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1. INLEDNING

Allméant

Dessa riktlinjer riktar sig till anstdllda som anvinder Kungliga Konsthogskolans ("KKH”)
medel for representation, gdvor och vissa personalvardsforméner. Riktlinjerna omfattar inte
studenter eller andra personer som inte dr anstéllda vid KKH. Representation som riktar sig
mot studenterna &r inte tilldten vid KKH.

Riktlinjerna géller all verksamhet oberoende av finansiering och plats for representationen,
bade inom Sverige och vid tjansteresor utomlands.

Syftet med riktlinjerna ar att tydliggora skillnaden mellan extern och intern representation
samt ndr representation dr ldmpligt och representationens omfattning. Vad som ségs i dessa
riktlinjer ska tillimpas oavsett hur en aktivitet som omfattas av riktlinjerna betecknas eller
bokfors.

KKH ska som statlig myndighet forvalta statliga medel pa ett ansvarsfullt sétt. Detta géller
sérskilt representation, gavor och personalvardsformaner.

Representation

Representation ingar som ett naturligt led i Kungl. Konsthogskolans kontakter med omvérlden,

t.ex. andra hogskolor, universitet, konstinstitutioner, enskilda konstnérer, forskare eller
liknande.

All representation ska emellertid utdvas aterhallsamt, med omddme och den ska alltid ha ett
omedelbart samband med Kungl. Konsthogskolans verksamhet. Detta géller bade tidpunkten
for representationen samt deltagande personer. Om representationen forekommer under flera
dagar utgor varje enskild dag ett representationstillfdlle. For aktuella beloppsgrénser se bilaga
1 1 detta dokument.

Extern representation riktar sig utdt och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som é&r
viktiga for verksamheten eller som ett led 1 Kungl. Konsthégskolans marknadsforing och
omvirldsverksamhet. Det dr aldrig extern representation nir alla deltagare har ett
anstédllningsforhallande eller dr studenter pa Kungl. Konsthdgskolan. Detta géller dven
gistldrare och sakkunniga. Nérstaende, sdsom make/maka, sambo eller vin (sdvida de inte ar
verksamma vid KKH eller samarbetspartners) kan inte anses ha en direkt anknytning till
verksamheten.

Intern representation riktar sig indt mot Kungl. Konsthdgskolans personal och har mera
karaktér av personalfrdmjande atgérder, t.ex. personalfester eller informationsméten. Det dr
inte tilldtet att representera vid anstédlldas hogtidsdagar dé det anses ha for stort inslag av
personlig gastfrihet.

Kungl. Konsthdgskolans representation med alkohol ska alltid priglas av méttlighet, vilket
innebdr max 2 enheter alkohol per person och tillfélle. Alkoholfria alternativ ska alltid



erbjudas, starksprit dr inte tillatet. Alkoholhaltiga drycker kan aldrig utgora enklare fortiring.
Representation med enbart alkohol &r inte heller tillitet.

De allménna reglerna om representation utgar ifran skattelagstiftningen och bestdmmelser om
vad som dr avdragsgill kostnad i nidringsverksamhet. Det finns ett direkt samband mellan dessa
regler och momslagens regler om rétt till avdrag for ingdende moms pd utgifter for
representation. Skattereglerna medger inte extern eller intern representation gentemot studenter.
Kungl. Konsthogskolans har beslutat att utanfor representationsreglerna medge kostnader for
en middag vid inledningen av terminen for nya studenter och en middag for avgangsstudenter
vid kandidat- och masterprogrammet samt att alla studenter bjuds pa julfrukosten. Prefekt kan
fatta beslut om undantag och det ska vara beviljat innan bjudning sker. Nér studenter gor betalda
arbetsinsatser for Kungl. Konsthdgskolan giller samma regler som for anstilld nedan. Det ar
t.ex. ndr studenter ar ledamot 1 styrelse, namnd eller rad.

Representation beslutas i1 forvig av prefekt eller forvaltningschef for institutionens och
forvaltningens medarbetare. For prefekter och forvaltningschef beslutar rektor i forvdg om
representationen. All rektors representation attesteras av skolans styrelseordforande.

2. EXTERN REPRESENTATION

Extern representation beslutas 1 forvig av prefekt eller forvaltningschef for institutionens och
forvaltningens medarbetare. For prefekter och forvaltningschef beslutar rektor 1 forvig om
representationen och for rektor fattar styrelseordforande beslut.

For att fa representationen godkind ska en representationsblankett som finns pa intranétet
fyllas 1 och skickas till behorig chef.

Rektor kan besluta om undantag fran aktuella beloppsgrinser vid sérskilda tillfdllen..
Representationen ska alltid godkénnas av prefekt 1 forvag.

For aktuella beloppsgrianser se bilaga 1 i1 detta dokument.

Kostnader som Overstiger beloppsgranser eller pa annat sdtt avviker fran Kungl.
Konsthogskolans regler ersitts inte om beslut saknas. Representation far inte vara lyxbetonad.
Ofta aterkommande extern representation riktad till en och samma person eller grupp av
personer ska inte forekomma. Kostnader av mera personlig art eller i samband med personliga
hogtidsdagar &r inte att betrakta som representation. Vid extern representation ska antalet
deltagare fran Kungl. Konsthdgskolan vara vil avvdgt 1 forhéllande till antalet géster. Det
innebdr att antalet deltagare frdn Kungl. Konsthogskolans endast i undantagsfall far overstiga
antalet externa géster.

Representation 1 hemmet far forekomma i1 undantagsfall, efter beslut av prefekt, eller
forvaltningschef. For prefekterna och forvaltningschefen fattar rektor beslut. Inom
kostnadstaket for extern representation, ska per representationstillfalle, rymmas samtliga
kostnader for lunch, middag eller supé inklusive drycker, serveringsavgift och liknande
kostnader. Beloppsgrianserna for representation giller for ett representationstillfille, om
tillfallet tacker bdde lunch och middag under en dag ska kostnaderna for badda rymmas inom
taket.



Vid vernissager 1 samband med varutstéllningar far vin serveras vid forhandsvisning med
sarskilt inbjudna, och i samband med exempelvis sdrskilda mottagningar for alumner eller
donatorer. Dessa &r att betraktas som slutna sillskap. Vid Oppna vernissager som Kungl.
Konsthdgskolan arrangerar, bjuds endast pé alkoholftria drycker.

3. INTERN REPRESENTATION

Intern representation beslutas 1 forvdg av prefekter for medarbetare vid institutionerna och
forvaltningschef beslutar for medarbetare vid forvaltningen. Rektor beslutar i forvdg om
prefekternas och forvaltningschefens representation. Endast rektor kan besluta om avsteg fran
beloppsgransen och det sker endast vid sdrskilda tillféllen. For aktuella beloppsgrénser se bilaga
1. Intern representation kan till exempel vara personalfest, informationsméte eller liknande.
Aven enklare fortiring, som en lunch, riknas som intern representation. Om pensionerade
befattningshavare inbjuds till personalfest giller samma beloppsgrins som for anstéllda.
Skatteverket har utfardat riktlinjer som innebédr att personalfester (julbord inkluderat), dér
arbetsgivaren bjuder, bor hallas hogst tva gdnger per ar. For att fa representationen godkind ska
en representationsblankett som finns pa intranétet fyllas i och skickas till behorig chef.

Med informationsméte avses ett internt mote dir arbetsgivaren samlar personalen, en
projektgrupp eller liknande och delger viktig information eller uppstart/planering av
verksamheten. Har ska finnas en agenda med program eller dagordning dér syftet och innehéll
framgar, samt uppgift om deltagare och eventuell inbjudan. Informationsmoten, dér
representation ingdr, far inte hallas regelbundet med kortare mellanrum (var eller varannan
vecka).

Inom kostnadstaket for intern representation, ska per representationstillfille rymmas samtliga
kostnader for lunch/middag inklusive drycker, serveringsavgift och liknande kostnader.

Forfriskningar och annan enklare fortdring, t.ex. kaffe, te, dryck, smorgas eller fikabrod
betraktas inte som intern representation i bokforingshénseende utan klassas som skattefria
formaner till de anstéillda.

3.1 Kurser och konferenser

Kostnader for maltider i samband med utbildning av anstillda &r inte att betraktas som
representation och kan déarfor bli foremal for formansbeskattning hos den anstéllde.
Forménsbeskattningen géller inte om program for effektivt arbete om minst 6 timmar per dag
alternativt 30 timmar per arbetsvecka finns

Ev. formansbeskattning regleras genom Skatteverkets bestimmelser om vissa formaner vid
berdkning av skatteavdrag och arbetsgivaravgifter mm.



4. GAVOR OCH UPPVAKTNING

Gavor kan indelas i tre kategorier: reklamgavor, representationsgavor samt gavor till anstillda.
For aktuella beloppsgrénser se sidan 6 i detta dokument.

4.1 Reklamgévor
Har avses artiklar av forhallandevis obetydligt virde ofta med Kungl. Konsthogskolans logga.
4.2 Representationsgavor

For representationsgavor finns krav pa omedelbart samband med verksamheten (pa samma sitt
som fOr representation). Representationsgava kan vara till exempel blommor, fruktkorg eller
bokgava som, istéllet for méltid, Gverldmnas 1 samband med att viktiga avtal undertecknas,
samarbeten inleds eller avslutas, invigningar eller jubileer. Gévor till externa kontakter i
samband med helger, personliga hogtidsdagar och dddsfall klassificeras ocksd som
representationsgdvor men anses inte ha tillrdckligt samband med verksamheten. Dérfor medges
inget momsavdrag. Vid representationsgdvor maste dven reglerna om muta och bestickning
beaktas, en gava far exempelvis aldrig ges eller tas emot om en upphandling pégér.

4.3 Gavor till anstillda

Gavor till anstéllda frén arbetsgivaren beslutas av rektor eller forvaltningschef. Huvudregeln ar
att gavor frin arbetsgivare dr skattepliktiga. Uppvaktning av enklare slag med blommor vid
disputation, fodelsedag eller anstdllningens upphdrande kan forekomma och sadan uppvaktning
klassificeras som personalvérd och dr skattefri for den anstéllde. Det finns vissa typer av gdvor
fran arbetsgivaren som &r sérskilt undantagna fran skatteplikt. Skattefriheten galler i de fall som
rdknas upp nedan ndr gavans vérde inte overstiger respektive belopp. Overskrids beloppet blir
hela gévan skattepliktig.
e Julgiva
e Jubileumsgava —med jubileumsgéva menas géva till anstélld nér hgskolan firar 25-
, 50-, 75- eller 100-drsjubileum. Vid bedomningen av gavans vérde tas inte hinsyn
till om den &r férsedd med inskription eller inte
e 30-ars anstdllning uppvaktas enligt Nit och redlighet i1 rikets tjanst (NOR) med
minnesgava
e 50- och 60-arsuppvaktning - Kungl. Konsthogskolan uppvaktar med blommor
e Avgéang med pension - Kungl. Konsthogskolan uppvaktar med blommor/present
e Avgang efter 10 ar - Kungl. Konsthdgskolan uppvaktar med blommor/present
e Avgang efter kortare tid - Kungl. Konsthdgskolan uppvaktar med blommor
e Vid barnafodsel eller vid lidngre sjukdom kan blommor bekostas av Kungl.

Konsthogskolan



Skattefriheten giller inte for kontanta medel (presentkort som gar att byta mot kontanter
likstdlls med kontanta medel). For alla gévor géller skattefriheten bara sd ldnge virdet inte
overskrider de beloppsgrinser som redovisas nedan. Overstiger virdet beloppsgrinsen
beskattas gdvan fran forsta kronan. Skulle en anstélld fa ett flertal gdvor vid en uppvaktning si
bor en av gévorna vara skattefri under fOrutsittning att védrdet av den inte Overstiger den
skattefria grinsen. Ovriga givor blir di skattepliktiga. Gavor till anstillda regleras genom
Skatteverkets bestimmelser om vissa forméner vid berdkning av skatteavdrag och
arbetsgivaravgifter med mera

Gavor vid studiebes6k med mera som ges till Kungl. Konsthdgskolans anstéllda dr att betrakta
som gavor till Kungl. Konsthdgskolan och ér inte personliga. Gavor till anstillda av ringa vérde
fir den anstéllde behélla. Gdvor kan ocksa vara otillborliga formaner, till exempel helt eller
delvis betalda ndjes- och semesterresor, penninggavor m.m. Sadana formaner far inte tas emot.
Vid osdkerhet om en gava ir otillborlig eller, inte kontakta forvaltningschef.

5. GODKANNANDE

Extern och intern representation beslutas i1 forvdg av prefekt for lararna och forvaltningschef
for den administrativa personalen samt hogskolegemensam representation. Rektor beslutar om
prefekternas och forvaltningschefens representation och styrelseordférande beslutar om rektors
representation.

. Gavor beslutas endast av rektor eller forvaltningschef.
5.1 Mutor och bestickning

Bestickning och otillborlig marknadsforing beror forhallanden dar Kungl. Konsthogskolans
personal &r givare av representation. Nar Kungl. Konsthdgskolans medarbetare blir bjudna av
utomstéende &r det viktigt att ingen beroendestéllning uppstar.

Risken for att en forman ar att bedoma som otillaten dkar ju svagare anknytningen ér till
mottagarens arbetsuppgifter. Det dr darfor av betydelse om formanen har ett tydligt samband
med och ingar som ett naturligt och nyttigt led 1 mottagarens arbete. Med det avses till
exempel att diskutera arbetsrelaterade fragor Gver en maltid, eller en tjénsteresa dér
arbetsrelagerade programpunkter utgor ett vasentligt inslag.

5.2 Sanktion

I de fall avvikelse sker fran gillande regler avseende representation utan att sdrskilt
godkidnnande erhallits riskeras personligt betalningsansvar via loneavdrag. Ett otillborligt
beteende kan t.ex. vara representation vid pdgaende upphandling, om representationen patagligt
snedvrider fOrutsdttningarna for konkurrens vid upphandlingen. I andra sammanhang &n
upphandling &r dock representation vid inledande affarsforbindelser ett uttryck for att det finns
ett samband med verksamheten, t.ex. vid kontakt med en konstnér infér en workshop.

5.3 Verifikationskrav

Utgifterna ska verifieras med kvitto/restaurangnota som ska kompletteras med anteckning som
visar foljande:



e Datum for representation samt om det géller lunch eller middag

e Syfte med representationen

e Namn, yrke eller funktion pd samtliga personer som har deltagit samt vilka
organisationer de representerar

e Skriftligt godkédnnande

e Program for interna kurser och planeringskonferenser

e VSH som ska belastas med kostnaden

Alla underlag, inklusive uppgifterna ovan, ska bifogas fakturan/verifikationen i
ekonomisystemet. En s.k. kontokortsslip godkénns inte som underlag for att verifiera utgifter
for representation. Vid enklare fortdring i samband med till exempel 6ppet hus, invigningar och
liknande, dir antalet deltagare &r stort, dr det godtagbart med en forenklad dokumentation av
deltagarna.



Beloppsgrinser for representation

Bilaga 1

Typ av representation:

Maxkostnad per person och tillfille (ink

moms)
Extern representation 500 kr
Intern representation 400 kr

Enklare fortiring (extern och intern)

60 kr enl SKV

Beloppsgrinser for gavor till anstillda

Typ av gava/uppvaktning:

Maxkostnad ink moms:

Julgdva 500 kr enl SKV
Jubileumsgava 1 500 kr enl SKV
50- och 60-ars uppvaktning Blommor for hogst 500 kr

Avgang med pension

Blommor och present for hogst 2 500 kr

Avslut av tjanst >10 ar

Blommor och present for hogst 2 500 kr

Avslut av tjénst <10 ér

Blommor och present for hogst 1 000 kr

Vid ldngre tids sjukdom el. barnafodande Blommor for hogst 500 kr
Enklare blomsteruppvaktning (avser 500 kr

nyanstillning)

Disputation Blommor {or hogst 500 kr
Medarbetare avlider Blommor for hogst 2 500 kr
NOR (nit och redlighet) 15 000 kr enl SKV

Beloppsgrinser for gavor till externa

Typ av giva/uppvaktning:

Maxkostnad ink moms:

Representationsgava

300 kr (exkl. moms)

Reklamgava

300 kr (exkl. moms)

Begravning

Blommor for hogst 2 500 kr
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