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Anvisningar avseende representation

1. Definition

Representation ar ett samlingsbegrepp for vissa konkreta tecken pa
uppskattning som personer inom en organisation mottar eller visar andra
personer. Uppskattningen brukar ha formen av gemensamma
restaurangbesok eller evenemang, ibland i kombination med
presentartiklar.

Representation omfattar dels sidant som Liseberg bjuder externa partners
pa, dels sddant som Lisebergsanstillda bjuds pa av externa aktorer.

Vad som galler vid intern representation regleras i Direktiv avseende
personalarrangemang, gratifikationer och personalformaner, samt
Anvisningar avseende personalférmaner.

2. Generella anvisningar
Representationen ska alltid ha ett direkt samband med och varde for

Lisebergs verksamhet.

Representation far inte forekomma mellan berorda parter i samband med
upphandlingar, forhandlingar eller infor att avtal ska skrivas och
undertecknas.

Lyxbetonad representation, till exempel arrangerade resor, far inte
forekomma.

3. Lisebergsanstalld bjuder externa kontakter

Mattfullhet ska iakttas vid de representationsmaltider Liseberg bjuder pa.
Sarskilt galler detta bruk av alkohol.
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Vin och 6l tillatet i den méan det ryms inom rekommenderade
beloppsramar. Starksprit far endast forekomma da Liseberg ar vard for
internationella gaster. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas. Det ar
under inga forhéllanden tillatet att representera med enbart alkohol.

Dricks ges om det ar péakallat av kutym och bor alltid ges med omdome.

Antalet utomstaende gister bor vara fler an deltagarna som representerar
Liseberg. Anhoriga bjuds in endast i undantagsfall, t ex vid internationella
besok da gasterna sjalva har med sig anhoriga. Skriftligt godkannande fran
narmast behorig chef ska inhamtas i forviag da anhorig ska delta vid
representation.

Representation i hemmet, bekostad av Liseberg, far endast forekomma i
undantagsfall och ska skriftligen godkinnas i forviag av narmast behorig
chef.

Representationen ska beslutas och attesteras i 6verensstimmelse med
delegationsordningen och attestplanen.

3.1. Beloppsramar

Beloppsramarna for extern representation framgar av
stadsledningskontorets anvisning (Anvisning till Goteborgs Stads policy
och riktlinjer for representation). I beloppet ingar, utéver mat och dryck,
serveringsavgift, entréavgift till restaurang och liknande kostnader. Dricks
kan i undantagsfall ersiattas om det ar pakallat av kutym och efter
godkannande av chef.

Om beloppsramen 6verskrids ska godkdnnande fran narmast behorig chef
inhamtas i forvag och dokumenteras. Dokumentationen ska bifogas
redovisningsunderlaget for representationen.

Lisebergs restauranger och anlaggningar skall i forsta lage anvandas.
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3.2. Beslut och attest

Vid representation kravs godkdnnande av narmast behorig chef. Sidant
godkannande ska dokumenteras skriftligen. I vissa fall kravs godkannande
fore representationstillfallet, vilket framgar av dessa anvisningar.

Det ar inte tillatet att beslutattestera egna representationskostnader.

3.3. Redovisningsunderlag

Redovisningsunderlaget for representation ska innehélla uppgifter om:
« Datum for representationstillfallet
« Maltidens bendmning (lunch, middag etc.)
« Syftet med representationen

« Namn pa samtliga deltagare
« Namn pa den organisation som gisterna foretrader

I forekommande fall ska program bifogas

« Merviardesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra

kvitton

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

« Faktura/restaurangnota ska innehélla specificerade uppgifter om
mat och dryck

« Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang

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

4. Lisebergsanstalld bjuds av extern kontakt

Representation ska alltid vara av nytta for Liseberg och ha relevans f6r den
anstalldes funktion. Overordnad chef ska alltid informeras om planerat
deltagande vid representation.

Se i ovrigt Anvisningar avseende mutor, bestickning och jav.
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5. Avsteg

Da Lisebergs verksamhet bedrivs pa en kommersiell och konkurrensutsatt
marknad, och ofta i internationella sammanhang kan det forekomma
branschspecifika kulturbetonade situationer och tillstallningar. Vid sddana
situationer och tillstallningar kan generella undantag fran dessa
anvisningar vara motiverade. Sidant undantag ska alltid beslutas av
styrelsen och ska dokumenteras sarskilt. Specifika och enkelt staende
undantag kan beslutas av VD.

6. Representationsgavor

6.1. Definition

Representationsgavor forekommer i kommersiella ssmmanhang och
lamnas fran Lisebergsrepresentant till representant for extern part.
Lisebergs Anvisningar avseende Mutor, Bestickning och Jav ska beaktas.

6.2. Anvisningar — Lisebergsanstalld ger representationsgava

Representationsgavor kan lamnas till externa affarskontakter och far
endast forekomma da det ar fraga om att inleda eller bibehélla
affarsforbindelser eller dylikt.

Gavan ska som utgangspunkt ha ett omedelbart samband med Lisebergs
verksamhet och i forsta hand ska artiklar ur souvenirsortimentet med
patryckt Lisebergssymbol anvindas.

Representationsgavor ska som utgangspunkt inte ha ett hogre viarde en 300
kronor, men kan vid enskilda tillfallen — som till exempelvis
premiarbiljetter — ha ett hogre varde.

Reklamgavor far delas ut om det avser artiklar av forhallandevis obetydligt
varde som har direkt anknytning till Lisebergs verksamhet. For att en gava
ska klassas som reklamgava bor gadvan lamnas till ett storre antal personer
och sakna inslag av personlig karaktir. Gavan ska vara forsedd med
Lisebergs namn eller logotyp.
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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 sddana gavor ar
blommor, fruktkorg, chokladkartong eller liknande.

Vid studiebesok, besok hos andra néjesparker och i liknande situationer far
andra representationsgavor dn ovan namnda forekomma som tack for visad
gastfrihet.

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

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

6.3. Biljetter, hedersgastkort och VIP

Representationsbiljetter, forsialjningsprodukter och hedersgistkort kan ges
till viktiga samarbetspartners och personer som Liseberg har en
affarsmassig relation till. Utdelning ska ske med omdome och ska aldrig
anvandas i forhandlingar. Bestallning av biljetter/kort kan enbart goras av
vd, vice vd, funktionschefer, affairsomradeschefer eller avdelningschefer
och alla bestallningar ska attesteras av vd eller ekonomidirektor.

For rekvirering av biljetter, se Rutin for rekvirering av biljetter.

6.4. Ovrigt

Vid dodsfall hos extern affarskontakt kan Liseberg skicka blommor i
samband med begravning (beloppsram: 350 kr/person exkl moms).

6.5. Anvisningar — Lisebergsanstalld tar emot gava

Det som inte kan ges eller utlovas far heller inte tas emot. Mer information
finns i Anvisningar avseende Mutor, bestickning och jav.
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Relaterade dokument:

Direktiv Fortroendefragor

Direktiv personalarrangemang, gratifikationer och personalférmaner
Anvisningar personalarrangemang och gratifikationer

Anvisning till Goteborgs Stads policy och riktlinje for representation (for
beloppsramar)

Rutin for rekvirering av biljetter
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