgransen 600
kronor inklusive moms per person och representationstillfalle. Samtliga kostnader for lunch,
middag eller supé inklusive drycker, serveringsavgift, entréavgift, dricks och liknande kostnader
ska rymmas inom beloppsgransen. | samband med jullunch/julmiddag kan belopp for intern
representation tillatas uppga till 800 kronor inklusive moms per person och tillfalle.

Vid intern representation genom personalfest medges ocksa kringkostnader for lokalhyra,
musik, biljetter, intrade mm pa hogst 400 kronor per person och tillfalle.

Det bor observeras att de ovan angivna beloppsgranserna fér extern och intern representation
har hdjts till en relativt generds niva. De nu faststéllda granserna far inte dverskridas. | sarskilda
fall kan rektor/ skolchef fatta beslut om avsteg fran gallande beloppsgranser. Tillstand ska
begaras i férvag for varje enskilt tillfalle och undertecknat beslut ska bifogas underlag for
representationen.

Avdragsritt for ingdende moms

For KTH galler, som fér andra statliga myndigheter och foretag, att avdragsratten for ingaende
moms i samband med representation ar begransad till ett av Skatteverket faststallt maxbelopp.
Aktuella belopp framgar av dokument

Beloppsgranser Representation, kostférman och gavor

Begransningen i avdragsratten for ingdende moms galler for bade extern och intern
representation.

Extern och intern representation

Extern representation
Representationskostnaderna kan avse bl a:

* mat och dryck pa restaurang eller i hemmet
* hotellrum

* resor

« teater- och eller andra biljetter

* jubileer, invigningar mm

Gemensamt for kostnaderna ar att de riktar sig mot kontakter i omvarlden (andra universitet,
enskilda forskare, foretag eller liknande) och har ett omedelbart samband med och direkt varde
for universitetets verksamhet.

For beloppsgranser och avdragsratt for ingaende moms se avsnitten "Beloppsgranser” och


https://intra.kth.se/polopoly_fs/1.369221!/Beloppsgr%C3%A4nser%20repr%20o%20g%C3%A5vor_rev%20maj%202016.pdf
https://intra.kth.se/polopoly_fs/1.369221!/Beloppsgr%C3%A4nser%20repr%20o%20g%C3%A5vor_rev%20maj%202016.pdf

"Avdragsratt for ingdende moms".
Jubileer och invigningar

Som en form av extern representation i skattesammanhang betraktas dven arrangemang som i
forsta hand har ett PR-syfte, sasom jubileer och invigningar. Kravet pa omedelbart samband
med verksamheten galler aven sadana arrangemang. Kostnaderna for arrangemangen bor
betraktas som PR-kostnader, en form av verksamhetskostnader, och inte som representation
och ar darmed inte féremal for de begransningar i ratten till avdrag for ingdende moms som
representation.

Intern representation/Personalrepresentation

Representation riktad mot KTH:s anstallda har en annan inriktning &n extern representation och
ar i forsta hand en form av personalvard. Som intern representation betraktas aven
representation som riktar sig mot KTH:s studenter. Exempel pa intern representation ar:

» personalfester
* informationsmoten][1] med personal
 kortare konferenser

Observera att julbord raknas som en personalfest och ingér i de tva (2) tillfallen da KTH har
kompensationsratt for mervardeskatt. Om fester genomfors vid fler &n tva (2) tillfallen under ett
ar blir hela fakturan en kostnad for KTH. Som intern representation réknas aven utgifter for
maltider i samband med interna kurser och planeringskonferenser (t ex diskussioner om
budgetering, personalfragor, forsknings- och/eller utbildningsfragor).

Forutsattningar for att intern representation ska anses foreligga ar att:

* det ar fraga om — i huvudsak — interna méten for KTH

* sammankomsten har en varaktighet pa hogst en vecka

« det inte ar fraga om méten som regelbundet halls med korta mellanrum
(varje/ varannan vecka eller manatligen)

« maltidsarrangemangen ar gemensamma

Samtliga forutsattningar ovan ska vara uppfyllda for att sammankomsten ska hanforas till intern
representation. | annat fall ar maltiden att betrakta som skattepliktig forman.

En lattare gemensam maltid (enklare smoérgas) i anslutning till en kortare konferens eller ett
planeringsmote dar en storre grupp ur personalen ar samlad férmansbeskattas inte.

Som motpol kan tas det fall att en grupp personer traffas i en mindre grupp for ett arbetsméte
och sedan gar pa lunch/middag tillsammans och tar ut ersattning foér denna maltid fran KTH. Det
senare ar ett typiskt exempel pa en arbetsmaltid som ar skattepliktig.

Mellan de tva ovan namnda exempel finns en grazon som inte ar latt att bedoma. For att
undvika att i efterhand hamna i en diskussion om beskattning eller inte kravs att det finns
underlag for det méte som betraktades som en kortare konferens eller ett planeringsméte. Det
kan exempelvis vara program eller dagordning dar syfte och innehall med métet framgar, samt
uppgift om deltagare och eventuell inbjudan.

Arbets- eller planeringsdiskussioner under maltid innebar med andra ord inte automatiskt att
maltiden kan betraktas som intern representation, utan kan bli formansbeskattad. Se mer i
avsnittet Férmansbeskattning/kostférman. For att betraktas som intern representation bor
maltiden inga i ett stdrre planerat sammanhang.



Om en kurs/konferens avslutas med en mer pakostad maltid ska den maltiden redovisas som
intern representation. For aktiviteter som ar att betrakta som ren intern representation, t ex
personalfester, och som ska redovisas pa kontot for intern representation, galler begransning i
avdragsratten for ingdende moms.

Hogtidssammankomster

Deltagande, som representant for KTH, vid hégtidssammankomster (exempelvis
Nobelmiddagen och Ingenjorsakademins arliga hogtidssammankomst) dar det finns ett
omedelbart samband med KTH:s verksamhet, sdsom att inleda eller uppratthalla
affarsforbindelser eller liknande, kan raknas som extern representation.

Om det ar kutym vid dessa sammankomster att make/maka eller motsvarande deltar sa ska inte
den anstéllde formansbeskattas for den del som rér den medféljande.

Maltidskuponger for representation

Maltidskuponger avsedda for representation (harmed avses inte kuponger avsedda for
subventionerade maltider genom Rikskuponger eller motsvarande) och som forskottsbetalats av
KTH, ska nar de kvitteras ut av anstalld betraktas och redovisas som en fordran pa den
anstallde. Nar maltidskupongerna redovisas konteras kostnaderna och momsen enligt
regelverket och fordran pa den anstallde regleras. Samma krav pa verifikationer galler som vid
annan representation.

Dricks

Dricks kan lamnas i undantagsfall vid restaurangbesok. Dricks far inte dverstiga 5 % av
representationskostnaden och ska rymmas inom beslutade beloppsgranser. Dricks kan i
undantagsfall lAmnas vid taxiresa. Dricks far inte 6verstiga 5 % av priset for taxiresan.

Personalvardsforman

Som personalvardsféorman av mindre varde, betraktas t ex enklare forfriskningar och fortaring
pa arbetsplatsen. Detta ar inte direkt ersattning for utfort arbete utan avser enklare atgarder i
syfte att skapa trivsel i arbetet eller liknande. Exempel pa enklare fortaring (inte maltid) kan vara
fruktkorg och kaffe.

Personalvardsférman formansbeskattas inte och full avdragsratt for moms galler. For att
personalvardsférman ska vara skattefri galler att formanen inte far vara utbytbar mot kontant

16n. For mer info om ex vis friskvardspolicy, se  Friskvard pa KTH - mal och strategi

Gavor och uppvaktningar

Gavor kan indelas i tre kategorier: gavor i marknadsforingssyfte, representationsgavor och
gavor till anstallda.

Gavor i marknadsforingssyfte

Gavor i marknadsforingssyfte ar gavor utan nagon personlig karaktar och av ringa varde
forsedd med KTH:s namn och sigill. En sddan gava kan exempelvis lamnas till person som
fungerar som vard vid studiebestk och besdk vid vanortsuniversitet eller till arrangérer och
medverkande i konferenser eller seminarier. En sadan gava ar skattefri for mottagaren och full
avdragsratt for moms galler.


https://intra.kth.se/anstallning/arbetsmiljo/friskvard/friskvard-pa-kth-mal-och-strategi-1.76630

Representationsgavor

| samband med att viktiga avtal tecknas for KTH eller att vardefullt samarbete inleds/avslutas,
vid invigningar och jubileer kan representationsgava dverlamnas till representant fér annan
myndighet, foretag eller liknande. Exempel pa sadan gava ar blomsteruppsats, bok,
chokladkartong, fruktkorg eller liknande. Begransad avdragsratt for moms galler.

Med hansyn till regler om muta och bestickning ar det synnerligen viktigt att ett omedelbart
samband med KTH:s verksamhet foreligger, vilket ska framga av bokféringsunderlagen.

Utgift for krans eller bukett i samband med dédsfall raknas ocksa som representationsgava.
Momsen &r inte avdragsagill.

Gavor till anstillda

Generellt ska galla stor aterhallsamhet med gavor till anstallda. Beslut om gavor fattas av rektor
eller den som rektor genom KTH:s delegationsordning gett beslutanderatt. Restriktivitet med
att vidarebefordra denna delegation bor iakttas vad galler minnesgavor och jubileumsgavor.

Huvudregeln ar att gavor fran arbetsgivare ar skattepliktiga, men vissa gavor fran arbetsgivare
ar undantagna. Uppvaktning av enklare art med blommor vid disputation, fédelsedag, anstallds
sjukdom eller anstallningens upphdrande utgér inte skattepliktig intdkt fér mottagaren.

Skattefrihet galler i de fall som réknas upp nedan nar gavans varde inte dverstiger respektive
belopp.

» Julgava: Julgava dar vardet inte 6verstiger 450 kr

» Jubileumsgava: Med jubileumsgava menas gava till anstalld nar KTH jubilerar. Vardet far
inte dverstiga 1 350 kr

* Minnesgava: Gava av minneskaraktar for anstalld vid exempelvis hogtidsdagar, langre
tids anstallning eller nar anstallningen upphoér. Minnesgavor ar skattefria om vardet inte
Overstiger av Skatteverket faststallt belopp och inte ges vid mer an ett tillfalle utdver vid
anstallningens upphoérande. Skattefriheten for minnesgava galler endast om den ges till
varaktigt anstallda. Med detta menas — enligt Skatteverket — att den sammanlagda
anstallningstiden ska ha uppgatt till minst sex ar. Detta innebar att denna anstallningstid
maste foreligga aven vid t ex 50-arsdagen.

Vid KTH kan minnesgavor ges vid maximalt tva tillfallen under anstallningstiden. Antingen nar
nagon som varit anstalld i minst 6 ar fyller 50 ar alternativt 60 ar samt nar nagon som varit
anstalld i minst 6 ar antingen slutar sin anstallning alternativt gar i pension. Vid de ndmnda
tillfallena far minnesgavans varde uppga till det maximala belopp som faststallts av
Skatteverket. Aktuellt belopp framgar av dokument

Beloppsgranser Representation, kostférman och gavor

Skattefriheten galler inte for kontanta medel. For alla gavor galler skattefrineten bara sa lange
vardet (= marknadsvarde inklusive moms) inte dverskrider de beloppsgranser som redovisats
ovan. En gava beskattas fran férsta kronan, om vardet av gavan éverstiger angivna
gransbelopp enligt ovan.

Annan gava an ovanstaende ska i princip jamstallas med ersattning for utfort arbete. Sadan
gava utgor alltid skattepliktig intakt for mottagaren.

Utgift for krans eller bukett i samband med anstallds dédsfall raknas ocksa som
representationsgava och kan konteras pa konto 4972 Uppvaktning och gavor — egen personal.
Momsen ar inte avdragsagill.


https://intra.kth.se/polopoly_fs/1.369221!/Beloppsgr%C3%A4nser%20repr%20o%20g%C3%A5vor_rev%20maj%202016.pdf

Krav pa verifikationsmaterialet vid representation

Verifikationer vid representation eller aktivitet dar maltid/fértaring ingar ska, forutom kraven
enligt bokféringsférordningen, alltid innehalla:

* namn pa samtliga (1) personer som har deltagit samt vilket foretag eller motsvarande de
representerar

» syfte med representationen (2)

» datum for representationen

* attest

(1) Vid stoérre sammankomster anvands anmalnings-/deltagarlistor. Om antalet deltagare
avviker fran antal anstallda gors notering om detta pa deltagarlistan.

Om representationen avser grupp med fast sammansattning anges namn pa gruppen, t ex
ledningsgruppen.
Detta kan anges som kommentar i EFH.

(2) Vid konferenser, seminarier och liknande ska program bifogas.

[1] Hela personalen samlas for att ta del av enstaka men viktig information. Det kan gélla
organisationsférandringar, personalfragor eller andra fragor som arbetsgivaren vill na ut med till
sin personal. Informationsmdtet karaktariseras aven av att det ar envagskommunikation.



Fortydligande till Beslut UF-2012/0777

2014-04-10

Formaner

Utgangspunkten ar att formaner som utges av arbetsgivaren ar skattepliktiga om inte féormanen ar
sarskilt undantagen fran beskattning enligt inkomstskattelagen (1999:1229). Arbetsgivaren ska betala
arbetsgivaravgifter pa formanens varde, gora skatteavdrag och redovisa formanens varde i en
kontrolluppgift.

Vad som ar undantaget fran beskattning ar reglerat i inkomstskattelagen.

Fri kost

Kost som arbetsgivaren star for och som den anstéallde inte behover betala for, fri kost, ar som
huvudregel en skattepliktig forman. Detta galler oavsett om man far den fortlopande eller endast
vid sarskilda tillfallen sdsom under tjansteresa, kurser, konferenser, studieresor. Forman av fri kost ar
skattepliktig &ven i samband med resor utomlands.

Med kost avses i detta sammanhang allt som kan &tas och drickas.

Fri kost ar undantagen fran beskattning i féljande fall

e Fri kost pa allmanna transportmedel vid tjansteresa om kosten obligatoriskt ingar i priset for
resan.

e Fri frukost pa hotell om frukosten obligatoriskt ingdr i rumspriset.

e Fri kost vid representation.

Fri kost vid representation

Forman av fri kost i samband med sdval extern som intern representation ar skattefri.
Extern representation riktar sig utat mot myndighetens affarsforbindelser eller samarbetspartners.

Som extern representation raknas bland annat representation i samband med affarsforbindelser,
jubileum, invigning av anldggningar, demonstrationer och visningar. Detta innebér att extern

1(3)



representation kan ske till exempel infor, under eller som avslutning pa férhandlingar och andra
kontakter med sddana intressenter. Ett annat exempel ar samrad mellan myndigheter. Extern
representation kan aven ske mot till exempel foretradare for en branschorganisation, kommun eller
myndighet. Den kan ocksa riktas mot foretag och foretradare for olika grupper av skattebetalare till
exempel i samband med "6ppet hus" eller nar myndigheten deltar i méassor. | samband med utlindska
bestk dr det naturligt med representation i nagon form.

Intern representation riktar sig inat mot myndighetens personal. Som intern representation
riknas bland annat personalfester, trivseldagar, informationsmoten med personalen, interna
kurser och planeringskonferenser, till exempel diskussioner om budgetering, personalfragor,
ink6éps- och forsiljningspolitik. Hit riknas dven teamutveckling och liknande interna méten f6r
myndigheten. For att kostformanen ska vara skattfri ska ssmmankomsten vara kortvarig och
tillfallig.

En sammankomst anses kortvarig om den varar hégst en vecka.

En sammankomst anses tillfallig om den halls vid enstaka tillfallen. M6ten som halls regelbundet
under aret med korta mellanrum exempelvis varje eller varannan vecka anses inte som tillfalliga.

Fri kost ar saledes skattefri under en intern kurs som ir tillfallig och pagar under lingst en vecka. I
annat fall ska den anstillde beskattas for den fria kosten.

Oavsett om det dr extern eller intern representation sa dr férmanen skattefri endast om
representationen har ett omedelbart samband med myndighetens verksamhet och inte utgérs av
kostnader for sillskapsliv av personlig natur, personlig géstfrihet och liknande.

Noteras bor att maltid vid méte, som till exempel nir en arbetsgivare betalar en sallad som

serveras under ett medarbetarsamtal eller vid en féredragning f6r nirmaste chef, inte riknas som
intern representation. Hir giller huvudregeln att den anstillde beskattas for fri kost.

Nagra praktiska exempel for KTH

Verksamhetsplanering

Deltagarna samlas pé en konferensanlaggning for verksamhetsplanering och konferensen pagar under
tva dagar. Detta ar en konferens for endast myndighetens medarbetare och utgér intern representation.

Ingen formansbeskattning ska ske for lunch eller middag. Eventuellt traktamente ska minskas
eftersom den anstallde har fatt fri kost.

Arbetsmdte inom KTH
Nagra anstallda traffas och diskuterar gemensamma arenden. KTH bjuder de anstallda pa lunch.

De anstéallda ska formansbeskattas for den fria lunchen eftersom sammankomsten inte utgor extern
eller intern representation.



Moten med ledningsgruppen/avdelningsmoéte
Ledningsgruppen traffas for mote, de ater &ven en gemensam lunch som KTH betalar.

Ordinarie ledningsmdéten/avdelningsmote utgdr inte extern eller intern representation.
Deltagarna ska formansbeskattas for den fria lunchen.

Intern/Extern kurs

KTH ordnar utbildningar pa olika satt. Nedanstaende foljer tre exempel och bedomningar
av dessa.

KTH tillhandahaller en intern kurs med interna forelasare. Maltid serveras under
utbildningsdagen. Deltagarna ska inte formansbeskattas for maltiden och inte heller for
utbilningen.

KTH tillhandahéller en intern kurs med upphandlade externa forelasare. Maltid serveras
under kursen. Deltagarna ska inte formansbeskattas for maltiden.

KTH skickar en medarbetare pa en kurs med extern arrangor. Maltid serveras under kursen.
Deltagaren ska formansbeskattas for maltiden.
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