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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning ar att styra och stédja Géteborg & Co:s anvandning av
representation, personalframjande atgarder och gavor.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning galler for samtliga anstéllda och fértroendevalda inom Goéteborg & Co.
Delen kring gavor omfattar inte fortroendevalda da skattelagstiftningen avser anstallda
och inte fortroendevalda.

Bakgrund

Goteborg & Co har tagit fram en anvisning for hur representation och gavor hanteras pa
Goteborg & Co. Detta da bolagets verksamhet &r av den art att sarskild anvisning behovs.
Goteborgs Stads riktlinjer och Goteborg & Co: s anvisning behdver l&sas tillsammans.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna anvisning
Goteborgs Stads riktlinje for Goteborgs Stads riktlinje for
representation, gavor, mutor, jav och representation, gavor, mutor, jav och
bisyssla bisyssla anger ramverk for alla bolag och

forvaltningar.
Beslutad av Kommunfullméaktige 2022-
12-08 § 8, diarienr: 0508/22 Riktlinjer och anvisning behdver lasas
tillsammans.

Goteborg & Co:s anvisningar mot mutor | Anvisningen mot mutor och jav tar i

och jav. forsta hand sikte pa det som ska galla nar
anstéllda eller fértroendevalda har rollen

Beslutad av Géteborg & Co:s styrelse som mottagare av en forman men galler

2019-02-08. ocksa nar en férman ges, innebarande att

det som inte ska tas emot inte heller far
ges eller utlovas.

Stodjande dokument

Internt stodjande dokument till riktlinjen se, Representation och gavor, praktisk hantering
for bolag och kommun

Skatteverkets regler (www.skatteverket.se/moms)
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https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/ekonomiingangen/start/redovisning/lopande%20redovisning%20och%20bokslut/personal%20och%20loner/representation%20och%20gavor
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/ekonomiingangen/start/redovisning/lopande%20redovisning%20och%20bokslut/personal%20och%20loner/representation%20och%20gavor
http://www.skatteverket.se/moms

Anvisning

Malgrupper

Goteborg & Co:s malgrupper vid representation (extern och intern) ar i huvudsak
foljande:

1. Nuvarande och potentiella kunder inom bolagets affarsomraden, beslutsfattare av
evenemang, kongresser, massor och dylikt, researrangorer, resebyraer och
transportdrer samt enskilda foretag som ar intresserade av Géteborg och regionen.

2. Mediarepresentanter som bade regelbundet och vid storre evenemang besoker
Goteborg och regionen for att genomféra massmediabevakning i alla dess former.

3. Samarbetspartners. Uppgiften att vara en plattform for samverkan innebar bland
annat att arrangera olika méten och aktiviteter sjalva och tillsammans med
samarbetspartners.

4. Natverk, saval nationellt som internationellt.

5. Medarbetare. Vara medarbetare och den kunskap vi tillsammans ager ar Géteborg &
Co:s allra storsta tillgangar. Vi genomfor regelbundet olika aktiviteter for att starka
sammanhallning och underlatta internt samarbete. T.ex. halls storméten for alla
medarbetare samt sommarfest. Bolaget genomfor dven en arlig konferens for
medarbetarna.

Beslut om representation

De medarbetare som har en tjanst som innebdr att utdva representation har ratt att fatta
beslut om representation enligt vad som dverenskommits med nérmaste chef. For dessa
medarbetare upprattas en sérskild bilaga till anstaliningskontraktet. Narmaste chef och
medarbetaren ansvarar for att sdkerstélla att medarbetaren har kunskap om Géteborgs
Stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jav och bisyssla samt Géteborg & Co:s
anvisningar for representation och gavor samt anvisning mot mutor och jav.

| vissa fall behover chef skriftligt godkanna det specifika representationstillféllet i forvag.
Nar sa ar fallet framgar av Géteborgs Stads riktlinjer for representation och gavor. T.ex.
nar representation sker i hemmet eller nar anhérig ska delta vid representation.

Extern representation

Extern representation riktar sig utdt och avser att inleda eller utveckla relationer som ar
viktiga for verksamheten eller &r ett led i Goteborgs Stads marknadsféring och
naringslivsframjande atgarder. Extern representation ska ha ett direkt samband med och
vara till nytta for verksamheten. Exempel pa tillfallen for representation pa Goteborg &
Coar:

- Site visits for motes- och evenemangsstaden.

- Pressbesok.
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- Evenemangsinvigningar, samarbetsmdoten och internationella handelser av sarskild art.
- Sélj- och kundbestk utomlands.

Enligt stadens riktlinje ska mattfullhet iakttas vid representationsmaltider, sarskilt galler
detta bruk av alkohol. Nar Bolaget har representationstillfallen som handlar om att visa
upp staden for beslutsfattare journalister, influencers samt vid invigningar och
sdlj/kundbesck utomlands &r det tillatet att bjuda pa 2 glas vin eller 6l (under forutsattning
att detta ryms inom riktvardet for belopp for representation pa Goteborg & Co).
Alkoholfria alternativ ska alltid serveras. For det fall det finns sérskilda behov av avsteg
fran detta, ska beslut fattas av VD i forvag, enligt sarskild mall for avsteg.

Mer om riktlinjer kring extern representation, se Géteborgs Stads riktlinje for
representation, gavor, mutor, jav och bisyssla.

Intern representation

Med intern representation avses t ex personalfest, informationsméte eller
styrelsesammankomst. Intern representation omfattar personer inom Goéteborg & Co,
styrelse och agare samt representation mellan Géteborgs stads verksamheter.
Representation som huvudsakligen har ett internt syfte och interna deltagare, réknas som
sadan dven om nagon enstaka extern deltagare deltar. Mer om riktlinjer kring intern
representation, se Goteborgs Stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jav och
bisyssla. Goteborgs Stads riktlinje finns pa intranatet under Styrande dokument - Personal
- Gemensamt for staden - Goteborgs Stads riktlinje for representation, gdvor, mutor, jav
och bisyssla.

Enklare fortaring under genomfdérande av evenemang

Under genomforande av ett evenemang kan enklare fortaring, som enklare smorgas och
frukt, serveras da medarbetare arbetar utanfor kontoret och ofta behdver ha
avstamningsmote i samband med lunch. Det som serveras far inte utgéra en maltid.

Interna konferenser

| syfte att starka det interna samarbetet mm aker hela bolaget pa personalkonferens en
gang per ar. Denna konferens ska i sin helhet vara godkénd av VD i forvag.

De olika avdelningarna eller projekten kan ocksa ha behov av att aka ivag till annan plats
an kontoret for intern konferens. Upplégg och struktur (inkl. om dagkonferens eller
konferens med Gvernattning), beslutas av VD arligen under hostens budgetarbete.
Programupplégg for konferens ska folja Goteborgs Stads riktlinje for representation,
gavor, mutor, jav och bisyssla. Konferensanlaggning bokas bland upphandlade
konferensanlaggningar (se Visma Proceedo). Né&r det géller konferens som kombineras
med studieresa, se dven Goteborg & Co:s anvisning for tjansteresor (finns pa
filhanteraren, I:\Gemensam\AA AO-relaterade dokument\Personalhandbok).

Styrelsen har strategidagar en gang om aret.
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Resa sker foretradesvis med chartrad buss eller tdg. Om gemensamt fardsatt &r beslutat
och medarbetare anda véljer att kora egen bil eller pa annat sétt ta sig till konferensen
utgar ej ersattning.

Uppvaktning och gavor (internt)
e 50 arsdag

Goteborg & Co 6verlamnar en blomma och bjuder pa enklare fortaring eller fika
med avdelningen (avdelningen ombesdrjer). Eventuella avsteg ska stimmas av
med HR-chef i forvag.

e Om en medarbetare slutar

Anstalld (sammanhangande) upp till 6 manader samt praktikanter — Goteborg &
Co bjuder pa fika med avdelningen.

Anstalld 6 manader eller langre (sammanhéngande) — Géteborg & Co dverlamnar
blomma och bjuder pa fika med avdelningen (om medarbetaren sa dnskar).-

Anstélld 6 ar eller langre (sammanhéngande) — Goteborg & Co éverlamnar
blomma och minnesgava samt bjuder pa enklare fortaring med avdelningen (om
medarbetaren sa onskar).

Avdelningen ombesorjer avtackning.

Vid pensionsavgang

For de som gar i pension och har minst 20 tjanstear kan gratifikation delas ut (se
nedan). Om den anstéllde inte ska ha gratifikation géller annan minnesgava.
Goteborg & Co bjuder pa enklare fortaring eller fika med hela bolaget (om
medarbetaren sa 6nskar).

Medarbetare med externa kontakter

For vissa befattningar med externa kontakter gér VD en beddmning om
héndelsen ska anvéndas for att samla kunder och samarbetspartners for att
Overfora kontakter.

e Minnesgava

Gratifikation: Gratifikation ar minnesgava till medarbetare i samband med lang
tjanstgoringstid och pension efter lang anstéllningstid. Gratifikation delas ut till
de medarbetare som varit anstéllda i 25 ar. Gratifikationen delas
ut/uppmarksammas i samband med trivselaktivitet som personaldagar,
sommarkickoff eller liknande. Gratifikation delas ocksa ut vid pensionsavgang
om medarbetare har minst 20 tjanstedr (under forutsattning att gratifikation inte
redan erhallits).

HR kontaktar ansvarig chef till medarbetare som &r aktuella for gratifikation.
Medarbetare som ska erhalla gratifikation valjer gava bland de gavor som finns
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upphandlade vid tidpunkten for erbjudande om minnesgava. Valet av gava
meddelas ansvarig chef. Bestallning av gava sker i Goteborgs Stads system for
inkop och fakturahantering (Visma Proceedo).

Annan minnesgava. Annan minnesgava ar minnesgava som erbjuds varaktigt
anstalld medarbetare (minst sex ars anstéllning) som slutar pa grund av pension
eller av annan orsak. Beloppet for denna gava ar maximalt 1000 kronor exklusive
moms.

e Barn/adoption. Nar anstélld blir forélder skickas blombukett hem till den

anstallde.

e Vid medarbetares sjukdom (langre &n 2 veckor) skickas blombukett hem till
den anstéllde.

e Om anstélld vid Goteborg & Co avlider under eller strax efter avslutad
anstéllning visar bolaget sitt deltagande genom att t.ex. sétta in annons i
Goteborgsposten (kontakta HR) och/eller genom att skicka blommor eller krans
till begravningsceremonin déar narmaste chef och lampliga representanter fran
ledningsgruppen ocksa deltar som representant for Géteborg & Co.

Utover narmaste chef har berérda arbetskamrater ratt att pa arbetstid ga pa den
avlidnes begravning.

Deltagande pa begravning sker om de anhériga sa 6nskar. Narmaste chef eller
HR stdmmer av om deltagande dnskas.

e Julgava. Julgava delas ut till samtliga medarbetare som ar anstallda och arbetar
under december manad. Julgava delas aven ut till féraldralediga och sjukskrivna.
e Insamling av privata medel

Insamling av privata medel omfattas inte av denna anvisning.

e Representations- och reklamgavor

For det fall det ar aktuellt att ge en reklamgava ska det ske fran turistbyrans
sortiment alternativt vart give-awaylager.

Uppvaktning och gavor (externt)

Se Goteborgs Stads riktlinje for representation, gdvor, mutor, jav och bisyssla. Avsnitt
”Gavor till externa parter.”
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Redovisningsunderlag

Redovisningsunderlag bifogas utlaggsredovisning tillsammans med reserékning eller
sparas tillsammans med faktura i Visma Proceedo. Det &r inte tillatet att beslutsattestera
egna representationskostnader.

Nagra kom ihag:

program for exempelvis site-visit, invigning, konferens etc ska bifogas till
samtliga utlagg/fakturor som har anknytning till aktuell handelse.

vid kontering av representation skall ekonomiavdelningen kontaktas for att fa
hjalp med berakning av avdragsgill moms. Det galler &ven intern representation,
“enklare fortiring” tex kaffe och smorgas, interna konferenser och liknande
fakturor dar det forekommer mat.

anvand funktionen “Eget kop” 1 Visma Proceedo nér du skall attestera en faktura
nar du sjalv star pa namnlistan.

Redovisningsunderlaget for representation (intern svéal som extern) ska innehalla
uppgifter om:

» Datum for representationstillfallet

» Méltidens bendmning (lunch, middag etc.)

* Syftet med representationen

* Namn pé samtliga deltagare

* Namn pé den organisation som gésterna foretrader

* | forekommande fall ska program bifogas

» Mervirdesskatt ska vara specificerad pé restaurangnotan och andra kvitton

» Till faktura eller begédran om erséttning for utligg ska bifogas kvitton i original

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

* Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang

» Godkdnnande i forvdg fran narmast behorig chef ska bifogas om det krévs enligt
riktlinjen.
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Riktvarden for belopp vid representation och

gavor

Alla belopp &r exklusive moms.

Gavor

Typ av representation Riktvarde for Kommentar
Goteborg & Co

Blommor (vid intern 350 kr se Anvisningar representation och

uppvakning) gavor, avsnitt Uppvaktning och
ExKI. gavor

50 ars uppvaktning frakt/budkostnad

Medarbetare (arbetat langre

an 6 manader) som slutar

Julgava 500 kr/pers Skatteverkets allmanna rad

Annan minnesgava 1000 kr Se Anvisningar representation och

Medarbetare som arbetat
minst 6 &r men ej uppnar
kvalifikationer for
gratifikation

gavor, avsnitt Uppvaktning och
gavor

Belopp enligt Géteborgs Stads
riktlinje for representation, gavor,
mutor, jav och bisyssla

Ex. presentkort Smaka pa
Goteborg, presentkort bestalls via
Turistbyran

Minnesgava i samband med
gratifikation

Anstalld 25 ar
Vid pension, anstalld minst 20
ar

Gava valj ur
forvaltningens
utbud av
gratifikations-
/minnesgavor

se Anvisningar representation och
gavor, avsnitt Uppvaktning och
gavor

Belopp enligt Goteborgs Stads
riktlinje for representation, gavor,
mutor, jav och bisyssla

Krans eller blomma i
samband med anstallds
begravning/dodsfall

Dddsannons i samband med
anstéallds dodsfall

Radgor med
HR-chef

se Anvisningar representation och
gavor, avsnitt Uppvaktning och
gavor

Bestallning av blomma eller krans
gors via ramavtal
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Intern representation

Typ av representation

Riktvarde for
Goteborg & Co

Kommentar

Enklare fortaring 60 kr/pers Fika eller enklare smorgas som inte
ersatter en maltid

Styrelsesammantréde, revision,

bolagsstdamma, foreningsstamma Enligt Goteborgs Stads riktlinje for
representation, gavor, mutor, jav och
bisyssla

Avtackning, informationsmote 100 kr/pers Fika eller enklare smorgas som inte

(stormote) ersatter en maltid

Personaltillstallning (tex Beslutas av Nar beslut fattas om arlig personal-

sommarfest/julfest) VD arligen tillstallning fattas &ven beslut om budget

Andra verksamhetskostnader

Typ av representation

Riktvarde for
Goteborg & Co

Kommentar

Personaldagar, ex resa och logi

Interna konferenser

Ramavtal
galler

Se Goteborgs Stads riktlinje for
representation, gavor, mutor, jav och
bisyssla for vad som géller kring
konferensprogram och
redovishingsunderlag

Beslut om konferens fattas arligen av VD
i samband med budgetprocess

Reklamgavor

150kr/pers

Verksamhetsnara presentartikel, med
logotyp, utan personlig anknytning
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Extern representation

Typ av representation Riktvarde for Ovrigt
Goteborg & Co

Fika, smorgas eller enklare 100 kr/pers Tex frukostméte i egna lokaler

sallad
Fika eller enklare smorgas

Maltid Upp till 250 Kundlunch. Avser en enklare

kr/pers maltid, t.ex. dagens rtt, lunchbuffé

Lunch i samband med eller salladstallrik.

kundmote
Tank pa att maltiden ska vara i
anknytning till arbetet (exempelvis
affarsforhandling). Maltiden ska
inte vara det priméra syftet med
sammankomsten.

Kundaktivitet 500 kr/pers Ex Companifrukost, invigning i
samband med Goteborgs
Kulturkalas, Internationella
Vetenskapsfestivalen eller
kongress/mote dar Géteborg & Co
deltar som vérd

Maltid 1000 kr/pers Ex sitevisits, pressbesok,

lunch, middag, supé motesambassadérsmiddag

I samband med pressbesok, Beloppet inkluderar ev.

site visit alkoholhaltiga drycker

Maltid 1500 kr/pers Ex sitevisits, pressbesok vid

lunch, middag, supé sérskild anledning. Tex nar
matstaden ska visas upp eller vid

I samband med pressbesok, site visits ndr stjarnkrogar behover

site visit visas upp. Skriftlig motivering till
sérskild anledning kravs (vid
utlaggsredovisning eller kommentar
till faktura).
Beloppet inkluderar ev.
alkoholhaltiga drycker

Representationsgava 350 kr/pers Ska foreligga omedelbart samband
med verksamheten

Minnesgava i samband med 350kr/pers Se Anvisningar mot mutor och jav i

hogtid Goteborg & Co AB, avsnitt Gavor,
nar det ar ok att dverlamna gava

Blommor i samband med Radgor med Bestéllning av blomma eller krans

begravning HR-chef gors via ramavtal
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