Policy och riktlinje for representation

1. Policy for representation

Allménhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla foretrddare for Goteborgs Stad.
For Goteborgs Stads anstéllda och fortroendevalda ar det en sjélvklarhet att folja
gallande regelverk och att agera pa ett etiskt forsvarbart satt.

Representation kan antingen vara extern eller intern. Extern representation riktar sig utat
och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som &r viktiga for verksamheten eller
ar ett led i Goteborgs Stads marknadsforing och naringslivsframjande atgarder. Intern
representation riktar sig inat mot Goéteborgs 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 Goteborgs Stads verksamhet. Kravet
galler bade tidpunkt och plats for representationen och de personer representationen
omfattar.

Varje ndmnd, styrelse, ekonomisk forening, stiftelse och andra associationer dar
Goteborgs Stad ar forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen svarar for att denna
policy efterlevs.

2. Riktlinjer for representation

Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn.
Kommunstyrelsen bemyndigas att besluta om &ndringar i riktlinjerna for denna policy.

2.1 Bakgrund

Riktlinjerna anger den norm som géller for representation, uppvaktningar och gavor
inom Goteborgs Stad. Utgangspunkten ar att representationen ska kannetecknas av
mattfullhet och gott omdome. Riktlinjerna for representation utgar fran vad som enligt
skattelagstiftningen utgdr en avdragsgill kostnad i naringsverksamhet men notera att
staden kan ha egna beloppsgranser som inte har nagot samband med skatteverkets
regler. FOr de skatteméssiga effekterna géller alltid skatteverkets regelverk.
Mervardesskatt &r avdragsgill enligt samma regler som inkomstskatt i de fall
verksamheten dr mervéardeskattepliktig.

Aktuella belopp géallande representation, uppvaktningar och gavor aterfinns i
”Anvisning till Goteborgs Stads policy och riktlinjer for representation”, som antas av
stadsdirektoren.

2.2 Omfattning

Riktlinjerna omfattar anstallda och fértroendevalda i Goteborgs Stads forvaltningar,
bolag, ekonomiska féreningar, stiftelser och andra associationer dar Goteborgs Stad &r
forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen. Riktlinjerna géller saval inom som utom
Sveriges granser.



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.
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