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Policy och riktlinjer for representation och gavor i Géteborgs Stad

Forslag till beslut
Styrelsen for GREFAB foreslas besluta att

anta foreslagna policy och riktlinjer for representation och gavor i Goteborgs Stad

policy och riktlinje for representation, dnr 0846/15, och gavor, dnr 0845/15,
gallande fran och med 2015-08-21 upphor harmed.

Sammanfattning

Goteborgs Stad har i dag en policy och riktlinje for representation och en policy och
riktlinje for minnesgava (gratifikation). | forslag till reviderad handlingsplan for Géteborgs
Stads miljoprogram foreslas att staden ska ta fram en policy for hallbar representation.
Stadsledningskontoret foreslar en gemensam policy och riktlinje for representation och
gavor, som inkluderar hallbar representation.

Goteborgs Stads policy och riktlinje for representation ar for narvarande kompletterad med
en anvisning innehallande beloppsgranser. For att battre stdamma 6verens med nu gallande
riktlinje for styrande dokument foreslas att policy och riktlinje beslutas politiskt och att den
praktiska hanteringen for bolag och kommun blir ett stodjande dokument som kan revideras
I6pande pa tjanstemannaniva, se bilaga 3.

Arende och bakgrund

Goteborgs Stad har i dag en policy och riktlinje for representation och en policy och
riktlinje for minnesgava (gratifikation). | forslag till reviderad handlingsplan for Géteborgs
Stads miljoprogram foreslas att staden ska ta fram en policy for hallbar representation.
Stadsledningskontoret foreslar en gemensam policy och riktlinje for representation och
gavor, som inkluderar hallbar representation.

Gateborgs Stad hanterar enbart minnesgava i form av gratifikation som erbjuds medarbetare
i Goteborgs Stad efter 25 ars anstallningstid samt nar en medarbetare gar i pension vid en
tjanstgoringstid av 20 ar. Forvaltningar och bolag har efterfragat fortydligande nar det géller
minnesgava vid andra tillfallen &n gratifikation, till exempel nar en medarbetare som varit
anstalld mer an sex ar slutar. Enligt Skatteverkets regelverk finns méjlighet att erbjuda
varaktigt anstallda (minst sex ar) minnesgava vid ett tillfalle utéver nar anstéllningen
upphor. Hittills har Goteborgs Stads riktlinje for representation gett férvaltningar och bolag
mojlighet att sjalva besluta om att ge minnesgava nar en varaktigt anstalld fyller 50 ar.
Stadsledningskontoret foreslar att staden har en enhetlig hantering och ger minnesgava, men
till ett lagre belopp an vid gratifikation, nar varaktigt anstallda slutar pa grund av pension
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eller av annan orsak och att medarbetare som fyller 50 ar endast uppvaktas med enklare
fortaring och blommor.

Policy och riktlinje for representation och gavor ar ett sjalvstandigt dokument. Delar ar
hamtade fran Policy och riktlinje for representation och delar fran Policy och riktlinje for
minnesgava (gratifikation) till medarbetare i Goteborgs Stad. | forslag till reviderad
handlingsplan for Goteborgs Stads miljoprogram foreslogs att det skulle tas fram en Policy
for hallbar representation. | stallet for att ha tva policyer for representation har
hallbarhetsfragorna arbetats in i Policy och riktlinje for representation och gavor. Det nya
dokumentet ar tydligare anpassat till Skatteverkets regelverk. Det sékerstaller &ven att
forvaltningar och bolag har en enhetlig hantering av representation och gavor.

Goteborgs Stads policy och riktlinje for representation ar for narvarande kompletterad med
en anvisning innehallande beloppsgranser. For att battre stdamma 6verens med nu gallande
riktlinje for styrande dokument foreslas att policy och riktlinje beslutas politiskt och att den
praktiska hanteringen for bolag och kommun blir ett stddjande dokument som kan revideras
I6pande pa tjanstemannaniva, se bilaga 3.

Kommunfullmaktige beslutade att anta féreslagna policy och riktlinjer fér representation
och gavor i Goteborgs Stad 2018-02-22.

Ann-Christine Alkner-Dahl Lisbeth Schelander
VD Senior konsult

Bilaga 1 Policy och riktlinje for representation och gavor i Goteborgs Stad
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2.3 Allméant om representation
Representation kan vara extern eller intern.

Extern representation riktar sig utat och avser att inleda eller utveckla relationer som ar
viktiga for verksamheten eller &r ett led i Goéteborgs Stads marknadsforing och
naringslivsframjande atgarder.

Intern representation riktar sig inat mot Goteborgs Stads personal och har framst
karaktar av personalframjande atgarder, till exempel personalfester eller
informationsmaten.

Riktlinjerna géller saval extern som intern representation. Representation mellan
Goteborgs Stads verksamheter rdknas som intern representation. Begreppet innefattar
férutom det som traditionellt menas med representation, det vill séga mat och dryck
samt gavor och uppvaktningar.

Representation ska godkannas av narmast behorig chef.

2.4 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer och enskilda personer.
Extern representation ska ha ett direkt samband med och vara till nytta for verk-
samheten. Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran den egna organisationen
an utomstaende gaster.

Dokumentation ska bifogas redovisningsunderlaget for representationen. Forsiktighet
ska iakttas vid aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av
personer.

2.5 Anhorigs deltagande

Endast i undantagsfall far anhoriga inbjudas. Det kan vara motiverat vid internationella
besok da gasterna sjélva har med sig anhoriga. Skriftligt godkannande fran narmast
behorig chef ska inhamtas i forvag da anhorig ska delta vid representation.

2.6 Upphandling
Representation i samband med pagaende upphandling far inte forekomma.

2.7 Myndighetsutévning
Representation far inte forekomma i samband med myndighetsutévning.

2.8 Alkohol vid extern representation

Alla som representerar for Géteborgs Stads rakning har ett sarskilt ansvar och forvantas
visa gott omdome vid tjansteutovandet. Mattfullhet ska iakttas vid
representationsmaltider. Sarskilt galler detta bruk av alkohol. Vid extern representation
ar vin och ol tillatet i den man det ryms inom rekommenderade beloppsramar. Starksprit
far endast forekomma da staden &r vard for internationella gaster. Alkoholfria alternativ
ska alltid erbjudas. Det ar under inga forhallanden tillatet att representera med enbart
alkohol.



2.9 Beloppsramar

Beloppsramarna for extern representation framgar av stadsledningskontorets anvisning
(”Anvisning till Géteborgs Stads policy och riktlinjer for representation”). | beloppet
ingar, utéver mat och dryck, serveringsavgift, entréavgift till restaurang och liknande
kostnader. Dricks kan i undantagsfall erséattas om det ar pakallat av kutym och efter
godké&nnande av chef.

Om beloppsramen éverskrids ska godkannande fran narmast behorig chef inhamtas i
forvag och dokumenteras. Dokumentationen ska bifogas redovisningsunderlaget for
representationen.

2.10 Extern representation i hemmet
Extern representation i hemmet, bekostad av staden, far endast forekomma i
undantagsfall och ska skriftligen godkénnas i forvag av ndrmast behdrig chef.

211 Intern representation

Intern representation riktar sig till den egna verksamheten i form av till exempel
personalfester eller informationsmoten. Intern representation ska ha som mal att skapa
ett trivsamt arbetsklimat for goda arbetsresultat i den egna verksamheten. Intern
representation omfattar aven representation mellan Goteborgs Stads olika verksamheter.
Representationen ska ha ett direkt samband med Goteborgs Stads verksamhet.

2.12 Informationsmote

Med informationsmote avses till exempel ett moéte dar arbetsgivaren samlar personal,
projektgrupp eller liknande och delger viktig information eller planerar ett nytt projekt.
Har ska finnas en agenda med program eller dagordning dar syftet och innehall framgar,
samt uppgift om deltagare och eventuell inbjudan. Informationsméten, dér
representation ingar, far inte hallas regelbundet med kortare mellanrum.

Galler motet information om eller planering av det I6pande arbetet ar det inte att se som
intern representation. Vid dessa tillfallen utgor en kostnadsfri maltid istéllet en
skattepliktig arbetsmaltid. Om en mindre grupp anstallda traffas for ett arbetsmaéte och
darefter gar pa lunch och arbetsgivaren betalar sa ar det ocksa en skattepliktig
arbetsmaltid.

2.13 Personalfest

Personalfester & som huvudregel en avdragsgill intern representationskostnad med
avdragsratt enligt bestdamda beloppsramar. | enlighet med Skatteverkets riktlinjer ska
inte personalfester, inklusive julbord, dar arbetsgivaren betalar hallas mer &n tva ganger
per ar. Om pensionarer bjuds in vid dessa tillfallen ar kostnaderna for dessa personer
avdragsgilla under samma forutsattningar som for de anstallda.

2.14 Styrelsesammantrade, revision, bolagsstimma, féreningsstamma
Maltider i samband med styrelsesammantraden, revision, bolagsstamma,
foreningsstdmma och liknande arrangemang ar i regel inte att anse som avdragsgill
representationskostnad. Avdrag for enklare fortaring kan dock medges. Se
anvisningarna.



2.15 Alkohol vid intern representation
Alkohol vid intern representation bekostas inte av Goteborgs Stad.

Goteborgs Stad ar en alkohol- och drogfri arbetsplats. Vid intern representation ar
darfor endast alkoholfria drycker tillatna som maltidsdryck.

Arbetsgivaren kan i samband med middagsmaltid vid personalfest, inklusive julbord,
servera alkohol som bekostas av den anstallde sjalv.

Vid ceremoni vid utdelning av minnesgava kan Goteborgs Stad servera och bekosta
alkohol i samband med maltid.

2.16 Representation i hemmet

Intern representation i hemmet far endast forekomma i undantagsfall och ska skriftligen
godkannas i forvag av narmast behorig chef.

2.17 Arbetsluncher med mera

Huvudregeln &r att interna arbetsluncher som bekostas av arbetsgivaren ar en
verksamhetsrelaterad driftskostnad, sadana maltider ar skattepliktiga och ska for-
mansbeskattas hos den anstéllde. Detta &r inte att betrakta som intern representation.
Personen som har intagit maltiden ansvarar for att redovisa formanen. Géteborgs Stad
ansvarar for redovisning av sociala avgifter.

| samband med internt arbete eller moten inom eller mellan avdelningar osv. far
undantagsvis enklare fortéaring, till exempel smaorgas eller sallad, ingd. Detta forutsatter
att det finns sarskilda skal och att tids- eller effektivitetsvinster kan pavisas samt att det
som serveras inte utgor en maltid. Vid sadan enklare fortaring formansbeskattas inte den
anstallde.

2.18 Kurser, konferenser och liknande arrangemang
Interna kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang &r att betrakta som
verksamhetsrelaterade driftskostnader. Huvudregeln &r att maltider och évriga férmaner
vid dessa tillfallen ar skattepliktiga och ska formansbeskattas hos den anstéllde. For att
maltidskostnaderna eller dvriga kostnader i dessa sammanhang inte ska bli foremal for
formansbeskattning hos den anstallde ska samtliga villkor nedan uppfyllas:
e Sammankomsten ska vara intern
e Sammankomsten ska ha en varaktighet pa hogst en vecka
e Det ska inte vara fraga om regelbundet aterkommande moten med korta
mellanrum
e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma
e Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt arbete per dag, jamt
fordelade pa 30 timmar under en vecka. Inslaget av noje/rekreation far inte vara
for omfattande
¢ Fullstandigt program ska upprattas och bifogas redovisningsunderlaget

Om motet ar forlagt till en normalt ledig dag géller tidskravet som om dagen var en
arbetsdag.



Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid vara mattfulla, ske
kostnadsmedvetet och med klar malinriktning dar nyttan vid varije tillfalle ar tydlig.

2.19 Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgarder &r till exempel nar de anstéllda bjuds pa kaffe eller te.
Forfriskning och annan enklare fortaring i samband med arbete anses inte vara intern
representation. Med forfriskningar och annan enklare fortaring avses sadant som inte
kan vara en maltid, till exempel kaffe med bulle, smorgas, sallad och frukt. Kostnaderna
for forfriskningar och enklare fortaring ar inte foremal for formansbeskattning hos den
anstéllde.

3. Gavor och uppvaktningar till anstallda och fortroendevalda

| skattelagstiftningen jamstéalls gavor till anstallda med ersattning for utfort arbete.
Sadana gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for mottagaren.

Gavor till anstallda regleras genom Skatteverkets bestammelser.

Det finns vissa typer av gavor fran arbetsgivaren som &r sarskilt undantagna fran
skatteplikt. Skattefriheten galler i de fall som raknas upp nedan, nar gavans varde inte
dverstiger sarskilt angivet belopp. Beloppsramarna for skattefrihet framgar av
stadsledningskontorets anvisning. Féljande typer av gavor ar séarskilt undantagna fran
skatteplikt:

e Julgava

e Jubileumsgava — gava till anstélld nar arbetsplatsen firar 25-, 50-, 75- eller 100-
arsjubileum. Vid bedémningen av gavans viérde tas inte hansyn till om den &r
forsedd med inskription.

e Minnesgava — gava av minneskaraktar som lamnas till varaktigt anstallda (minst
sex ar) i samband med att den anstéllde fyller 50 ar, efter viss anstallningstid (25
ar eller mer) eller nar en anstallning upphor. Enligt skattelagstiftningen &r en
minnesgava skattefri under forutsattning att gavans varde inte dverstiger ett
sarskilt angivet belopp och inte ges vid mer &n ett tillfalle utéver vid
anstallningens upphérande.

Motsvarande regler tillampas vid gavor och uppvaktningar till fortroendevalda.
Skattefrineten géller inte for kontanta medel. Presentkort som gar att byta mot kontanter
likstalls med kontanta medel. Detsamma galler da gavan byts ut mot bidrag till
exempelvis valgérenhet.

For alla gavor galler skattefrineten bara sa lange vérdet inte dverskrider de sarskilt
angivna beloppsramarna. Overstiger vérdet beloppsramen formansbeskattas gavan fran
forsta kronan.

3.1 Minnesgava

Goteborgs Stads policy och riktlinje for minnesgava hanterar enbart minnesgava efter
viss anstallningstid samt nar en anstallning upphor. For Goteborgs Stad galler 25 ar for
"viss anstallningstid” samt 20 ar ”nar en anstéllning upphor” och anstallningen ska da
upphdra i samband med att medarbetaren gar i pension.

For detaljer hanvisas till policy och riktlinjer for minnesgava.



I enlighet med policy och riktlinje for representation samt dess anvisningar kan en
forvaltning dven ge minnesgava i samband med att en medarbetare fyller 50 ar och
samtidigt varit anstalld i mer &n sex ar. Detta ska i sa fall anges i lokal anvisning for
respektive forvaltning/bolag.

3.2 Fortaring i samband med 6verlamnande av gava
| samband med firande av anstéllds 50-arsdag eller avtackning kan enklare fortaring
serveras eventuellt tillsammans med éverlamnande av blommor.

3.3 Gavor mellan verksamheterna i Goteborgs stad
Gavor mellan de olika verksamheterna i Goteborgs Stad ska vara av obetydligt varde.
Ytterligare information aterfinns i Géteborgs Stads policy och riktlinjer mot muta.

3.4 Insamling av privata medel

Gavor som betalas med privata medel, till exempel efter insamling, omfattas inte av
dessa riktlinjer.

35 Gavor till externa parter

Gavor till organisationer eller personer utanfor Goteborgs Stad kan ges i form av re-
klamgavor eller representationsgavor. Géteborgs Stads policy och riktlinjer mot muta
ska darvid beaktas.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis obetydligt
varde som exempelvis almanackor, pennor eller liknande. Gavor av detta slag ska vara
forsedda med verksamhetens namn och logotyp.

I samband med att avtal tecknas, vardefullt samarbete inleds eller avslutas samt vid
invigningar eller jubileer kan representationsgava 6verlamnas till representant for en
extern organisation. Exempel pa sadana gavor ar blommor, fruktkorg, chokladkartong
eller liknande.

Representationsgavor till externa kontakter i samband med helger och personliga
hogtidsdagar anses inte ha tillrackligt samband med verksamheten. Kostnaden &r
darmed inte avdragsgill och avdrag for mervardesskatt medges inte.

4. Sjukdom och dodsfall

Arbetsgivaren kan éverlamna blommor vid sjukdom och liknande. Vid medarbetares
dodsfall kan och bor arbetsgivaren bekosta en dédsannons och krans eller blommaor.

5. Muta

Fragan om muta kan aktualiseras i samband med representation bade déar Goteborgs
Stads personal &r mottagare av representationen och dar Goéteborgs Stad upptrader som
givare av extern representation. | denna del hénvisas till Goteborgs Stads policy och
riktlinjer mot muta som aterfinns i stadens styrande dokument.

6. Krav pa redovisningsunderlag
Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla uppgifter om:



e Datum for representationstillfallet

e Maltidens bendamning (lunch, middag etc.)

e Syftet med representationen

e Namn pa samtliga deltagare

e Namn pa den organisation som gasterna foretrader

| forekommande fall ska program bifogas
e Merviardesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra kvitton

o Till faktura eller begaran om ersattning for utlagg ska bifogas kvitton i original
e Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck
e Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang

Godkannande i forvag fran narmast behorig chef ska bifogas om det kravs enligt
riktlinjerna.

Pa redovisningsunderlaget for interna kurser och konferenser ska anges motsvarande
uppgifter som for representation.

7. Information och uppfoljning

Alla chefer samt fortroendevalda och anstéllda som berérs inom Goteborgs Stad ska ta
del av denna policy och riktlinjer. Detta ska lampligen ske vid anstéllning, introduktion
och pa arbetsplatstraffar. Policyn och riktlinjerna ska finnas tillganglig i Géteborgs
Stads forfattningssamling.

8. Beslut om representation och attest

Vid representation kravs godkannande av narmast behorig chef. Sadant godkannande
ska dokumenteras skriftligen. | vissa fall krdvs godkannande fore
representationstillfallet, vilket framgar av dessa riktlinjer.

Det &r inte tillatet att beslutattestera egna representationskostnader.

9. Beslut om avsteg fran policy och riktlinjer

Inom Goteborgs Stads forvaltningar, bolag, ekonomisk férening, stiftelse eller annan
association dar Goteborgs Stad &r forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen
forekommer uppdrag och verksamhet som bedrivs pa en kommersiell och
konkurrensutsatt marknad, samt ofta dven i internationella sammanhang. Dértill kan
forekomma aterkommande branschspecifika kulturbetonade situationer och
tillstéliningar. FOr dessa verksamheter kan det vara motiverat att medge generella
undantag. Sadant undantag beslutas av respektive namnd eller styrelse och ska
dokumenteras sarskilt.

Avsteg fran ovanstaende riktlinjer vid andra tillfallen 4n ovan kan innebéra ett
personligt betalningsansvar och arbetsréattsliga konsekvenser.

Avsteg fran dessa riktlinjer kan aven innebéra att bade medarbetaren och Goteborgs
Stad blir skattskyldiga.



Anvisning till Goteborgs Stads policy och riktlinje for representation

Skatteverkets

. Géteborgs Stads .. Férmdns- A
Typ av representation beloppsgrins },;:ZI:;I:;Z;G"S beskattning Ovrigt
Extern representation
M_altld- lunch, , 600 kr/pers 90 kr ex Nej
middag eller supé moms
Enklare maltid 100 kr/pers 60 kr ex Nej Ex Erukpst,
moms forfriskningar, sallad
Kundaktivitet For lyxbetonad
350 kr/pers 180 kr/pers Nej representation
ex moms .
medges ej avdrag
Representationsgava Ska foreligga
350 kr/pers 180 kr/pers Nej omedelbart samband
ex moms
med verksamheten
Minnesgava i
samband med hogtid | 350 kr 180 kr/pers Nej
ex moms
Blommor i samband . e .

i Ej . Kan ej hénforas till
med begravning 350 kr/pers avdragsgillt Nej verksamheten
Intern representation
St}r/gt\elliss?(s)?]mmantrad Enklare maltid som

’ ] 100 kr/pers 60 kr/pers, . aven kan anvandas
bolagsstamma, Nej L
e i ex moms vid massor och
foreningsstamma :
presentationer
Personalfest inkl Max 2 ggr per ar,
julbord 450 kr/pers 90 kripers Nej lunch, middag eller
ex moms .
Supé.
Lokalhyra,
Kringkostnader till underhallning.
personalfest eller 180 kr/pers . Avdrag medges vid
julbord 350kr/pers ex moms Nej varje
representationstillfal
le
Informationsmote
Enklare fortaring 100 kr/pers 60 kr/pers Nej
ex moms
Informationsmote 90 kr/pers .
Lunch/middag 200 kr/pers ex moms Nej




Avtackning
Enklare fortaring

60 Kkr/pers

200 kr/pers Nej
ex moms
Avtackning Overvég garna
Middag pa 500 kr/pers 60 kripers Nej restaurangskolornas
ex moms
restaurang utbud
Gavor
Nej,
Julgava 450Kkr/pers upp tll
max
450 kr
Nel, | vid firandet av 25-,
: o . upp till o L.
Jubileumsgava Faststalls av KF 1 350 50-, 75-arsjubileum
etc
kr
Minnesgava da 1000 kr 15 000 Nej Medarbetaren ska ha
medarbetare fyller kr/pers ex varit anstalld i minst
50 ar moms 6 ar.
Beslut om att ge 50-
arsgava anges i lokal
anvisning for
respektive
forvaltning/bolag.
Minnesgava vid 50 % av 15000 Nej Se Policy och
anstallnings Skatteverkets kr/pers ex riktlinje for
upphdrande i och niva for skattefri | moms minnesgava
med pension gava. (gratifikation) till
Galler fran medarbetare i
2016-01-01 Goteborgs stad
T.0.m ar 2015:
5000 kr
Minnesgava vid lang | 50 % av 15 000 Nej Se Policy och
tjanstgoringstid Skatteverkets kr/pers ex riktlinje for
niva for skattefri | moms minnesgava
gava. (gratifikation) till
Galler fran medarbetare i
2016-01-01 Goteborgs stad
T.0.m ar 2015:
5000 kr




Gava/krans/blomma

i samband med 800 kr N Anses som
begravning/dodsfall J personalkostnader
Andra verksamhetskostnader
Ingen
Planeringsdagar ex ?\?;:Jlgggskr begransning Se Goteborgs Stads
resa och logi kost och 350 kr | ©™ vissa riktlinjer for
kringkostnader) krav ar representation
g uppfyllda
Ingen
800 kr/pers begrénsning Se Goteborgs Stads
Interna konferenser | (varav 450 kr . SRS
Kost och 350 kr | O Vissa riktlinjer for
kringkostnader) krav ar representation
g uppfyllda
Ingen
?\?;:Jlgggskr begransning Se Goteborgs Stads
Interna kurser kost och 350 kr | O™ vissa riktlinjer for
kringkostnader) krav ar representation
g uppfyllda
gieﬁgﬁgs Verksamhetsnara
enl presentartikel utan
Reklamgavor 150 kr/pers avabrande Nej personlig
9 anknytning. Med
fran RR

2410-08

logotyp.




Policy och riktlinjer for minnesgava (gratifikation) till medarbetare i Géteborgs
Stad”

Policy

Goteborgs Stad ger minnesgava till medarbetare i samband med lang tjanstgoringstid
och pension.

Vad som ségs om medarbetare géller &ven dem i daglig verksamhet.

Riktlinjer

Inledning
Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn.

Omfattning

Policyn och riktlinjen géller fér medarbetare i Goteborgs Stads samtliga forvaltningar
och de bolag eller andra organisationer dar staden, direkt eller indirekt, utser en
majoritet av styrelsen.

Erbjudande om minnesgava
Policy och riktlinjer for minnesgavor &r baserat pa Skatteverkets regelverk.

Policy och riktlinjer for minnesgava avser minnesgava efter viss anstallningstid samt
nar en anstéllning upphor. For Goteborgs Stad géller 25 ar for "viss anstallningstid”
samt 20 ar "nar en anstallning upphor” och anstéllningen ska da upphora i samband med
att medarbetaren gar i pension. Minnesgava erbjuds darmed medarbetare som varit
anstallda under en sammanlagd period av 25 ar. Detsamma galler for medarbetare som
gar i pension vid en tjanstgoringstid av 20 ar.

I enlighet med Policy och riktlinje for representation samt dess anvisningar kan
forvaltning dven ge minnesgava i samband med att medarbetare fyller 50 ar och
samtidigt varit anstalld i minst sex ar. Detta ska i sa fall anges i lokal anvisning for
respektive forvaltning/bolag.

Vad som ségs om medarbetare géller &ven dem i daglig verksamhet med en
sammanlagd period om 25 ar.



Minnesgavan

Varde pa gava

Skatteverket anger granser for vardet pa olika typer av gavor for att den ska bli skattefri
for medarbetaren. Det finns gransvarde bade pa specifik gava och pa det sammantagna
vardet av gavor som en medarbetare far av arbetsgivaren. Detta raknas bade pa arsbasis
och pa den totala anstallningen.

Det ar marknadsvardet pa gavan som avgor om den ar skattefri eller inte. | och med att
Gateborgs stad upphandlar gavorna i enlighet med Lagen om offentlig upphandling
LOU och med stor volym blir inképsvardet lagre an marknadsvardet. Vérdet pa
minnesgavan enligt Anvisning for Policy och riktlinje for representation ska darfor inte
vara hdgre &n 50 % av det skattefria belopp inklusive moms som Skatteverket for var tid
anger. Da minimeras risken att medarbetaren blir skattskyldig for gavan.

Pengar istallet for gava

Minnesgavan &r en gava fran Kommunfullméktige och en uppskattning for val utfort
arbete under manga ar. Minnesgavorna ar utvalda med syftet att de ska ha ett bestaende
vérde.

Gava kan inte bytas ut mot pengar.

Val av gava

Medarbetare som erbjuds minnesgava ska vélja vilken typ av gava som 6nskas bland de
gavor som finns upphandlade vid tidpunkten for erbjudande om minnesgava. Valet av
gava meddelas till ansvarig chef. Bestallning av gava sker i stadens system for inkop
och fakturahantering (Winst).

Festlig sammankomst
Overlamnandet av gava sker vid arlig festlig sammankomst.

Varje medarbetare far bjuda med en gast till sammankomsten.

Goteborgs Stads Policy och riktlinje for representation samt dess anvisningar galler for
den festliga sammankomesten.

Erbjudandet av minnesgava ges nar 25 respektive 20 ar har uppnatts.

Erbjudande om minnesgava till medarbetare
Chef ansvarar for att kontakta de medarbetare som kan komma ifraga for minnesgava.

Medarbetare kan behdva lamna in intyg som styrker anstéllningstiden som ligger till
grund for erbjudande om minnesgava. Respektive forvaltning och bolag ansvarar for att
anstallningstiden for minnesgava beraknas enligt denna policy och riktlinje.



Respektive HR-avdelning hjalper till med att utreda anstallningstiden.

Medarbetare kan tacka nej till minnesgava.

Berdkning av anstallningstid for medarbetare

Anstallningstiden ska vara i aktiv tjanst. Aven tjanstledigheter som har varit
tjanstepensionsgrundande rdknas som aktiv tjanst.

Samtidigt parallella anstallningar ger tid som en anstallningsperiod.

Anstéallningstid hos arbetsgivare vars verksamhet har évergatt till Géteborgs stad, eller
dess motsvarighet, raknas in i anstallningstiden for minnesgava.

Anstallningstid hos arbetsgivare vars verksamhet forut ingick i Goéteborgs stad, eller
dess motsvarighet, raknas in i anstéallningstiden fér minnesgava.

Anstallningstid i forvaltningar rdknas samman.
Anstallningstid i respektive bolag rdknas var for sig.
Anstallningstid i férvaltningar och bolag kan inte rdknas samman.

Tjanstepensionsgrundande anstallning

Vad som dr tjanstepensionsgrundande anstéllning kan variera 6ver tid och vara
beroende av de avtal som medarbetare i respektive forvaltning och bolag har.

Beradkning av anstéllningstid for timavlonade

Berakningen sker pa samma satt som for berakning av foretradesratt och konvertering
enligt Lagen om anstallningsskydd LAS.

| praktiken hamtas uppgifterna fran det I6nesystem som anvandes de aktuella aren. For
I6n utbetald exempelvis enligt 16nesystemet PLM plats berdknas anstallningstiden enligt
formeln "antal kalenderdagar (oavsett antal utforda timmar) x 1,40 = antal manader. For
utbetalning enligt 16nesystemet Personec i enlighet med WinLAS.

Val vitsordad anstéllning

Det kan i undantagsfall finnas medarbetare som inte utfor sitt arbete eller agerar i
enlighet uppdraget som anstalld inom Géteborgs Stad. Erbjudande om minnesgava kan
da ifragasattas i de fall disciplinara atgarder pagar eller nyss har avslutats. Vid
tveksamheter ar det respektive forvaltnings- eller bolagschef som med stéd av HR-chef
beslutar om minnesgava.



Erbjudande om minnesgava for personer i daglig verksamhet

For personer i daglig verksamhet ska det finnas beslut om bistand under en sammanlagd
tid av 25 ar.

Beslut om bistand

Goteborgs Stad erbjuder personer som har haft beslut om bistand till daglig verksamhet
under en period av 25 ar. For narvarande (2015) finns det ingen 6vre aldersgrans i
staden for beslut om bistand. Personer med beslut om daglig verksamhet kan inte
automatiskt ga i pension varfor det enbart ar 25 ars sammanlagd tid som avses for dem.
Det &r den sammanlagda totala tiden fér beslut om bistand som raknas, personen kan
alltsa ha haft avbrott pa grund av att exempelvis bott i annan kommun under en period.

Planeringsledarna inom IFO/FH i respektive ndmnd ansvarar for att plocka fram
underlag till handlaggarna for bistand (socialsekreterare). Handlaggarna beraknar tiden
fran 18 eller 19 ars alder, efter fullgjort gymnasium, da beslut om bistand kan ges.
Socialsekreterarna inom IFO/FH hittar tiden for beslut om bistand i Webb-Sotis
respektive Treserva.

Minnesbrosch/-marke

Vid varje festlig sammankomst ger Géteborgs stad ett minnesmérke av ringa vérde i
form av en brosch eller kavajmarke till dem som mottagit minnesgava. Vérdet pa denna
raknas inte in i vardet pa minnesgavan.

Broschen/mérket borjar delas ut under 2016.
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Representation och gavor, praktisk hantering for bolag och kommun

Goteborgs Stads policy och riktlinje for representation utgar fran Skatteverkets regler. |
dokumentet sammanfattas regelverket for moms och formansbeskattning av anstalld personal
i samband med representation samt gavor och 6vriga formaner till anstallda. Det ar alltid
beloppen i Goteborgs Stads policy och riktlinje for representation som anger nivan for
representation och gavor.

Sammanstéllningen ar en hjalp i hanteringen av moms och férmansbeskattning. Skattefragor
andras regelbundet och det ar alltid varje enskild forvaltning och bolag som &r ansvarig for sin
redovisning av moms och formaner.

Tre olika regelverk ar aktuella. Avdragsratt for moms, formansbeskattning av den anstallde
och avdragsratt for inkomstskatt. Eftersom kommuner inte ar skattskyldiga for inkomstskatt
géller begransningen i avdragsratt for inkomstskatt endast berdrda bolag.

Det krévs att det finns ett omedelbart samband mellan representationen och
verksamheten for att undvika formansbeskattning av anstallda och att mojliggora avdrag for
moms.

Avdragsréatten for moms finns angiven i tabellen nedan. Det &r ingen skillnad i avdragsréatten
for moms for intern eller extern representation.

Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag eller enskilda
personer. Den externa representation ska ha ett direkt samband med verksamheten och syfta
till att inleda eller utveckla forbindelser som ar viktiga for kommunens eller bolagens
verksamhet. Extern representation kan dven vara del i marknadsféring och
naringslivsframjande atgarder.

Intern representation

Intern representation utgors av informationsmoten, planeringskonferens, interna kurser och
personalfester. FOr att sammankomsterna ska betraktas som representation ska de vara
tillgalliga, kortvariga och ha gemensamt maltidsarrangemang.

Vid intern representation kan formanen vara skattefri for den anstallde eller ge upphov till
formansbeskattning. Skattefriheten for kostforman fér den anstallde galler under forutséttning
att sammankomsterna kan bedémas som intern representation.

Maltid

En maltid kan antingen vara komplett eller enklare fortaring. En komplett maltid ar antingen
lunch eller middag och enklare fortaring ar t ex te eller kaffe med frukt, enklare smorgas eller
sallad.



Avdragsratt for moms vid intern och extern representation
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Aktivitet Regel Exempel
Representation | FOr en restaurang- eller cateringtjanst som Underlag exkl moms < 300 kr
med mat och | avser mat och alkoholfri maltidsdryck &r per person. Avdrag gors med
alkoholfri mervérdesskatten 12 procent. hela momsen dvs hdgst 36 kr per
dryck person.

Avdrag for ingaende skatt medges med hogst
Lunch/middag | 36 kr (12 % av 300 kr) per person och Underlag exkl moms > 300 kr
/enklare tillfalle. per person. Avdrag far goras
fortaring med hdgst 36 kronor per person.

Underlaget ar utgiften utan moms.

P4 skatteverkets hemsida finns
en kalkylator for berékning.

Representation
med mat och
alkohol

Lunch/middag

Om en restaurang- eller cateringtjanst avser
bade mat och spritdrycker, vin eller starkol ar
skattesatsen for mat 12 procent och
skattesatsen for alkoholhaltiga drycker 25
procent.

Vid underlag exkl moms < 300
kr per person kan avdrag géras
med hela momsen.

Vid underlag exkl moms > 300

lenklare kr per person kan avdraget for
fortaring Avdrag kan hogst medges med 12 procent p& | moms beraknas antingen genom
den del av 300 kr avser mat samt med 25 proportionering av faktiskt
procent pa den del av 300 kr anser betald moms eller med schablon.
alkoholhaltiga drycker per person och tillfalle. | Anvéands schablonen ar
avdragsgill moms 46 kr per
Om underlaget for tjansten dverstiger 300 kr | person. For att schablonen skall
exklusive mervardesskatt ska avdraget kunna anvandas maste moms ha
begransas till den ingaende skatt som betalts med minst 46 kr per
beréknas pa underlaget 300 kr exklusive person.
mervardesskatt.
Avdraget for ingdende moms berdknas da P& skatteverkets hemsida finns
genom en proportionering utifran de faktiska | en kalkylator for att berdkna
kostnaderna exklusive moms for mat momsen.
respektive alkohol. Om den betalade momsen
ar storre an eller lika med 46 kr per person
(maximalt avdrag) kan avdraget beréknas
enligt schablon till 46 kr per person.
Kringkost- For kringkostnader vid personalfest, till Underlag < 180 kr per person
nader vid exempel hyra av bord och stolar eller utgifter | Avdrag gors med hela momsen.

personalfest

for musikunderhallning, medges avdrag med
hogst momsen pa ett underlag om 180 kronor
exklusive moms per person och tillfalle.

Underlag > 180 kr per person.
Inget avdrag gors for underlaget
som dverstiger 180 kr per
person.
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Intern representation och gransdragning for formansbeskattning av anstéalld

Fri kost vid intern representation medfor inte formansbeskattning av den anstéllde under
forutsdttning att sammankomsterna kan bedémas som intern representation. For att reglerna
om skattefri kost ska galla kréavs att det &r fraga om sammankomster som ér tillfalliga och
kortvariga med gemensamma maltidsarrangemang.

Det kan vara svart att avgora om ett mote ar intern representation eller inte eftersom vi
planerar och arbetar med verksamhetsfragor i olika métesformer. Méten som aterkommer
regelbundet definieras inte som intern representation.

For att en sadan bedémning ska kunna goras behdver sammankomsterna vara dokumenterade.
Det bor framga i vilket sammanhang mote eller konferensen hallits, syftet med métet,
innehallet och for vilken/vilka personalgrupper maétet hallits.

Intern representation kan vara informationsmaten, planeringskonferens, interna kurser och

personalfest.

Aktivitet

Regel

Exempel

Informations-
moten

Om en arbetsgivare samlar hela personalen
eller avdelningen och haller ndgon enstaka
och viktig information ar motet intern
representation. Det kan gélla
organisationsforandringar, personalfragor
eller andra fragor som arbetsgivaren vill na ut
med till sin personal. En gemensam maltid i
anslutning till ett sddant informationsméte
medfor inte formansbeskattning av den
anstéllde.

Lunch och middag kan inga.

Krav for att avdrag kan goras:
Program

Syfte

Innehall

Deltagarlista

Gemensam maltid

Planerings-
konferens

och
Planerings-

konferens med
dvernattning

Det kan vara svart att dra en grans mellan ett
vanligt arbetsmate och en konferens. Pa de
flesta méten planeras och diskuteras fragor
som ror arbetet och dess planering i nagon
man. Konferens bor vara en mer séllan
aterkommande aktivitet som ofta behandlar
mer langsiktiga och bredare planeringsfragor i
utvecklingssyfte. Enhetlig definition finns
inte.

Uppfylls inte kraven férmansheskattas den
anstallde.

Frukost, lunch och middag kan
inga.

Krav for att avdrag ska kunna
goras:

Program

Syfte

Innehall

Deltagarlista

Kortvariga, hogst 1 vecka
Gemensam maltid
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Aktivitet

Regel

Exempel

Intern kurs

Intern kurs &r intern representation.
Dokumentation bor uppréttas.

Uppfylls inte kraven skall férmansbeskattning
av den anstallde goras.

Lunch och middag kan inga.

Krav for avdragsratt:
Program
Deltagarlista
Kortvariga, < 1 vecka
Gemensam maltid

Personalfest

Personalfest ar intern representation.
Dokumentation bor uppréttas.

Kostférmanen ar skattefri.

Middag kan inga.

Kan vara hogst tva
personalfester per ar for att
formanen ska vara skattefri for
den anstallde.

Styrelse-
sammantraden

Styrelsesammantraden och arsmaéten och
liknande mdéten bdr i normalfallet inte anses
som en sadan konferens dar skattefria
maltider kan tillhandahallas.

Déaremot kan enklare fortaring som inte i sig
ar en maltid tillhandahallas (SKV A 2004:5
avsnitt 4.2).

Enklare fortaring kan inga.




Maoten som inte &r intern representation
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Aktivitet

Regel

Exempel

Arbetslunch

Vid arbetsméte med lunch eller middag
formansbeskattas den anstallde om inte
kraven for intern eller extern representation

uppfylls.

Den anstallde formansbeskattas.

Arbetsmote

Arbetsmdte med enklare fortaring (t ex te
eller kaffe med frukt, enklare smorgas eller

sallad). Enklare fortaring formansbeskattas ej.

Enklare fortaring kan inga.
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Ovriga férmaner och gransdragning formansbeskattning av anstalld

Aktivitet Regel Exempel
Personalvards- | Som personalvardsformaner raknas bland Ej formansbeskattning.
forman annat sadana forfriskningar och annan enklare
fortaring i samband med arbetet som inte kan | Beloppsgrans for enklare motion
anses som maltid samt mojlighet till enklare | och friskvard baseras pa vad det
slag av motion och annan friskvard. Lag normalt kostar att kdpa ett
(2003:745). traningskort pa orten.
Golf och segling &r undantag och
formansbeskattas av den anstallde.
Utgifter for Avdrag for moms pa utgifter for teaterbesok, | Underlag < 180 kr per person
teaterbesok, greenfee och liknande med hogst momsen pa | Avdrag gérs med hela momsen.
greenfee vid ett underlag om 180 kronor exklusive moms
golfspel och per person och tillfélle. Underlag > 180 kr person
liknande Avdrag gors for hela momsen

upp till 180 kr per person. Inget
avdrag gors for underlaget som
dverstiger 180 kr per person.




Gava och gransdragning formansbeskattning av anstalld
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Aktivitet

Regel

Exempel

Julgava

En julgava till en anstalld ar skattefri, om den
ar av mindre vérde (11 kap. 14 8 1 IL). En
julgava anses vara av mindre varde om vardet
inte &r 6ver 450 kr inklusive mervardesskatt.
Om vérdet ar 6ver 450 kr inklusive
mervardesskatt férmansheskattas den
anstallde for hela gavan.

Beroende pa olika momssatser sa kan vardet
utan moms vara olika.

Max 450 kr inkl moms.

Minnesgava
och tillhdrande
maltid

Minnesgava kan lamnas till en varaktigt
anstalld vid en sarskild hogtidsdag (t.ex. den
anstalldes 50-arsdag), efter langre tids
anstallning (20 ar eller mer) eller vid
anstallningens upphorande. En minnesgava &r
skattefri och formansbeskattas inte av den
anstallde under forutsattning att gavans varde
inte Gverstiger 15 000 kr inklusive
mervardesskatt och inte ges vid mer an ett
tillfalle utéver vid anstéliningens upphérande.

Hela gavan formansbeskattas av den anstallde
om vérdet 6verstiger 15 000 kr inklusive
mervardesskatt.

Beroende pa olika momssatser sa kan vardet
utan moms vara olika.

Kan ld&mnas vid langre
anstallning eller hogtidsdag. T
ex anstallning langre an 20 ar
eller vid den anstalldes 50-ars
dag. Se vidare i Goteborgs Stads
policy och riktlinje for
representation.

Varaktigt anstalld tolkas som att
anstallningen varat i minst 6 ar.
Om den anstallde byter mellan
forvaltningar inom Goteborgs
Stad uppstar inget problem. Om
den anstéllde byter mellan
kommunen och bolag uppstar ett
nytt anstallningsforhallande.

Kravet pa varaktig anstallning
bor ses fran den anstalldes
perspektiv. Aven om det skett en
omstrukturering, t.ex. en fusion,
som lett till att foretaget bytt
identitet, innebdr detta inte att
den anstéllde bytt arbetsgivare.

| gdvans varde kan det dven inga
maltid, tex gratifikationsmiddag.

Jubileumsgava

Jubileumsgava ar en gava till en anstélld nar
foretaget firar 25-, 50-, 75- eller 100-
arsjubileum. Overstiger vardet 1 350 kr ska
den anstallde formansbeskattas.

Vérdet far inte dverstiga 1 350
kronor inklusive moms.
Overstiger vérdet 1 350 kr ska
den anstallde formansbeskattas
for hela beloppet.

Ovriga gavor

Ovriga gavor, det vill saga annan gava fran
arbetsgivaren an julgava av mindre vérde,
sedvanlig jubileumsgava och skattefri
minnesgava, jamstalls med erséttning for
utfort arbete. En sadan gava anses var 1on.
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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad &r lagar och S & &
. .. . o O S
.. PR 0o e
forfattningar, den politiska viljan & o R o
. o \? <0 N \{9‘
och stadens invanare, brukare och <& ) \%{.’b &
kunder. For att forverkliga ) & &
utgangspunkterna behdvs L’fégngspunkte, & &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goéteborgs Stad galler

de styrande dokument som antasav ~ Var .
kommunfullmaktige och mysfematlk
kommunstyrelsen. Darutover
faststéaller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och dverordnade

styrande dokumentet fér Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad namnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,

brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvantas

av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna policy

Allménhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla foretradare for Goteborgs Stad.
For Goteborgs Stads anstéllda och fortroendevalda ér det en sjalvklarhet att folja géllande
regelverk och agera pa ett etiskt forsvarbart satt.

Vem omfattas av policyn

Denna policy géller tillsvidare fér medarbetare i Géteborgs Stads samtliga forvaltningar
och de bolag eller andra organisationer dér staden, direkt eller indirekt, utser en majoritet
av styrelsen.

Bakgrund

Forvaltningar och bolag har efterfragat fortydliganden nar det géller regelverket runt
representation och gavor.

| forslag till reviderad handlingsplan for Géteborgs Stads miljéprogram foreslas att staden
ska ta fram en policy for hallbar representation. I stallet for att ha tva policyer for
representation ar hallbarhetsaspekterna inarbetade i Géteborgs Stads policy for
representation och gavor.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborgs stads riktlinje for representation och gavor.

Stodjande dokument

Representation och gavor, praktisk hantering for bolag och kommun.
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Policy

Policyn innebér att:

Representation kan antingen vara extern eller intern. Extern representation
riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla férbindelser som ar
viktiga for verksamheten eller &r ett led i Goteborgs Stads marknadsforing
och naringslivsframjande atgarder. Intern representation riktar sig inat mot
Goteborgs Stads personal och har framst karaktar av personalframjande
atgarder.

Representation ar ett uttryck for sedvanlig gastfrihet..Representation ska
vara mattfull, ske kostnadsmedvetet och med klar malinriktning. Nyttan
med varje representationstillfalle ska vara tydlig. All representation ska ha
ett direkt samband med Géteborgs Stads verksamhet. Kravet galler bade
tidpunkt och plats for representationen och de personer representationen
omfattar.

Goteborgs Stads representation ska vara hallbar, med fokus pa en
miljomassigt och socialt hallbar konsumtion av livsmedel.

Goteborgs Stad delar in minnesgavor i gratifikation och annan
minnesgava. Gratifikation & minnesgava till medarbetare i samband med
lang tjanstgoringstid och pension efter lang anstallningstid. Vad som sags
om gratifikation galler aven for personer i daglig verksamhet.
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GoOteborgs Stads riktlinje for
representation och gavor

Reglerande styrande dokument

» Riktlinje




Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad &r lagar och $
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och <&
kunder. For att forverkliga ) &
utgangspunkterna behévs L’fégngspunkter
forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover
faststéaller ndmnder och

var
systematik

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och dverordnade

styrande dokumentet fér Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad namnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska géra, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,

brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvantas

av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor

1 (15)



Dokumentnamn: Géteborgs Stads riktlinje for representation och gavor

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
beslutet:

Kommunfullméktige Namnder och styrelser 0664/17 [Text]

Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:

Riktlinje Tills vidare 2015-05-07 HR-direktor

Bilagor:

[Bilagor]

Innehall

T AT =To [T o S URRRPPPPRPIN 3
Syftet med denna rkiNje..........ooooiii 3
Vem omfattas av rKHNJEeN ... e 3
BaKGrUNG ... 3
LagbeStaAmMMEISE ... 3
Koppling till andra styrande doKument ..., 3
Vagledning 0Ch @VSIEQ.........ooviiiiiii e 3
Stodjande dOKUMENT.........cooiiiiiiiiii 4

RIKE I et 5

Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor

2 (15)



Inledning

Syftet med dennariktlinje

Denna riktlinje syftar till att konkretisera Goteborgs Stads policy for representation och
gavor.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje galler tillsvidare for medarbetare i Goteborgs Stads samtliga forvaltningar
och de bolag eller andra organisationer dér staden, direkt eller indirekt, utser en majoritet
av styrelsen.

Riktlinjen galler svél inom som utom Sveriges granser.

Bakgrund

Forvaltningar och bolag har efterfragat fortydliganden nar det géller regelverket runt
representation och gavor.

| forslag till reviderad handlingsplan for Goteborgs Stads miljoprogram foreslas att staden
ska ta fram en policy for hallbar representation. | stallet for att ha tva policyer och
riktlinjer for representation ar hallbarhetsaspekterna inarbetade i Goteborgs Stads riktlinje
for representation och gavor.

Lagbestammelser
Skattelagstiftningen.

Koppling till andra styrande dokument
Gateborgs Stads policy for representation och gavor.

Vagledning och avsteg

Inom Géteborgs Stads forvaltningar, bolag, ekonomisk férening, stiftelse eller
annan association dar Goteborgs Stad ar forvaltare eller utser en majoritet av
styrelsen férekommer uppdrag och verksamhet som bedrivs pa en kommersiell
och konkurrensutsatt marknad, samt ofta &ven i internationella sammanhang.
Dartill kan forekomma aterkommande branschspecifika kulturbetonade
situationer och tillstallningar. FOor dessa verksamheter kan det vara motiverat
att medge generella undantag. Sadant undantag beslutas av respektive namnd
eller styrelse och ska dokumenteras sarskilt. Beslutsdokumentationen ska
bifogas rakenskapsmaterialet.

Avsteg fran ovanstaende riktlinje vid andra tillfallen an ovan kan

innebéra ett personligt betalningsansvar och arbetsrattsliga

konsekvenser.

Avsteg fran denna riktlinje kan aven innebéra att bade medarbetaren och
Goteborgs Stad blir skattskyldiga.
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Stodjande dokument
Representation och gavor, praktisk hantering for bolag och kommun.
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Riktlinje
Kommunstyrelsen bemyndigas att besluta om andringar i denna riktlinje.

Riktlinjen anger den norm som géller for representation, gavor och uppvaktningar
inom Goteborgs Stad. Utgangspunkten &r att representationen ska kannetecknas av
mattfullhet och gott omddme.

Som komplement till denna riktlinje finns ett stddjande dokument,
”Representation och gavor, praktisk hantering for bolag och kommun”, som
uppdateras I6pande.

Forvaltningar och bolag kan ha tagit fram fortydliganden/tillampningar, vilka ska
beaktas innan beslut fattas om representation.

Hallbar representation

Pa stadens evenemang, konferenser och moten ska i méjligaste man véljas
livsmedel som ar ekologiska med Iag klimatpaverkan och som tar hansyn till
etiska aspekter. Detta ska vara ett kriterium vid upphandling av livsmedel.

Kaffe, te, socker och bananer ska alltid vara ekologiska och etiskt markta. Kott
och mejeriprodukter ska minska till férman for vegetariska produkter och
miljocertifierad fisk.

Goteborgs Stad ar diplomerad som en Fair Trade City. Diplomeringen innebér att
det finns ett aktivt arbete for réttvis handel och etisk konsumtion.

1 Allmant om representation
Representation kan vara saval extern som intern.

Extern representation riktar sig utat och avser att inleda eller utveckla relationer
som ar viktiga for verksamheten eller ar ett led i Goteborgs Stads marknadsforing
och naringslivsframjande atgarder.

Intern representation riktar sig inat mot Goteborgs Stads personal och har framst
karaktar av personalframjande atgarder, till exempel personalfester eller
informationsmoten.

Riktlinjen galler saval extern som intern representation. Representation mellan
Goteborgs Stads verksamheter réknas som intern representation. Notera dock att
skattemassigt anses representation mellan tva olika juridiska personer vara extern
representation. Begreppet innefattar forutom det som traditionellt menas med
representation, det vill saga mat och dryck, dven gavor och uppvaktningar.

Riktlinjen ar uppdaterad med gallande regler per 1 januari 2017. FOr belopp se
Skatteverkets allmanna rad. Dessa uppdateras l6pande, varfor aktuella belopp
h&mtas vid varje tillfalle for aktuella gransvarden. For vidare information se Rutin
for praktisk hantering av representation och gavor.

Representation ska godkannas av narmast behdrig chef.

Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor
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1.1  Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer och enskilda
personer. Extern representation ska ha ett direkt samband med och vara till
nytta for verksamheten. Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran
den egna organisationen an utomstaende gaster.

Dokumentation ska bifogas redovisningsunderlaget for representationen.
Forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation mot en och
samma person eller grupp av personer.

Anhorigs deltagande

Endast i undantagsfall far anhoriga inbjudas. Det kan vara motiverat vid
internationella besok da gasterna sjalva har med sig anhoriga. Skriftligt
godkannande fran narmast behorig chef ska inhamtas i forvag da anhérig
ska delta vid representation.

Upphandling
Representation i samband med pagaende upphandling far inte forekomma.

Myndighetsutdvning
Representation far inte forekomma i samband med myndighetsutévning

Alkohol vid extern representation

Alla som representerar for Goteborgs Stads rakning har ett sérskilt ansvar
och forvantas visa gott omdome vid tjansteutdvandet. Mattfullhet ska
iakttas vid representationsmaltider. Sarskilt géller detta bruk av alkohol.
Vid extern representation ar vin och ol tillatet i den man det ryms inom
Skatteverkets rekommenderade beloppsramar. Starksprit far endast
forekomma da staden ar vard for internationella gaster. Alkoholfria
alternativ ska alltid erbjudas. Det &r under inga forhallanden tillatet att
representera med enbart alkohol.

Extern representation i hemmet

Extern representation i hemmet, bekostad av staden, far endast forekomma i
undantagsfall och ska skriftligen godkannas i férvag av narmast behoérig
chef.

1.2 Intern representation

Intern representation riktar sig till den egna verksamheten i form av till
exempel personalfester eller informationsmaten. Intern representation ska
ha som mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat for goda arbetsresultat i den
egna verksamheten. Intern representation omfattar dven representation
mellan Goteborgs Stads olika verksamheter. Notera dock att skatteméassigt
anses representation mellan tva olika juridiska personer vara extern
representation. Representationen ska ha ett direkt samband med Goteborgs
Stads verksambhet.
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Informationsmote

Med informationsmote avses till exempel ett mote dar arbetsgivaren samlar
personal, projektgrupp eller liknande och delger viktig information eller
planerar ett nytt projekt. Har ska finnas en agenda med program eller
dagordning dar syftet och innehall framgar, samt uppgift om deltagare och
eventuell inbjudan. Informationsmoten, dar representation ingar, far inte
hallas regelbundet med kortare mellanrum.

Galler motet information om eller planering av det I6pande arbetet &r det
inte att se som intern representation. Vid dessa tillfallen utgor en
kostnadsfri maltid istallet en skattepliktig arbetsmaltid. Om en mindre
grupp anstallda traffas for ett arbetsmaéte och darefter gar pa lunch och
arbetsgivaren betalar sa ar det ocksa en skattepliktig arbetsmaltid.

Personalfest

Personalfester ar som huvudregel en avdragsgill intern
representationskostnad med avdragsrétt enligt bestdmda beloppsramar. |
enlighet med Skatteverkets riktlinjer ska inte personalfester, inklusive
julbord, dar arbetsgivaren betalar hallas mer an tva ganger per ar. Om
pensionarer bjuds in vid dessa tillfallen &r kostnaderna for dessa personer
avdragsgilla under samma forutséttningar som for de anstéllda.

Styrelsesammantrade, revision, bolagsstéamma, féreningsstamma
Maltider i samband med styrelsesammantraden, revision, bolagsstamma,
foreningsstdimma och liknande arrangemang dr i regel inte att anse som
avdragsgill representationskostnad. Avdrag for enklare fortaring kan dock
medges.

Alkohol vid intern representation
Alkohol vid intern representation bekostas inte av Goteborgs Stad.

Vid ceremoni vid utdelning av minnesgava (gratifikation) kan
emellertid Goteborgs Stad servera och bekosta alkohol i samband med
maltid.

Representation i hemmet

Intern representation i hemmet far endast férekomma i undantagsfall och
ska skriftligen godkannas i forvag av ndrmast behorig chef.

Arbetsluncher med mera

Huvudregeln dr att interna arbetsluncher som bekostas av arbetsgivaren ar
en verksamhetsrelaterad driftskostnad, sadana maltider &r skattepliktiga och
ska formansbeskattas hos den anstéllde. Detta &r inte att betrakta som intern
representation. Personen som har intagit maltiden ansvarar for att redovisa
formanen. Goteborgs Stad ansvarar for redovisning av sociala avgifter.

| samband med internt arbete eller moten inom eller mellan avdelningar
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osv. far undantagsvis enklare fortéaring, till exempel smaorgas eller sallad,
inga. Detta forutsatter att det finns sarskilda skal och att tids- eller
effektivitetsvinster kan pavisas samt att det som serveras inte utgor en
maltid. Vid sadan enklare fortaring formansbeskattas inte den anstallde.

Kurser, konferenser och liknande arrangemang

Interna kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang ar att
betrakta som verksamhetsrelaterade driftskostnader. Huvudregeln &r att
maltider och 6vriga formaner vid dessa tillfallen &r skattepliktiga och ska
formansbeskattas hos den anstallde. For att maltidskostnaderna eller 6vriga
kostnader i dessa sammanhang inte ska bli foremal for férmansbeskattning
hos den anstallde ska samtliga villkor nedan uppfyllas:

e Sammankomsten ska vara intern
e Sammankomsten ska ha en varaktighet pa hogst en vecka

e Det ska inte vara fraga om regelbundet
aterkommande moten med korta mellanrum

e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma

e Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt
arbete per dag, jamt fordelade pa 30 timmar under en
vecka. Inslaget av noje/rekreation far inte vara for
omfattande

e Fullstandigt program ska upprattas och bifogas
redovisningsunderlaget

Om motet ar forlagt till en normalt ledig dag galler tidskravet som om
dagen var en arbetsdag.

Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid vara
mattfulla, ske kostnadsmedvetet och med klar malinriktning dar nyttan
vid varje tillféalle &r tydlig.

Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgarder ar till exempel nér de anstallda bjuds pa kaffe
eller te. Forfriskning och annan enklare fortaring i samband med arbete
anses inte vara intern representation. Med forfriskningar och annan enklare
fortaring avses sadant som inte kan vara en maltid, till exempel kaffe med
bulle, smorgas, sallad och frukt. Kostnaderna for forfriskningar och enklare
fortaring ar inte foremal for férmansbeskattning hos den anstallde.

2 Gavor och uppvaktningar

2.1 Gavor till anstallda

Gavor till anstallda regleras genom Skatteverkets bestammelser. |
skattelagstiftningen jamstalls gavor till anstallda med erséttning for
utfort arbete. Sadana gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for
mottagaren.
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Det finns vissa typer av gavor fran arbetsgivaren som ar sarskilt
undantagna fran skatteplikt. Skattefrineten géller i de fall som rdknas
upp nedan, nar gavans varde inte 6verstiger sarskilt angivet belopp.
Foljande typer av gavor &r sarskilt undantagna fran skatteplikt:

- Julgava. Skatteverket har i sina allmanna rad angivit gransvérde
for julgava, for narvarande 450 kronor inklusive moms. Julgava
ska avse samtliga anstallda inom forvaltningen eller bolaget.

- Jubileumsgava — gava till anstalld nar arbetsplatsen firar 25-,
50-, 75- eller 100- arsjubileum. Vid bedémningen av gavans
vérde tas inte hansyn till om den ar forsedd med inskription.
Skatteverket har i sina allmanna rad angivit gransvarde for
jubileumsgava, for narvarande 1350 kronor inklusive moms.
Belopp for staden faststéalls av kommunfullmaktige.

- Minnesgava — gava av minneskaraktar som lamnas till varaktigt
anstallda (minst sex ars anstallning) i samband med att den
anstallde uppnar viss alder (till exempel den anstélldes 50-
arsdag), langre tids anstallning (20 ar eller mer) eller nér en
anstallning upphor. Minnesgavor ar skattefria om vérdet inte
overstiger 15 000 kronor inklusive moms och inte ges vid mer
an ett tillfalle utéver nar anstéliningen upphdr. For Goteborgs
Stads regler och varde pa gava se nedan.

Skattefriheten galler inte for kontanta medel. Presentkort som gar att byta
mot kontanter likstalls med kontanta medel. Detsamma galler da gavan byts
ut mot bidrag till exempelvis vélgdrenhet.

For alla gavor galler skattefriheten bara sa lange vardet inte Gverskrider de
sarskilt angivna beloppsramarna. Overstiger vardet beloppsramen
formansbeskattas gavan fran forsta kronan.

Minnesgava

Goteborgs Stad delar in minnesgavor i gratifikation och annan
minnesgava. Gratifikation & minnesgava till medarbetare i samband
med lang tjanstgoringstid och pension efter lang anstéllningstid.

Gratifikation

For Goteborgs Stad géller att sddan minnesgava erbjuds medarbetare som
varit anstalld under en sammanlagd period av 25 ar eller medarbetare som
gar i pension vid en tjanstgoringstid av 20 ar.

Vad som s&gs om medarbetare galler &ven personer i daglig verksamhet
med en sammanlagd period om 25 ar.

Varde pa gava
Skatteverket anger granser for vardet pa olika typer av gavor for att den ska
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bli skattefri for medarbetaren. Det &r marknadsvardet pa gavan som avgor
om den &r skattefri eller inte. | och med att Goteborgs Stad upphandlar
gavorna i enlighet med Lagen om offentlig upphandling (LOU) och med
stor volym blir inképsvardet lagre an marknadsvéardet. Vardet pa
minnesgavan enligt Policy och riktlinje for representation ska darfor inte
vara hogre an 50 procent av det skattefria belopp inklusive moms som
Skatteverket for var tid anger. Da minimeras risken att medarbetaren blir
skattskyldig for gavan.

Pengar i stallet for gava

Minnesgavan ar en gava fran kommunfullmaktige och en uppskattning for
val utfort arbete under manga ar. Minnesgavorna ar utvalda med syftet att de
ska ha ett bestaende varde.

Gavan kan inte bytas ut mot pengar.

Val av gava

Medarbetar som erbjuds minnesgava ska vélja vilken typ av gava som
onskas bland de gavor som finns upphandlade vid tidpunkten for erbjudande
om gratifikation (minnesgava). Valet av gdva meddelas till ansvarig chef.
Bestallning av gava sker i stadens system for inkop och fakturahantering
(Winst).

Festlig sammankomst
Overlamnandet av gava sker vid érlig festlig sammankomst.

Varje medarbetare far bjuda med en gast till sammankomsten.

Minnesbrosch/marke

Vid varje festlig sammankomst ger Goteborgs Stad ett minnesmarke av
ringa vérde i form av en brosch eller kavajmarke till dem som mottagit
minnesgava. Vérdet pa denna raknas inte in i vardet pa minnesgavan.

Erbjudande om minnesgava till medarbetare

Chef ansvarar for att kontakta de medarbetare som kan komma ifraga for
minnesgava.

Medarbetare kan behdva lamna in intyg som styrker anstéliningstiden som
ligger till grund for erbjudande om minnesgava. Respektive forvaltning
och bolag ansvarar for att anstéallningstiden for minnesgava berdknas enligt
denna policy och riktlinje.

Respektive HR-avdelning hjalper till att utreda anstéliningstiden.

Medarbetare kan tacka nej till minnesgava.
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Berakning av anstallningstid

Anstallningstiden ska vara i aktiv tjanst. Aven tjanstledigheter som har varit
tjanstepensionsgrundande rédknas som aktiv tjanst.

Tjanstledighet for att ga in i politikerorganisationen raknas inte som
anstéllningstid i staden.

Samtidigt parallella anstallningar ger tid som en anstéllningsperiod.

Anstallningstid i forvaltningar réknas samman.

Anstallningstid i respektive bolag réknas var for

sig.

Anstéllningstid i forvaltningar och bolag kan inte réknas samman.

For gratifikation i samband med lang anstéllningstid (25 ar) kan dock tid
inom stadens olika organisationer (férvaltningar och bolag) rédknas samman,
under forutsattning att medarbetaren uppnatt minst 20 ars anstallningstid
hos den senaste arbetsgivaren (se Skatteverkets regelverk).

For gratifikation i samband pensionering (20 ar) kan dock tid inom stadens
olika organisationer (foérvaltningar och bolag) raknas samman, under
forutsattning att medarbetaren uppnatt minst sex ars anstallning hos den
senaste arbetsgivaren (se Skatteverkets regelverk).

Nér det skett en omstrukturering, till exempel en fusion, som lett till att
foretaget bytt identitet, &r Skatteverkets regelverk att anstallningstiden ska
ses fran den anstélldes perspektiv, vilket innebér att den anstallde inte anses
ha bytt arbetsgivare.

Anstallningstid hos arbetsgivare vars verksamhet har dvergatt till Géteborgs
Stad, eller dess motsvarighet, raknas in i anstallningstiden for minnesgava.

Anstallningstid hos arbetsgivare vars verksamhet forut ingick i
Goteborgs Stad, eller dess motsvarighet, rdknas in i anstéallningstiden
for minnesgava.

Anstallningstid kan dven ldggas samman i de fall det sker
verksamhetsévergang mellan stadens bolag.

Tjanstepensionsgrundande anstallning

Vad som é&r tjanstepensionsgrundande anstallning kan variera over tid och
vara beroende av de avtal som medarbetare i respektive forvaltning och
bolag har.

Berédkning av anstéllningstid for timavlonade

Berdkningen sker pa samma satt som for berakning av foretradesratt och
konvertering enligt Lagen om anstallningsskydd (LAS).
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| praktiken hamtas uppgifterna fran det I6nesystem som anvandes de
aktuella aren. For 16n utbetald exempelvis enligt I16nesystemet PLM plats
berdknas anstallningstiden enligt formeln ~antal arbetsdagar (oavsett antal
utforda timmar) x 1,40 = antal kalenderdagar. Antalet kalenderdagar
dividerat med 30 ger LAS-tiden i form av manader. For utbetalning enligt
I6nesystemet Personec i enlighet med WinLAS.

Val vitsordad anstallning

Det kan i undantagsfall finnas medarbetare som inte utfor sitt arbete eller
agerar i enlighet uppdraget som anstalld inom Goteborgs Stad. Erbjudande
om minnesgava kan da ifragasattas i de fall disciplinara atgarder pagar eller
nyss har avslutats. Vid tveksamheter ar det respektive forvaltnings- eller
bolagschef som med stod av HR-chef beslutar om minnesgava.

Erbjudande om minnesgava for personer i daglig verksamhet

For personer i daglig verksamhet ska det finnas beslut om bistand under en
sammanlagd tid av 25 ar.

Beslut om bistand

Goteborgs Stad erbjuder personer som har haft beslut om bistand till
daglig verksamhet under en period av 25 ar. For narvarande (2017) finns
det ingen Ovre aldersgrans i staden for beslut om bistand. Personer med
beslut om daglig verksamhet kan inte automatiskt ga i pension varfor det
enbart ar 25 ars sammanlagd tid som avses for dem. Det &r den
sammanlagda totala tiden for beslut om bistand som raknas, personen kan
alltsa ha haft avbrott pa grund av att exempelvis bott i annan kommun
under en period.

Planeringsledarna inom IFO/FH i respektive ndmnd ansvarar for att
plocka fram underlag till handlaggarna for bistand (socialsekreterare).
Handlaggarna beraknar tiden fran 18 eller 19 ars alder, efter fullgjort
gymnasium, da beslut om bistand kan ges. Socialsekreterarna inom
IFO/FH hittar tiden for beslut om bistand i Webb-Sotis respektive
Treserva.

Annan minnesgava

Minnesgava erbjuds aven varaktigt anstalld medarbetare (minst sex ars
anstallning) som slutar pa grund av pension eller av annan orsak. Beloppet
for denna gava ar maximalt 1000 kronor exklusive moms. | samband med
avtackningen serveras enklare fortaring tillsammans med dverldmnande av
blommor.

Uppvaktningar

Da minnesgava endast kan ges en gang utéver nar anstallningen upphor
uppvaktas medarbetare som fyller 50 ar endast med enklare fortaring och
blommor.
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2.2 Gavor mellan verksamheterna i Goteborgs Stad

Gavor mellan de olika verksamheterna i Goteborgs Stad ska vara av
obetydligt vérde.

Ytterligare information aterfinns i Goteborgs Stads policy och riktlinjer mot
muta.

2.3 Insamling av privata medel

Gavor som betalas med privata medel, till exempel efter insamling,
omfattas inte av dessa riktlinjer.

2.4 Gavor till externa parter

Gavor till organisationer eller personer utanfér Géteborgs Stad kan ges i
form av reklamgavor eller representationsgavor. Goteborgs Stads policy
och riktlinjer mot muta ska darvid beaktas.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av
forhallandevis obetydligt varde som exempelvis almanackor, pennor eller
liknande. Gavor av detta slag ska vara forsedda med verksamhetens namn
och logotyp.

| samband med att avtal tecknas, vardefullt samarbete inleds eller avslutas
samt vid invigningar eller jubileer kan representationsgava dverlamnas till
representant for en extern organisation. Exempel pa sadana gavor ar
blommor, fruktkorg, chokladkartong eller liknande.

Representationsgavor till externa kontakter i samband med helger
och personliga hogtidsdagar anses inte ha tillrackligt samband med
verksamheten. Kostnaden ar darmed inte avdragsgill och avdrag for
mervardesskatt medges inte.

3 Sjukdom och dddsfall

Arbetsgivaren kan éverlamna blommor vid sjukdom och liknande. Vid
medarbetares dodsfall kan och bor arbetsgivaren bekosta en dédsannons och
krans eller blommor.

4 Muta

Fragan om muta kan aktualiseras i samband med representation bade dar
Goteborgs Stads personal ar mottagare av representationen och dér
Goteborgs Stad upptréader som givare av extern representation. | denna del
hanvisas till Goteborgs Stads policy och riktlinjer mot muta som aterfinns i
stadens styrande dokument.
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5 Krav pa redovisningsunderlag
Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla uppgifter om:
e Datum for representationstillfallet
e Maltidens benamning (lunch, middag etc.)
e Syftet med representationen
e Namn pa samtliga deltagare
e Namn pa den organisation som gasterna foretrader

| forekommande fall ska program bifogas
e Mervardesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra
kvitton

e Till faktura eller begaran om ersattning for utlagg ska bifogas kvitton i
original

e Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och
dryck

e Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang

Godkannande i forvag fran narmast behorig chef ska bifogas om det
kravs enligt riktlinjen.

Pa redovisningsunderlaget for interna kurser och konferenser ska anges
motsvarande uppgifter som for representation.

6 Information och uppféljning

Alla chefer samt fortroendevalda och anstéllda som berdrs inom Goteborgs
Stad ska ta del av denna policy och riktlinje. Detta ska lampligen ske vid
anstallning, introduktion och pa arbetsplatstraffar. Policyn och riktlinjen ska
finnas tillganglig i Goteborgs Stads forfattningssamling.

7 Beslut om representation och attest

Vid representation kravs godkannande av narmast behérig chef. Sadant
godkannande ska dokumenteras skriftligen. I vissa fall kréavs godkénnande
fore representationstillféllet, vilket framgar av denna riktlinje.

Det &r inte tillatet att beslutattestera egna representationskostnader.
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