RIKTLINJE Galler fran och med Diarienummer
2018-01-23 V-2018-0027

Riktlinje om gransbelopp vid representation,
personalvardsférmaner och gavor

Riktlinjerna galler for den som anvander medel som KTH forfogar dver for representation,
personalvardsformaner och gavor. Riktlinjerna kompletteras med information fran
universitetsforvaltningen som publiceras pa intranatet.

Utgangspunkter

e All representation ska ha en tydlig verksamhetskoppling, utévas aterhallsamt och far aldrig
vara lyxbetonad.

e Aterkommande representation mot en och samma person eller grupp ska undvikas.

e Utdvande av representation forutsatter ett foredomligt upptréadande i alla avseenden.

e Aterhallsamhet galler vid konsumtion av alkoholhaltiga drycker. Det ska alltid finnas
alkoholfria alternativ. Som maltidsdrycker tillats vin eller 6l i mattlig mangd, normalt ett eller
tva glas. Representation ska vara spritfri, undantag kan forekomma vid besok av utlandska
gaster.

e Dricks bekostas inte med medel som KTH férfogar éver.

e Risken for mutor och bestickning ska alltid beaktas.

Nedan anges de gransbelopp som géller vid KTH. Inom parentes lamnas information om det &r KTH
eller Skatteverket som satt gréansen.

Gréansbelopp for extern representation

Max belopp per person och tillfalle

Kost (inkl. dryck) och kringkostnader, sdsom 1000 kr inkl. moms (KTH)

lokalhyra, intrade m.m.

Reklamgavor Obetydligt varde (inkl. moms), t.ex. kalender eller
penna (Skatteverket)

Representationsgavor 180 kr exkl. moms (Skatteverket)
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Gransbelopp intern representation, personalvard och gavor till anstallda

Max belopp inkl. moms per person och tillfalle

Personalfest (inkl. dryck) 800 kr (KTH)

Kringkostnader vid personalfest, sdsom 400 kr (KTH)
lokalhyra, musik, biljetter och intrade

Julbord (inkl. dryck) 1000 kr (KTH)

Enklare fortaring (trivselframjande), sasom fika Mindre varde/enklare fortaring (Skatteverket)
eller mindre smorgas

Julgéva 450 kr (Skatteverket)
Jubileumsgavor 1350 kr (Skatteverket)

Minnesgava (far ges vid firande av 50- eller 60 3000 kr (KTH)
arsdag eller vid avslutande av anstallning, far

endast lamnas vid tva tillfallen under en

anstallning som varat langre an sex ar)

Uppvaktning med enklare fortéring (och/eller Mindre varde/enklare fortaring (Skatteverket)
blomma dylikt) vid t.ex. disputation,

licentiatseminarium, fédelsedag, anstallds

sjukdom, nyanstéllning, befordran, antagning

som docent, avslutande av uppdrag som t.ex.

prefekt eller dekanus, eller vid anstéllningens

upphdrande.

Kondoleansblommor i samband med att 2 500 kr (KTH)
medarbetare avlidit

Medfoljande vid extern representation

Endast i undantagsfall kan kostnad medges for KTH-medarbetares, eller en svensk gasts, partner. Det
ska da motiveras varfor kostnaden ska belasta KTH. Utlandsk gasts medféljande kan dock medges i
storre utstrackning. Om det &r kutym vid t.ex. en hégtidssammankomst, att medféljande till anstélld
vid KTH deltar ska inte den anstallde férmansbeskattas for den del som ror den medféljande.

Avsteg fran KTH:s gransbelopp

KTH:s gransbelopp far, vid enskilt tillfalle, 6verskridas om rektor i forvag skriftligen godkant det.
Ansokan ska innehalla syftet med representationen, vilka och antalet personer som ska delta, dag och
plats samt kostnad per person. Ingen ersattning lamnas for eventuell mellanskillnad om gransbelopp
Overskrids utan rektors godkéannande.

Underlag for redovisning

Redovisningen ska folja instruktionerna i KTH:s ekonomihandbok, kapitel 7 Pengar ut samt de
lathundar om representation som finns pé intranatet under Administrativt stod/Ekonomi-Agresso.
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