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Representationsredovisning fér Géteborg & Co

Forslag till beslut

Styrelsen foreslés besluta;

1. Nuvarande form av representationsredovisning avvecklas i enlighet med foreliggande
forslag.

2. Representationskostnader f5ljs fortsatt upp genom bolagets ordinarie interna rutiner samt
granskas fortsatt som en punkt i bolagets internkontrollplanen.

Sammanfattning

Bolaget fSljer stadens policy for representation och kostnaderna for representation granskas
16pande under &ret i samband med attest av leverantdrsfakturor och reseutligg.
Representationskostnaderna granskas dessutom i bolagets internkontrollplan.

Den sérskilda presentationen av bolagets representationskostnader, en uppdelning pa
alkohol och 6vrigt, dr tidskrévande att ta fram och har under aren 2014-2019 inte visat pa
négra anmérkningsvirda kostnader eller avvikelser. Dirav 6nskar bolaget att avveckla
denna presentation.

Bedémning ur ekonomisk dimension
Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa frigan utifran denna dimension.

Bedémning ur ekologisk dimension
Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa frdgan utifran denna dimension.

Beddémning ur social dimension
Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa frdgan utifrdn denna dimension.

Samverkan
Arendet har inte varit foremal f5r samverkan.

Bilagor
1. Goteborgs Stads policy for representation och gavor
2. Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor
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Arendet

Géteborg & Co har sedan 2014 gjort en sirskild presentation for styrelsen avseende
bolagets representationskostnader. Presentationen har visat kostnaden for alkohol i
forhallande till den totala representationskostnaden. Under de 6 ar presentationen har gjorts
har inget anmérkningsvért framkommit i redovisningen. Framtagandet av presentationen
kriver tidsddande manuellt arbete eftersom representation inte bokfors med nagon
uppdelning p4 alkohol respektive mat och alkoholfri dryck, utan siffrorna far sammanstillas
utifran alla fakturor i efterhand. Bolaget 6nskar avveckla presentationen d& den interna
kontrollen kring representation f6ljs upp i andra ordinarie processer.

Beskrivning av arendet

Goteborg & Co foljer stadens representationspolicy och har dven sedan ett flertal r ett av
styrelsen godkint sk avsteg. Det godkénda avsteget innebdr i princip att bolaget kan
representera nagot frikostigare gentemot internationella intressenter @n de belopp-som
stadens representationspolicy tidigare angav, samt att den “obligatoriska dricks” som finns i
vissa lander bekostas av bolaget och inte av den anstillde.

Under 2014/2015 gav dévarande styrelsen bolaget i uppdrag att kvartalsvis presentera
bolagets representationskostnader fran 2014 och framét. Presentationen skulle visa totala
kostnaden for bolagets representation samt sérskilt tydliggora hur stor kostnaden for
alkohol var.

Goteborgs Stads policy for representation och gévor kriver inte ndgon sadan
redovisning/presentation av representationskostnader.

Under de &r som bolaget har sammanstillt och presenterat representationen pa detta sétt har
kostnaden for representation varierat mellan 0,9 mkr och 1,7 mkr per ar. Andelen alkohol
har varierat mellan ca 7% och 17%.

Nir representation bokfSrs och attesteras gors ingen uppdelning av kostnaden i alkohol
respektive annat, utan det 4r den totala kostnaden per person som styr om bolaget far
avdrag for moms eller inte. Representation far enligt policyn aldrig besta av bara alkohol.
Representation med mat dr alltid en ej avdragsgill kostnad i skattehénseende.

Arbetet med att sammanstiilla representationen pa det av styrelsen dnskade séttet dr
tidskrivande. Fakturor far plockas fram ur leverantdrsreskontran och belopp som avser
alkohol far skrivas in i sammanstéllningen manuellt.

Bolagets bedémning
Goteborg & Co foljer stadens representationspolicy och har en tillfredsstillande intern
kontroll kring detta varfor en extra sammanstéllning och presentation inte bedoms behdvas.

Peter Gronberg, VD

Géteborg & Co, tjdnsteutlatande
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Goteborgs Stads styrsystem

Utgdngspunkterna for stymingen
av Goteborgs Stad dr lagar och
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och
kunder. For att forverkliga
utgdngspunktema behdvs
forutsittningar av olika slag.
Stadens politiker har méjlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. ITnom Géteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullmiktige och
kommunstyrelsen. Dérutéver
faststiller ndmnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget ir det
dvergripande och Gverordnade
styrande dokumentet for Géteborgs
Stads nimnder och bolagsstyrelser.

Véra
utgAngspunkter

Var
systematik

e gdoRuniant

Farhaliningssatt

iDrganisalion och samordning

=
Rrstinger

Om Goéteborgs Stads styrande dokument

Géoteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsdttningar for att vi ska gora ritt saker pa
ritt sitt. De anger vad nimnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument dr samlingsbegreppet for dessa

dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rittigheter 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, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvéntas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkriva
ansvar nir vi inte atbetar i enlighet med vad som fr beslutat.

Styrande dokument
5 s Planerande och reglerande
Kommunala foreskrifter styrande dokument

Normglvning Riktade

Goteborgs Stads policy for representation och gavor

Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna policy

Allmiinhetens fortroende ir av storsta betydelse for alla foretrddare for Goteborgs Stad.
For Goteborgs Stads anstillda och fortroendevalda ér det en sjdlvklarhet att folja gallande
regelverk och agera pd ett etiskt forsvarbart sitt.

Vem omfattas av policyn

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

Bakgrund

Forvaltningar och bolag har efterfrigat fortydliganden nér det giller regelverket runt
representation och gavor. I forslag till reviderad handlingsplan for Goteborgs Stads
miljoprogram foreslas att staden ska ta fram en policy for hallbar representation. I stillet
for att ha tva policyer for representation dr hillbarhetsaspekterna inarbetade i Géteborgs
Stads policy for representation och gavor.

Koppling till andra styrande dokument

Géteborgs stads riktlinje for representation och gévor.

Stodjande dokument

Representation och gévor, praktisk hantering for bolag och kommun.

Goteborgs Stads policy for representation och gavor



Policy

Policyn innebir att:

* Representation kan antingen vara extern eller intern. Extern represcntation
riktar sig utdt och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som ir
viktiga for verksamheten eller &r ett led i Goteborgs Stads marknadsforing
och niringslivsfrimjande dtgirder. Intern representation riktar sig indt mot
Géteborgs Stads personal och har framst karaktir av personalfrimjande
atgirder. :

* Representation ir ett uttryck for sedvanlig géistfrihet. Representation ska
vara méttfull, ske kostnadsmedvetet och med klar malinriktning. Nyttan
med varje representationstillfille ska vara tydlig. All representation ska ha
ett direkt samband med Géteborgs Stads verksamhet. Kravet giller bade
tidpunkt och plats for representationen och de personer representationen
omfattar,

* Goteborgs Stads representation ska vara héllbar, med fokus pi en
miljdmissigt och socialt hdllbar konsumtion av livsmedel.

¢ Goteborgs Stad delar in minnesgévor i gratifikation och annan
minnesgdva. Gratifikation dr minnesgéva till medarbetare i samband med
lang tjdnstgoringstid och pension efter lang anstillningstid. Vad som sags
om gratifikation giller dven for personer i daglig verksamhet.

Géteborgs Stads policy for representation och gavor
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Goteborgs Stads styrsystem

Utgéngspunkterna for styrmingen
av Goteborgs Stad ar lagar och
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare ach
kunder. For att forverkliga
utgingspunkterna behdvs
forutsdttningar av olika slag.
Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad giller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutéver
faststdller ndmnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget ar det
overgripande och ¢verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads nimnder och bolagsstyrelser.

vira
utgdngspunkter

Vér
systematik

Om Géteborgs Stads styrande dokument
Géoteborgs Stads styrande dokument ér vara forutsittningar for att vi ska gora rétt saker pd
riitt siitt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska géras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa

dokument.

Stadens grundliggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rittigheter 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 gira det tydligt bide for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forviintas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkriva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument
L ; Planerande och reglerande
Kommunala foreskrifter styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor

Regierande
styrands dokument
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Inledning

Syftet med denna riktlinje

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

Vem omfattas av riktlinjen

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

Riktlinjen giller sdvil inom som utom Sveriges grinser.

Bakgrund

Férvaltningar och bolag har efterfrigat fortydliganden nir det giller regelverket runt
representation och gévor.

I fSrstag till reviderad handlingsplan for Géteborgs Stads miljoprogram foreslés att staden
ska ta fram en policy f6r hallbar representation. I stillet for att ha tva policyer och
riktlinjer for representation ér hallbarhetsaspekterna inarbetade i Goteborgs Stads riktlinje
for representation och gavor.

Lagbestammelser
Skattelagstiftningen.

Koppling till andra styrande dokument

Géteborgs Stads policy for representation och gavor.

Vigledning och avsteg

Inom Géteborgs Stads forvaltningar, bolag, ekonomisk forening, stiftelse eller annan
association dir Goteborgs Stad #r forvaltare eller utser en majoritet av styrelsen
torekommer 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 tillstéllningar.
For dessa verksamhetet kan det vara motiverat att medge generella undantag. S&dant
undantag beslutas av respektive nimnd eller styrelse och ska dokumenteras sérskilt.
Beslutsdokumentationen ska bifogas rikenskapsmaterialet.

Avsteg frin ovanstiende riktlinje vid andra tillfillen &n ovan kan innebéra ett personligt
betalningsansvar och arbetsrittsliga konsekvenser.

Avsteg fran denna riktlinje kan dven innebira att bdde medarbetaren och Géteborgs Stad
blir skattskyldiga.

Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor 3 (14)




Stodjande dokument

Representation och gdvor, praktisk hantering for bolag och kommun.

Goéteborgs Stads riktlinje fér representation och gavor . 4 (14)
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Riktlinje
Kommunstyrelsen bemyndigas att besluta om dndringar i denna riktlinje.

Riktlinjen anger den norm som giller for representation, gavor och uppvaktningar
inom Goteborgs Stad. Utgangspunkten ar att representationen ska kdnnetecknas av
maéttfullhet och gott omddme.

Som komplement till denna riktlinje finns ett stddjande dokument,
“Representation och givor, praktisk hantering fSr bolag och kommun”, som
uppdateras 1dpande.

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

Hallbar representation

P4 stadens evenemang, konferenser och méten ska i méjligaste man véljas
livsmedel som ar ekologiska med 14g klimatpaverkan och som tar hédnsyn till
etiska aspekter. Detta ska vara ett kriterium vid upphandling av livsmedel.

Kaffe, te, socker och bananer ska alltid vara ekologiska och etiskt méarkta. Kott
och mejeriprodukter ska minska till formén fér vegetariska produkter och
miljocertifierad fisk.

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

1 Allmiint om representation
Representation kan vara savil extern som interm.

Extern representation riktar sig utat och avser att inleda eller utveckla relationer
som dr viktiga for verksamheten eller dr ett led i Goteborgs Stads marknadsforing
och néringslivsfrimjande dtgérdet.

Intern representation riktar sig indt mot Goéteborgs Stads personal och har framst
karaktéir av personalfrimjande atgirder, till exempel personalfester eller
informationsméten.

Riktlinjen giller savil extern som intern representation. Representation mellan
Goteborgs Stads verksamheter rédknas som intem representation. Notera dock att
skatteméssigt anses representation mellan tva olika juridiska personer vara extern
representation. Begreppet innefattar forutom det som traditionellt menas med
representation, det vill siga mat och dryck, d&ven gdvor och uppvaktningar.

Riktlinjen dr uppdaterad med gillande regler per 1 januari 2017. For belopp se
Skatteverkets allminna rid. Dessa uppdateras lépande, varfor aktuella belopp
hémtas vid varje tillfélle for aktuella gransvarden. Fér vidare information se Rutin
for praktisk hantering av representation och gavor.

Representation ska godkénnas av ndrmast behorig chef.

Gateborgs Stads riktlinje for representation c;ch gavor
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11 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstiende 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 fin utomstiende gister.

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

Anhirigs deltagande

Endast i undantagsfall far anhériga inbjudas. Det kan vara motiverat vid
internationella besok di gisterna sjilva har med sig anhdriga. Skriftligt
godkénnande fran nérmast behorig chef ska inhdmtas i forvig da anhérig
ska delta vid representation.

Upphandling _
Representation i samband med pagiende upphandling far inte forekomma.

Myndighetsutévning
Representation fir inte fsSrekomma i samband med myndighetsutdvning

Alkohol vid extern representation

Alla som representerar for Goteborgs Stads rikning har ett sarskilt ansvar
och forvintas visa gott omddme vid tjinsteutdvandet. Mattfullhet ska
iakttas vid representationsmaltider. Sérskilt giller detta bruk av alkohol.
Vid extern representation dr vin och 61 tilldtet i den man det ryms inom
Skatteverkets rekommenderade beloppsramar. Starksprit far endast
forekomma da staden ér vird for internationella géster. Alkoholfria
alternativ ska alltid erbjudas. Det dr under inga fSrhallanden tillatet att
representera med enbart alkohol.

Extern representation i hemmet

Extern representation i hemmet, bekostad av staden, fir endast fdrekomma i
undantagsfall och ska skriftligen godkénnas i forvig av nirmast behorig
chef.

1.2 Intern representation

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

Géteborgs Stads riktlinje for representation och gavor 6 (14)



Informationsmote

Med informationsmdéte avses till exempel ett méte dir arbetsgivaren samlar
personal, projektgrupp eller liknande och delger viktig information eller
planerar ett nytt projekt. Hir ska finnas en agenda med program eller
dagordning dir syftet och innehall framgar, samt uppgift om deltagare och
eventuell inbjudan. Informationsmaten, dér representation ingar, far inte
héllas regelbundet med kortare mellanrum.

Giller métet information om cller planering av det lopande arbetet ar det
inte att se som intern representation. Vid dessa tillféllen utgdr en
kostnadsfri maltid istillet en skattepliktig arbetsmaltid. Om en mindre
grupp anstéllda triffas for ett arbetsmote och dérefter gér pa lunch och
arbetsgivaren betalar sa dr det ocksé en skattepliktig arbetsmaltid.

Personalfest

Personalfester dr som huvudregel en avdragsgill intern
representationskostnad med avdragsritt enligt bestimda beloppsramar. I
enlighet med Skatteverkets riktlinjer ska inte personalfester, inklusive
julbord, dédr arbetsgivaren betalar hallas mer n tva ginger per dr. Om
pensionirer bjuds in vid dessa tillfdllen ar kostnaderna for dessa personer
avdragsgilla under samma fSrutséttningar som for de anstillda.

Styrelsesammantriide, revision, bolagsstiimma, foreningsstimma
Miltider i samband med styrelsesammantréiden, revision, bolagsstamma,
foreningsstimma och liknande arrangemang 4r 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 minnesgéva (gratifikation) kan
emellertid Géteborgs Stad servera och bekosta alkohol i samband med
mAltid.

Representation i hemmet

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

Arbetsluncher med mera

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

I samband med intemnt arbete cller méten inom eller mellan avdelningar
osv. far undantagsvis enklare fOrtédring, till exempel smorgas eller sallad,

Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor 7 (14)




ingd. Detta forutsitter att det finns sérskilda skl och att tids- eller
effektivitetsvinster kan pavisas samt att det som serveras inte utgdr en
miltid. Vid sidan enklare frtéring fSrméansbeskattas inte den anstillde.

Kurser, konferenser och liknande arrangemang

Interna kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang ir att
betrakta som verksamhetsrelaterade driftskostnader. Huvudregeln ir att
maltider och dvriga forméner vid dessa tillfillen &r skattepliktiga och ska
forménsbeskattas hos den anstillde. For att maltidskostnaderna eller Svriga
kostnader i dessa sammanhang inte ska bli fsremal for fSrmansbeskattning
hos den anstillde ska samtliga villkor nedan uppfyllas:

¢ Sammankomsten ska vara intern

¢ Sammankomsten ska ha en varaktighet pa hdgst en vecka

® Det ska inte vara frdga om regelbundet
aterkommande méten med korta mellanrum

¢ Mailtidsarrangemangen ska vara gemensamma

e Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt
arbetc per dag, jimt fSrdelade pa 30 timmar under en
vecka. Inslaget av noje/rekreation fir inte vara for
omfattande

. Fullstdndigt program ska upprittas och bifogas
redovisningsunderlaget

Om matet r forlagt till en normalt ledig dag giller tidskravet som om
dagen var en arbetsdag.

Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid vara
mattfulla, ske kostnadsmedvetet och med klar mlinrikining dér nyttan
vid varje tillfélle 4r tydlig.

Trivselfrimjande dtgiirder

Trivselfrimjande dtgérder ér till cxempel nir de anstillda bjuds pa kaffe
 eller te. Forfriskning och annan enklare fortiring i samband med arbete

anses inte vara intern representation. Med fSrfriskningar och annan enklare

fOrtdring avses sidant som inte kan vara en maltid, till exempel kaffe med

bulle, smérgas, sallad och frukt. Kostnaderna for frfriskningar och enklare

fOrtéiring ir inte foremal for fSrmansbeskattning hos den anstillde.

2 Gévor och uppvaktningar

2.1 Gavor till anstillda

Gavor till anstillda regleras genom Skatteverkets bestimmelser. [
skattelagstifiningen jamstills givor till anstillda med ersittning for
utfort arbete. Sidana gévor utgdr alltid skattepliktig inkomst for
mottagaren.
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Det finns vissa typer av gavor fran arbetsgivaren som ar sirskilt
undantagna frin skatteplikt. Skattefriheten giller i de fall som riknas
upp nedan, ndr gévans virde inte Gverstiger sirskilt angivet belopp.
Féljande typer av gvor dr sirskilt undantagna frin skatteplikt:

- Julgdva. Skatteverket har i sina allméinna réd angivit grinsvirde
for julgava, for ndrvarande 450 kronor inklusive moms. Julgéva
ska avse samtliga anstillda inom forvaltningen eller bolaget.

- Jubileumsgiva — géva till anstilld nér arbetsplatsen firar 25-,
50-, 75- eller 100- &rsjubileum. Vid bedomningen av gavans
virde tas inte hinsyn till om den ir forsedd med inskription.
Skatteverket har i sina allminna rad angivit grinsvirde for
jubileumsgdva, for narvarande 1350 kronor inklusive moms.
Belopp for staden faststills av kommunfullmaktige.

- Minnesgidva — gdva av minneskaraktir som limnas till varaktigt
anstillda (minst sex ars anstallning) i samband med att den
anstillde uppnar viss alder (till exempel den anstélldes 50-
drsdag), lingre tids anstéllning (20 ar eller mer) eller nér en
anstéllning upphor. Minnesgavor ér skattefria om viérdet inte
overstiger 15 000 kronor inktusive moms och inte ges vid mer
in ett tillfille utdver ndr anstillningen upphor. For Goteborgs
Stads regler och virde pa gava se nedan.

Skattefriheten giller inte for kontanta medel. Presentkort som gér att byta
mot kontanter likstills med kontanta medel. Detsamma géller di gavan byts
ut mot bidrag till exempelvis vilgdrenhet.

For alla givor giller skattefriheten bara sa lange virdet inte Sverskrider de
sdrskilt angivna beloppsramarna. Overstiger virdet beloppsramen
formansbeskattas givan frin forsta kronan.

Minnesgéva

Goteborgs Stad delar in minnesgdvor i gratifikation och annan
minnesgava. Gratifikation dr minnesgava till medarbetare i samband
med lang tjanstgoringstid och pension efter lang anstillningstid.

Gratifikation

For Goteborgs Stad giiller att sidan minnesgéva erbjuds medarbetare som
varit anstiilld under en sammanlagd period av 25 ar eller medarbetare som
gar i pension vid en tjinstgoringstid av 20 ar.

Vad som siigs om medarbetare giller dven personer i daglig verksamhet
med en sammanlagd period om 25 &r.

Viirde pa giva
Skatteverket anger grinser for virdet pé olika typer av gévor for att den ska
bli skattefri for medarbetaren. Det dr marknadsvirdet pd gdvan som avgor
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om den &r skattefri eller inte. I och med att Goteborgs Stad upphandlar
givorna i enlighet med Lagen om offentlig upphandling (LOU) och med
stor volym blir ink&psvirdet lagre dn marknadsvirdet. Virdet pa
minnesgdvan enligt Policy och riktlinje for representation ska dérfor inte
vara hogre én 50 procent av det skattefria belopp inklusive moms som
Skatteverket for var tid anger. D4 minimeras risken att medarbetaren blir
skattskyldig for gdvan.

Pengar i stiillet for gdva

Minnesgévan dr en gava frin kommunfullmiktige och en uppskattning for
vl utfort arbete under manga 4r. Minnesgdvormna ér utvalda med syftet att de
ska ha ett bestdende virde.

Gévan kan inte bytas ut mot pengatr.

Val av giava

Medarbetar som crbjuds minnesgava ska vilja vilken typ av giva som
dnskas bland de gdvor som finns upphandlade vid tidpunkten for erbjudande
om gratifikation (minnesgéva). Valet av gdva meddelas till ansvarig chef.
Bestéllning av giva sker i stadens system for inkdp och fakturahantering
(Winst). '

Festlig sammankomst
Overldmnandet av giva sker vid arlig festlig sammankomst.

Varje medarbetare far bjuda med en gist till sammankomsten.

Minnesbrosch/mirke

Vid varje festlig sammankomst ger Goteborgs Stad ett minnesmirke av
ringa vérde i form av en brosch eller kavajmirke till dem som mottagit
minnesgiva. Virdet pd denna raknas inte in i virdet pd minnesgivan.

Erbjudande om minnesgéiva till medarbetare

Chef ansvarar for att kontakta de medarbetare som kan komma ifriga for
minnesgiva.

Medarbetare kan behdva ldmna in intyg som styrker anstillningstiden som
ligger till grund for erbjudande om minnesgéva. Respektive forvaltning
och bolag ansvarar for att anstéllningstiden for minnesgava beriknas enligt
denna policy och riktlinje.

Respektive HR-avdelning hjilper till att utreda anstillningstiden.

Medarbetare kan tacka nej till minnesgéva.
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Berikning av anstiillningstid

Anstillningstiden ska vara i aktiv tjinst. Aven tjinstledigheter som har varit
tjanstepensionsgrundande raknas som aktiv tjanst.

Tjdnstledighet for att gd in i politikerorganisationen riknas inte som
anstallningstid i staden.

Samtidigt parallella anstillningar ger tid som en anstéllningsperiod.

Anstillningstid i forvaltningar riknas samman.

Anstillningstid i respektive bolag riknas var for

sig.

Anstallningstid i fSrvaltningar och bolag kan inte rdknas samman.

For gratifikation i samband med lang anstéllningstid (25 &r) kan dock tid
inom stadens olika organisationer (forvaltningar och bolag) riknas samman,
under forutséttning att medarbetaren uppnatt minst 20 ars anstéllningstid
hos den senaste arbetsgivaren (se Skatteverkets regelverk).

For gratifikation i samband pensionering (20 &r) kan dock tid inom stadens
olika organisationcr (férvaltningar och bolag) riknas samman, under
forutsittning att medarbetaren uppnatt minst sex ars anstallning hos den
senaste arbetsgivaren (se Skatteverkets regelverk).

Nir det skett en omstrukturering, till exempel en fusion, som lett till att
foretaget bytt identitet, dr Skatteverkets regelverk att anstillningstiden ska
ses frin den anstilldes perspektiv, vilket innebdr att den anstillde inte anses
ha bytt arbetsgivare.

Anstillningstid hos arbetsgivare vars verksamhet har dvergitt till Gdteborgs
Stad, eller dess motsvarighet, riknas in i anstéllningstiden for minnesgiva.

Anstillningstid hos arbetsgivare vars verksamhet forut ingick i
Goteborgs Stad, eller dess motsvarighet, raknas in i anstéllningstiden
for minnesgiva.

Anstillningstid kan dven liggas samman i de fall det sker
verksamhetsévergiang mellan stadens bolag.

Tjdnstepensionsgrundande anstiillning

Vad som ir tjiinstepensionsgrundande anstéllning kan variera dver tid och
vara beroende av de avtal som medarbetare i respektive fSrvaltning och
bolag har.

Berikning av anstillningstid for timavlonade

Beriikningen sker pd samma sitt som for berdkning av fretridesritt och
konvertering enligt Lagen om anstéllningsskydd (LAS).

Géteborgs Stads riktlinje for representation och gavor
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I praktiken hamtas uppgifterna fran det l6nesystem som anvindes de
aktuella dren. For 16n utbetald exempelvis enligt lonesystemet PLM plats
beriiknas anstillningstiden enligt formeln “antal arbetsdagar (oavsett antal
utfdrda timmar) x 1,40 = antal kalenderdagar. Antalet kalenderdagar
dividerat med 30 ger LAS-tiden i form av ménader. For utbetalning enligt
18nesystemet Personec i enlighet med WinLAS. d

Viil vitsordad anstiillning

Det kan i undantagsfall finnas medarbetare som inte utfor sitt arbete eller
agerar i enlighet uppdraget som anstilld inom Géteborgs Stad. Erbjudande
om minnesgava kan da ifrdgasittas i de fall disciplindra atgirder pagar eller
nyss har avslutats. Vid tveksamheter dr det respektive fSrvaltnings- eller
bolagschef som med stod av HR-chef beslutar om minnesgava,

Erbjudande om minnesgiva for personer i daglig verksamhet

For personer i daglig verksamhet ska det finnas beslut om bistind under en
sammanlagd tid av 25 &r.

Beslut om bistind

Goteborgs Stad erbjuder personer som har haft beslut om bistind till
daglig verksamhet under en period av 25 4r. For nirvarande (2017) finns
det ingen Svre dldersgrins i staden for beslut om bistind. Personer med
beslut om daglig verksamhet kan inte automatiskt gé i pension varfor det
enbart dr 25 drs sammanlagd tid som avses for dem. Det ir den
sammanlagda totala tiden for beslut om bistind som riknas, personen kan
allts3 ha haft avbrott p4 grund av att exempelvis bott i annan kommun
under en period.

Planeringsledama inom IFO/FH i respektive nimnd ansvarar for att
plocka fram underlag till handldggama for bistind (socialsekreterare).
Handldggarna berdknar tiden frdn 18 eller 19 ars lder, efter fullgjort
gymnasium, da beslut om bistand kan ges. Socialsekreterarna inom
IFO/FH hittar tiden for beslut om bisténd i Webb-Sotis respektive
Treserva.

Annan minnesgiva

Minnesgéva erbjuds dven varaktigt anstéilld medarbetare (minst sex rs
anstallmng) som slutar pa grund av pension eller av annan orsak. Beloppet
for denna géva dr maximalt 1000 kronor exklusive moms. I samband med
avtackningen serveras enklare fortiring tillsammans med éverlimnande av
blommor,

Uppvaktningar

Da minnesgéva endast kan ges en gang utdver nir anstillningen upphor
uppvaktas medarbetare som fyller 50 dr endast med enklare fortiring och
blommor.
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2.2  Géivor mellan verksamheterna i Goteborgs Stad
Gavor mellan de olika verksamheterna i Goteborgs Stad ska vara av

obetydligt virde.
Ytterligare information 4terfinns 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.

24  Gaévor till externa parter

Gdvor till organisationer eller personer utanfr Goteborgs Stad kan ges i
form av reklamgévor eller representationsgavor. Goteborgs Stads policy
och riktlinjer mot muta ska darvid beaktas.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktir och av
forhéllandevis obetydligt virde som exempelvis almanackor, pennor eller
liknande. Gévor av detta slag ska vara forsedda med verksamhetens namn
och logotyp.

I samband med att avtal tecknas, virdefullt samarbete inleds eller avslutas
samt vid invigningar eller jubileer kan representationsgiva Sverldmnas till
representant for en extern organisation. Exempel pa sidana gavor dr
blommor, fruktkorg, chokladkartong eller liknande.

Representationsgivor till externa kontakter i samband med helger
och personliga hogtidsdagar anses inte ha tillrickligt samband med
verksamheten. Kostnaden ar ddrmed inte avdragsgill och avdrag for
mervirdesskatt medges inte.

3 Sjukdom och dédsfall

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

4 Muta

Frigan om muta kan aktualiseras i samband med representation bade dér
Goteborgs Stads personal dr mottagare av representationen och dér
Goteborgs Stad upptrider som givare av extern representation. I denna del
hinvisas till Goteborgs Stads policy och riktlinjer mot muta som éterfinns 1
stadens styrande dokument.

Géteborgs Stads riktlinje for representation och gavor
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5 Krav pi redovisningsunderlag
Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla uppgifter om:
e Datum for representationstillfillet
* Mailtidens bendmning (lunch, middag etc.)
e Syftet med representationen
e Namn pi samtliga deltagare
¢ Namn pé den organisation som gésterna fSretrider

I férekommande fall ska program bifogas
® Mervirdesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra

kvitton

e Till faktura cller begéran om erséttning for utligg ska bifogas kvitton i
original

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

e Fakturan ska innehlla uppgift om eventuellt arrangemang

Godkénnande i forvig frin ndrmast behorig chef ska bifogas om det
krivs enligt riktlinjen.

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

6 Information och uppféljning

Alla chefer samt fSrtroendevalda och anstillda som berors inom Goteborgs
Stad ska ta del av denna policy och riktlinje. Detta ska lampligen ske vid
anstillning, introduktion och p4 arbetsplatstriffar. Policyn och riktlinjen ska
finnas tillgénglig i G6teborgs Stads forfattningssamling.

7 Beslut om representation och attest

Vid representation krivs godkénnande av nidrmast behdrig chef. Sidant
godkénnande ska dokumenteras skriftligen. I vissa fall krivs godkinnande
fore representationstillfillet, vilket framgér av denna riktlinje.

Det ar inte tillatet att beslutattestera egna representationskostnader.
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