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Kommunstyrelsen

Riktlinjer for mottagande av besok till Uppsala kommun

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar
att anta riktlinjer angdende mottagande av besok till Uppsala kommun (bilaga 1)

att uppdra Uppsala tourism att ansvara for och hantera arbetet med professionella studiebesok

Arendet

Ett 6kande intresse for Uppsala gor att kommunen varje ar besoks av representanter for
ménga stdder och organisationer. Besdken handlar om allt fran erfarenhetsutbyte och konkreta
samarbetsprojekt till konferensdeltagande och politiska toppbesck. Besoken dr en mojlighet
for Uppsala kommun att knyta viktiga kontakter, bidrar till att sitta Uppsala pa kartan samt
ger kommunen en profil av kunskap och framdtanda.

Kommunen saknar 6vergripande riktlinjer for hur besdk tas emot. Inga fasta rutiner finns och
samordningen mellan forvaltningar och kontor dr liten eller obefintlig. Koordineringen med
andra offentliga aktorer, t.ex. lansstyrelsen, statliga verk, landstinget, universiteten skulle
kunna bli bittre. Detta far till f6ljd att kommunens resurser inte utnyttjas optimalt samt att
kommunen inte drar stdrsta mojliga nytta av de besok som kommer till Uppsala.

Sedan september 2008 finns en protokollchef pd kommunledningskontoret som har arbetat
fram riktlinjer for mottagande av besok. Riktlinjerna syftar till att skapa tydlighet kring
viirdskap och ansvar vid mottagande av besok till Uppsala kommun samt skapa en
professionell och effektiv organisation for arbetet med besdk.

Riktlinjerna ska utgéra en vdgledning for alla inom kommunorganisationen som tar emot
forfragningar om besok. Riktlinjerna har sin utgangspunkt i Uppsala kommuns
internationella strategi.
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Kommunfullmiktiges presidium beslutade den 24 november 2009 om nya riktlinjer for
presidiets representation. Den roll som kommunfullméktiges presidium ges 1 riktlinjerna
for mottagande av besok dr forankrad och beslutad i presidiets riktlinjer f6r representation.
Se bilaga 2

Detta forslag d4r muntligen presenterat for Uppsala tourism som gérna étar sig det uppdrag
som beskrivs nedan.

Foredragning

For att strukturera mottagandet av besok till kommunen innebér riktlinjerna att bestken
delas in i fyra kategorier:

- Protokolldra bessk

Med protokolldra besék avses besok till kommunen péd en hog politisk niva.
Kommunfullmiktiges ordforande 4r normalt vérd for protokolldra besok. Bestken dr
oftast artighetsvisiter, firande av jubileum eller liknande.

- VIP-besdk

VIP-besok dr besok som dr av stor vikt for Uppsala kommun. Kommunstyrelsens ordférande
eller stadsdirektoren &r vird for VIP-besok. Vanligtvis ligger dessa besok pa en hog
organisations-/nédringslivsniva.

- Besok mellan kollegor med liknande funktioner och arbetsomraden

Dessa bestk sker pé en kollegial basis. Den forvaltning eller det bolag som besoks dr vird {or
besoket.

- Professionella studiebesok.

Det dr vanligt forekommande att utlindska delegationer besdker Uppsala 1 rent studiesyfte.
Efter avslutat besok finns inga krav eller férvidntningar pa ytterligare kontakter. Dessa
studiebestk forutsdtter innehallsrika och relevanta studiebesoksprogram.

En forfragan om ett studiebesck inkommer ofta fran en professionell researrangor.
Researrangdren star for alla kostnader som t.ex. transporter, boende, maltider, férsdkringar
och tolk. Idag kontaktar en researrangdr som &r intresserad av att boka ett professionellt
studiebestk kommunledningskontoret som utformar ett besoksprogram i samarbete med
researrangoren.

De flesta av de grupper som kommer till Uppsala for ett professionellt studiebestk har sin bas
for Sverigebesoket i Stockholm och &ker endast till Uppsala 6ver dagen. Uppsala far darfor fa
eller inga inkomster i form av hotellnétter, restaurangbesck, shopping etc. fran dessa grupper.
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Ingen avgift for att planera och genomf6ra program tas ut av de grupper som beséker Uppsala
for ett professionellt studiebesok. Detta dr vanligt i andra svenska stdder (t.ex. Stockholm och

Géteborg).
Arbetet med professionella studiebestk behover effektiviseras och koordineras for att:

- Formedla ett professionellt intryck av Uppsala till besokare.

- Foérma bestkande grupper att stanna ldngre i Uppsala dn en dag och pé sé sitt
“spendera mer pengar” i kommunen.

- Kostnadseffektivisera de resurser som kommunen ldgger ned pa att ta emot dessa
besok.

- Koordinera mottagandet att professionella studiebestk med andra aktorer i
kommunen/linet.

Enligt forslaget till riktlinjer far Uppsala tourism i uppdrag att vara “en vég in” for de grupper
som #r intresserade av ett professionellt studiebesék i Uppsala. Intresserade bestkare leds in
till Uppsala tourisms hemsida ddr information finns om:

- Vilka aktorer som erbjuder sig att ta emot professionella studiebesok. Det finns
méjlighet att koppla pé fler offentliga aktorer i detta arbete till exempel ldnsstyrelsen,
landstinget, statliga verk, universiteten. Pa sé sitt moter den intresserade besdkaren
alla offentliga akt6rer som tar emot professionella studiebesok pa ett stille vilket
skapar en professionell bild av Uppsala samt skapar storre mojligheter till
koordinering.

- Information om boende, kringaktiviteter, vanliga besksmal, restauranger m.m. Detta
for att locka den besdkande gruppen att stanna ldngre 1 Uppsala och skapa inkomster
till besoksnéringen.

Uppsala tourism tar emot forfragningar om ett professionellt studiebestk och hjélper gruppen
att:

- Boka studiebesok hos de offentliga aktérer som gruppen vill bestka

- Tipsar om boende, restauranger etc.

- Bistar med andra tips och praktiskt stod

For att ticka kostnader for den arbetsinsats som Uppsala tourism ldgger ned pa detta arbete
bor en administrativ avgift tas ut frén de grupper som besker Uppsala.

De grupper som r intresserade av ett professionellt studiebesok i Uppsala kan vilja
mellan olika, pa forhand definierade, besdksprogram inom ett par av kommunens
verksamhetsomraden. Detta underldttar arbetsbordan for kommunen vid professionella
studiebesok eftersom ett nytt bestksprogram inte behover tas fram infor varje besdk utan
man arbetar efter vil inarbetade rutiner. Nagra exempel pd omraden é&r:



« Milj6

e Infrastruktur

o Demokrati

* Utbildning

¢ Social omsorg

I de fall en grupp vill gora ett professionellt studiebesok i Uppsala kommun tar Uppsala
tourism kontakt med utsedd kontaktperson for respektive bestksprogram for att planera
besoket.

Ekonomiska konsekvenser

Att ta emot besdk bdr betraktas som en dimension av den ordinarie verksamheten och
forutsétts déarfor ske inom ramarna fér ordinarie budget.

Bittre mottagande av professionella studiebestk okar pa sikt antalet besok av denna
karaktir till Uppsala. Indirekt torde detta ge positiva effekter pa den kommunala
ekonomin bland annat genom okat antal hotellovernattningar.

Kommunledningskontoret

Kenneth Holmstedt
Stadsdirektor

4 (4)
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Bilaga 1: Riktlinjer for mottagande av besék till Uppsala kommun

Syfte

Uppsala kommun tar varje ar emot manga besok, savil nationella som internationella.
Riktlinjer for mottagande av besok till Uppsala kommun syftar till att skapa tydlighet
kring virdskap och ansvar vid mottagande av besgk till kommunen samt skapa en
professionell och effektiv organisation for arbetet med besok.

Riktlinjerna ska utgdra en végledning f6r alla inom kommunorganisationen som tar emot
forfragningar om olika slags besok till kommunen.

Protokollira besék
Inledning

Med protokolldra besok avses besok till kommunen pa en hdg politisk niva. Besoken &r oftast
artighetsvisiter, firande av jubileum eller liknande. Till protokollédra besok riknas dven besok
av artighetskaraktér av minister- och ambassaddelegationer.

Virdskap

Kommunfullméktiges ordférande &r normalt vérd f6r protokolldra besok. Besoken kriver ett
deltagande fran kommunen pa hég niva fran fortroendevalda och tjdnstemén.

Ansvar

Protokollchefen ansvarar for att bedéma om en bestoksforfragan ska klassas som ett
protokollirt besok. Vid tveksamheter samrader protokollchefen med stadsdirektren.

Protokollchefen ansvarar vidare f6r besokets planering och genomfrande samt eventuell
representation. Detta sker 1 samrd med vérden or bestket, stadsdirektdren samt andra
berdrda parter inom Uppsala kommun.

VIP-besik
Inledning

VIP-bestk dr bestk som dr av stor vikt for Uppsala kommun. Vanligtvis ligger dessa
bestk pa en hig organisations-/niringslivsniva. Till VIP-besok riaknas regelbundna bessk
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fran vén- och kontaktorter. Skillnaden mot protokolldra besok ligger i att VIP-besok ger
en mojlighet f6r Uppsala kommun att f6rdjupa och utveckla olika samarbeten, savil
internationella sésom nationella. VIP-bestk kan komma fran den offentliga savil som den
privata sektorn.

Vardskap

Kommunstyrelsens ordforande eller stadsdirekttren dr vird for VIP-besok. Besoken kriver ett
deltagande fran kommunen pa hég nivé fran fortroendevalda och tjdnstemén.

Ansvar

Protokollchefen ansvarar for att bedéma om en besoksforfragan ska klassas som ett VIP-
besok. Vid tveksamheter samrader protokollchefen med stadsdirektoren.

Protokollchefen ansvarar for bestkets planering och genomftrandet av bestket samt
eventuell representation. Detta sker i samradd med vidrden, stadsdirektdren (om denne inte
dr vard) samt andra ber6rda parter inom Uppsala kommun. Kommer beséket fran
nédringslivet deltar ndringslivsdirektoren i planeringen och genomférandet av bestket.

Besok mellan kollegor med liknande funktioner och arbetsomraden

Inledning

Bestk mellan kollegor med liknande funktioner och arbetsomraden sker pa en kollegial
basis. Bestken syftar till utbyte av erfarenheter och eventuellt diskussioner kring
samarbete inom ett avgrinsat verksamhetsomrade som berdr den forvaltning eller bolag
som besoks.

Virdskap
Den forvaltning eller bolag som besoks &r vérd for besoket.
Ansvar

Forvaltningen eller bolaget ansvar for att bestket hanteras och tas emot pa ett korrekt satt. Om
en sadan forfragan inkommer till Kommunledningskontoret slussas den vidare till berord
forvaltning eller bolag som gor en bedémning av virdet av besoket.

Respektive forvaltning/bolag planerar och genomfor beséket samt orienterar protokollchefen
om besdket. Syftet med att orientera protokollchefen &r att kommunledningen informeras om
besoket, samt att Kommunledningskontoret ges méjlighet att foresla samordningsatgirder
inom kommunen

Professionella studiebesék
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Inledning

Med professionella studiebesok avses utldndska delegationer som besdker Uppsala
kommun i rent studiesyfte. Efter avslutat besck finns inga krav/férvéntningar pa
ytterligare kontakter. Dessa studiebesdk stéller dock krav pa innehéllsrika och relevanta
studiebesdksprogram.

Ansvar

Uppsala tourism tar emot forfragningar om professionella studiebesok samt ansvarar for
att 1 samverkan med researrangdren ldgga upp program for besoket i Uppsala.

Kommunledningskontorets roll

For de grupper som vill gora ett professionellt studiebestk hos Uppsala kommun erbjuds
ett menyutbud av fasta besoksprogram inom ett par av kommunens verksamhetsomraden
sésom:

« Miljo

* Infrastruktur

e Demokrati

¢ Utbildning

* Social omsorg

For varje bestksprogram finns en utsedd kontaktperson. I de fall Uppsala tourism fér in en
forfragan frén en grupp om att géra ett professionellt studiebessk 1 Uppsala kommun tar
Uppsala tourism kontakt med kontaktpersonen f6r det aktuella besoksprogrammet f6r att
planera besoket.

Uppsala tourism informerar protokollchefen om inkommande professionella studiebestk
som hanteras av Uppsala tourism. Detta dels for att protokollchefen ska kunna folja
utvecklingen och dels for att sdkerstélla att bolaget levererar enligt 6nskemal. P3 s& sétt
sluts leden inom kommunorganisationen och vi &r alltid vilinformerade om vilka
eventuella besdk som planeras.
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Riktlinjer for representation och representationsbidrag fran
Kommunfullméktiges presidium

Kommunfullmiiktiges presidiums representation

1) Kommunfullmdktiges presidium utovar vardskap i foljande sammanhang:
a. Vid officiella och utldndska bestk i samband med artighetsvisiter, firande av
jubileum eller liknande
b. Vid mottagningar och maéltider i samband med storre konferenser dér
Kommunfullmiktiges presidium medverkat i arbetet med att f6rma arrangtren
att forldgga konferensen till Uppsala. Se bilaga

Presidiet beslutar vem som skall vara kommunens representant vid arrangemanget.

2) Féljande malgrupper kan soka om representation och representationsbidrag fran
Kommunfullmdktiges presidium:

a. Foreningar i Uppsala kommun som firar jubileum. Det antal ar jubileet avser
skall vara jamt, 25, 50, 75, 100 osv.

b. Lokala féreningar som arrangerar en nationell eller internationell konferens
eller arsmote

c. Idrottsarrangemang pé internationell- eller nationellniva sasom VM, EM,
nordiska mésterskap, landskamper samt SM

Kommunfullméktiges presidium beslutar om representationsbidrag efter
foredragning av handlidggande tjédnsteman/tjanstemén.

Ansokan stélls till Kommunfullméktiges presidium och skickas till
Kommunledningskontoret i s god tid fore ett presidiesammantréde att drendet kan
beredas infor ndrmast kommande sammantriade. Ansékan om bidrag till
arrangemang som avses hallas fore det ndrmast infallande presidiesammantradet
upptages ej till behandling.

Bidrag berdknas med hogst 125 kronor per deltagare och utgér i efterskott da
antalet faktiska deltagare kan redovisas. Vid ett mycket hogt antal deltagare
maximeras bidraget till 40.000 kronor

Postadress: Uppsala kommun, Kommunfullmaktige, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshuset, Vaksalagatan 15 « Telefon: 018-727 00 00 (vixel) » Fax: 018-727 00 01
E-post: kommunfullmaktige@uppsala.se
www.uppsala.se









