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Kommunstyrelsen

Revidering av riktlinjer for representation

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslas besluta

att anta revidering av riktlinjer for representation enligt &rendets bilaga 1

Arendet

Uppsala kommuns policy och riktlinjer for representation antogs av kommunfullmaktige
respektive kommunstyrelsen i april 2014. Policyn och riktlinjerna tar ett samlat grepp om
extern representation, intern representation, gavor till anstéallda samt andra
verksamhetskostnader sa som planeringsdagar och internkonferenser.

Det har framkommit behov om att komplettera riktlinjerna for representation med
fortydligande kring Uppsala kommuns vardskap i samband med 50-ars-mottagningar och
avtackningar for kommunalrad och hogre tjansteman.

Foredragning

Allménhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla foretradare for Uppsala kommun. For
Uppsala kommuns anstéllda och foértroendevalda &r det en sjalvklarhet att félja gallande regel-
verk och att agera som goda foretradare for kommunen. Genom att klargéra och samla regler
for extern och intern representation, gavor till anstallda samt andra verksamhetskostnader sa
som planeringsdagar och internkonferenser m.m. underlattar det for anstéallda och
fortroendevalda att folja gallande regelverk och att agera som goda foretradare for Uppsala
kommun. Detta bidrar till att 6ka allménhetens fortroende for foretradare for Uppsala
kommun.

I tillampning av riktlinjerna for representation har det framkommit behov av att komplettera
dessa. Det handlar om fortydligande kring Uppsala kommuns roll och vérdskap i samband
med 50-ars mottagningar och avtackningar av kommunalrad och hagre tjansteman dit dven
externa gaster inbjuds. Utgangspunkten i de reviderade riktlinjerna ar att jubilaren ges
mojlighet att bjuda géster in i relation till sammanhang dér denne foéretrdder Uppsala kommun
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utifran dennes representativa roll alternativt foretradande roll. | kommunens vérdskap ingar
att sta for kostnader for lokal och enklare fortarning, dock ej alkoholhaltiga drycker.

Forslag till reviderade riktlinjer aterfinns i bilaga 1, nuvarande riktlinjer, antagna av
kommunstyrelsen i april 2014, aterfinns i bilaga 2.

Ekonomiska konsekvenser

Forslaget till reviderade riktlinjer for representation innebér inte ndgra ekonomiska
konsekvenser.

Kommunledningskontoret

Joachim Danielsson Christoffer Nilsson
Stadsdirektor Chef kommunledningskontoret
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Riktlinjer for representation m.m.

1 Inledning

Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn. Riktlinjerna omfattar medarbetare och
fortroendevalda i kommunen och anger den norm som géller fOr representation,
uppvaktningar och gavor. Riktlinjerna galler saval inom som utom Sveriges granser.

Aktuella belopp gallande representation, uppvaktningar och gavor framgar av
kommunledningskontorets >Anvisning till Uppsala kommuns policy och riktlinjer for
representation”.

2 Representation
2.1 Allmant om representation

Syftet med riktlinjerna &r att tydliggdra nar representation ar lampligt och representationens
omfattning. Utgangspunkten ar att alla som representerar kommunen har ett sarskilt ansvar
och forvantas visa gott omdéme vid utévandet. Mattfullhet ska iakttas vid
representationsmaltider. Sarskilt galler detta bruk av alkohol. Forsiktighet ska iakttas vid
aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av personer.

Representation kan vara intern eller extern. Det &r syftet som avgdr om representationen &r
extern eller intern.

Extern representation riktar sig mot fysiska och juridiska personer utanfér kommunen och
syftar till skapa, vidmakthalla och utveckla sadana kontakter som ar viktiga for verksamheten
eller ar ett led i kommunens marknadsforing eller néringslivsframjande atgarder.

Intern representation riktar sig mot kommunens medarbetare och har till syfte att framja den
interna verksamheten och darmed bidra till att skapa goda arbetsforhallanden t.ex.
informationsmaten eller personaltillstallningar. Det kan rora sig om maltider i samband med
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interna utbildningar och interna konferenser, enklare fortaring, blommor samt kultur- och
fritidsaktiviteter.

Intern och extern representation

1. ska ha ett direkt samband med och vara till nytta for verksamheten,

2. ska godkénnas av behorig chef alternativt namndordférande,

3. i hemmet far endast forekomma i undantagsfall och ska skriftligen godkénnas i forvéag
av behorig chef,

4. far inte forekomma i samband med en pagaende upphandling,

5. far inte forekomma i samband med myndighetsutdvning,

6. far inte ske regelbundet,

Om alkoholhaltiga drycker serveras sker det med aterhallsamhet. Alkoholfria drycker ska
finnas som alternativ. Spritdrycker far inte forekomma vid extern eller intern representation.

Representation, gavor eller personalvardsformaner far inte vara sa omfattande eller ofta
forekommande att de utloser skattskyldighet (férmansbeskattning) for mottagaren

Beloppsramarna for representation framgér av kommunledningskontorets anvisning®. Om
beloppsramen 6verskrids ska behorig chef i forvag ge sitt godkannande som ska
dokumenteras. Dokumentationen ska bifogas redovisningsunderlaget for representationen.

2.2 Extern representation

Vid extern representation far anhoriga endast i undantagsfall inbjudas. Det kan vara motiverat
vid internationella besok eller representation i utlandet da gasterna sjalva har med sig
anhoriga.

2.3 Intern representation

Intern representation riktar sig till den egna verksamheten i form av t.ex. informationsmoten
eller personaltillstaliningar.

Med informationsméte avses t.ex. ett mote dér arbetsgivaren samlar medarbetare,
projektgrupp eller liknande och delger viktig information eller planerar ett nytt projekt. Motet
ska ha en agenda med program eller dagordning déar syftet och innehall framgar, samt uppgift
om deltagare samt eventuell inbjudan.

Halls motet i anslutning till arbetsplatsen vid lunchtid bor huvudregeln vara att medarbetarna
sjélva betalar sin mat och dryck. Kommunen kan dock vid sérskilda tillfallen bekosta enklare
fortaring varmed forstas t.ex. kaffe med bulle, paj, smorgas, sallad eller frukt.

Anvisning till Uppsala kommuns policy och riktlinjer for representation
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Personaltillstallningar ar exempel pa tillfallen nar intern representation kan vara lamplig.
Personaltillstallningar bor ske hogst tva ganger per ar. Jullunch eller motsvarande raknas som
en personaltillstalining.

Verksamhetsplanerings- och arbetsplatsmdéten &r inte intern representation.
2.3.1 Interna arbetsluncher och liknande

Interna arbetsluncher &r inte intern representation. Undantagsvis far enklare fortaring inga
(se p. 2.3). Detta forutsatter att tids- och effektivitetsvinster kan pavisas.

2.3.2 Interna kurser, konferenser och liknande

Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ar exempel pa tillfallen nar intern
representation kan vara lamplig.

For att maltidskostnaderna och dartill horande kostnader ska anses som representation kravs
att

1. sammankomsten ar intern,

sammankomsten varar hégst en vecka,

3. sammankomsten omfattar minst sex timmars effektivt arbete per dag, jamt férdelade
pa 30 timmar under en vecka. Eventuellt inslag av n6je/rekreation ska vara mycket
begréansad,

4. maltidsarrangemangen &r gemensamma,

5. fullstdndigt program upprattas och bifogas redovisningsunderlaget.

o

Den egna verksamheten bor planeras sa att man hogst en gang per ar haller en konferens eller
liknande med Gvernattning.

3 Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgarder ar t.ex. nar medarbetare bjuds pa kaffe eller te. Forfriskning och
annan enklare fortaring i samband med arbete anses inte vara intern representation (se p. 2.3
ovan). Detta kan till exempel ske i samband med att en ny medarbetare hélsas valkommen,
som en avslutning infor sommaren eller efter det att en sarskild arbetsuppgift har fullgjorts.

4 Gavor

4.1 Gavor och uppvaktningar till anstallda och fértroendevalda

| skattelagstiftningen jamstalls gavor till anstallda med ersattning for utfort arbete. Sadana
gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for mottagaren. Vissa typer av gavor fran
arbetsgivaren ar sarskilt undantagna fran skatteplikt om de understiger beloppsramen for
skattefrihet. Exempel pa gavor ar foljande:
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1. Julgava.

2. Jubileumsgava — gava till medarbetare nar arbetsplatsen firar 25-, 50-, 75-, eller 100-
arsjubileum. Vid bedémningen av gavans varde tas inte hansyn till om den &r forsedd
med inskription.

3. Minnesgava — gava av minneskaraktar som lamnas till varaktigt anstallda (minst sex
ar) i samband med att medarbetare fyller 50 eller 60 ar, nar en anstallning upphor eller
efter viss anstallningstid (20 ar for fortroendevalda, 25 ar for medarbetare). Regler for
minnesgava i samband med viss anstallningstid regleras sarskilt i medaljdelegationens
reglemente.

4. Blommor vid sjukdom eller liknande. Som exempel pa tillfallen da en medarbetare
kan uppmarksammas pa detta sétt kan namnas vid nyanstallning, barns fodelse,
allvarlig sjukdom eller en nara anhérigs franfalle.

Minnesgavor ges inte i form av pengar. Som pengar anses dven andra betalningsmedel sdsom
check, postvéxel och presentkort som kan bytas mot pengar. Minnesgavor ges inte heller i
form av 0l, vin eller sprit.

Gavor som betalas med privata medel, t.ex. efter insamling, omfattas inte av dessa riktlinjer.

4.2 Gavor till externa parter

Gavor till organisationer eller personer utanfor kommunen kan ges i form av reklamgavor
eller representationsgavor. Regeringskansliets och Sveriges Kommuner och Landstings skrift
”Om mutor och jav — en vagledning for offentligt anstallda” samt Uppsala kommuns policy
och riktlinjer mot mutor ska darvid beaktas.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis obetydligt varde
som t.ex. almanackor, pennor eller likande. Gavor av detta slag ska vara férsedda med
verksamhetens namn och logotype.

| samband med att avtal tecknas, vardefullt samarbete inleds, forlangs eller avslutas samt
vid invigningar, mottagningar eller jubiléer kan en representationsgava overlamnas till
representant for en extern organisation (se kommunledningskontorets anvisning).

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

5. Uppvaktningar och mottagningar

5.1 Mottagning i samband med medarbetares 50-ars dag eller avtackning

| samband med firande av medarbetares 50-arsdag eller avtackning kan enklare fortaring
serveras. Antalet deltagare vid uppvaktningen bor inte vara fler an vad som &r skaligt ur
kostnadssynpunkt. Utgangspunkten &r att kommunen bekostar uppvaktning med nérvaro av
den arbetsgrupp, sektion alternativt enhet som medarbetaren tillhor.
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5.2 Mottagning i samband med kommunalrad eller hogre tjanstepersons® 50-ars dag
eller avtackning

| samband med kommunalrads eller hogre tjanstepersons 50-arsdag eller avtackning kan
kommunen sta vard for en mottagning till vilken dven externa gaster inbjuds.

Jubilaren ges mdjlighet att bjuda gaster in i relation till sammanhang dar denne foretrader
Uppsala kommun utifran dennes representativa roll alternativt foretradande roll. | kommunens
vardskap ingar att sta for kostnader for lokal och enklare fortarning (ej alkoholhaltiga
drycker).

Inbjudningslista ska godké&nnas av kommunstyrelsens ordférande (vid mottagning for
kommunalrad) eller stadsdirektor (vid mottagning for hogre tjansteperson) innan inbjudan
skickas ut.

6 Muta

Fraga om muta kan aktualiseras i samband med representation bade dar kommunens
medarbetare &r mottagare av representationen och dar kommunen upptrader som givare av
extern representation. | denna del hanvisas till Uppsala kommuns policy och riktlinjer mot
mutor.

7 Krav paredovisningsunderlag
Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla uppgifter om

datum for representationstillféllet,

syftet med representationen,

namn pa samtliga deltagare,

namn pa organisationer som gasterna foretrader,

| forekommande fall ska program bifogas,

till faktura eller begéran om erséttning for utldgg ska kvitto i original bifogas,
faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck,
godkannande i forvag fran behorig chef, om det kravs enligt riktlinjerna.

NGO~ WNE

Pa redovisningsunderlaget for interna kurser och konferenser ska anges motsvarande
uppgifter.

8 Information och uppféljning
Alla chefer samt fortroendevalda och medarbetare som berdrs inom kommunen ska ta del av

denna policy och riktlinje. Detta ska lampligen ske vid anstallning, introduktion och pa
arbetsplatstréaffar.

2 Direktor eller motsvarande
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Policy fOor representation
Antagen av kommunfullméktige den 28 april 2014 § 62

Allmanhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla foretradare for Uppsala kommun.
For Uppsala kommuns anstéllda och fortroendevalda &r det en sjalvklarhet att folja géllande
regelverk och att agera som goda foretradare for kommunen.

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 &r ett led
i Uppsala kommuns marknadsforing eller naringslivsframjande atgérder. Intern representation
riktar sig inat mot Uppsala kommuns medarbetare och har framst karaktéar av personalfram-
jande atgarder.

Representation ar ett uttryck for sedvanlig géstfrihet. Representation ska vara mattfull, ske
kostnadsmedvetet och med klar malriktning. Nyttan med varje representationstillfalle ska vara

tydlig.

All representation ska ha ett direkt samband med Uppsala kommuns verksamhet. Kravet
galler bade tidpunkt och plats for representationen och de personer representationen omfattar.

Varje namnd och styrselse svarar for att denna policy efterlevs.
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Riktlinjer for representation m.m.

1 Inledning

Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn. Riktlinjerna omfattar medarbetare och
fortroendevalda i kommunen och anger den norm som géller for representation, uppvakt-
ningar och gavor. Riktlinjerna géller saval inom som utom Sveriges gréanser.

Aktuella belopp géllande representation, uppvaktningar och gavor framgar av kommun-
ledningskontorets ~Anvisning till Uppsala kommuns policy och riktlinjer for representation”.

2 Representation
2.1 Allmant om representation

Syftet med riktlinjerna &r att tydliggora nar representation ar lampligt och representationens
omfattning. Utgangspunkten ar att alla som representerar kommunen har ett sarskilt ansvar
och forvantas visa gott omdéme vid utdvandet. Mattfullhet ska iakttas vid representations-
maltider. Sarskilt galler detta bruk av alkohol. Forsiktighet ska iakttas vid aterkommande
representation mot en och samma person eller grupp av personer.

Representation kan vara intern eller extern. Det &r syftet som avgor om representationen &r
extern eller intern.

Extern representation riktar sig mot fysiska och juridiska personer utanfor kommunen och
syftar till skapa, vidmakthalla och utveckla sadana kontakter som ar viktiga for verksamheten
eller ar ett led i kommunens marknadsforing eller naringslivsframjande atgarder.

Intern representation riktar sig mot kommunens medarbetare och har till syfte att frimja den
interna verksamheten och darmed bidra till att skapa goda arbetsforhallanden t.ex. informa-
tionsmaten eller personaltillstallningar. Det kan rora sig om maltider i samband med interna
utbildningar och interna konferenser, enklare fortaring, blommor samt kultur- och fritids-
aktiviteter.

Intern och extern representation

1. ska ha ett direkt samband med och vara till nytta for verksamheten,

2. ska godkénnas av behorig chef alternativt namndordftrande,

3. i hemmet far endast forekomma i undantagsfall och ska skriftligen godkénnas i forvéag
av behorig chef,

4. far inte forekomma i samband med en pagaende upphandling,

far inte forekomma i samband med myndighetsutévning,

6. far inte ske regelbundet,

o
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Om alkoholhaltiga drycker serveras sker det med aterhallsamhet. Alkoholfria drycker ska
finnas som alternativ. Spritdrycker far inte férekomma vid extern eller intern representation.

Representation, gavor eller personalvardsformaner far inte vara sa omfattande eller ofta
forekommande att de utloser skattskyldighet (formansbeskattning) for mottagaren.

Beloppsramarna for representation framgér av kommunledningskontorets anvisning®. Om
beloppsramen dverskrids ska behdrig chef i forvég ge sitt godkédnnande som ska dokumen-
teras. Dokumentationen ska bifogas redovisningsunderlaget for representationen.

2.2 Extern representation

Vid extern representation far anhoriga endast i undantagsfall inbjudas. Det kan vara moti-
verat vid internationella besok eller representation i utlandet da gasterna sjalva har med sig
anhoriga.

2.3 Intern representation

Intern representation riktar sig till den egna verksamheten i form av t.ex. informationsmoten
eller personaltillstallningar.

Med informationsmate avses t.ex. ett mote dar arbetsgivaren samlar medarbetare, projekt-
grupp eller liknande och delger viktig information eller planerar ett nytt projekt. Motet ska ha
en agenda med program eller dagordning dar syftet och innehall framgar, samt uppgift om
deltagare samt eventuell inbjudan.

Halls moétet i anslutning till arbetsplatsen vid lunchtid bor huvudregeln vara att medarbetarna
sjalva betalar sin mat och dryck. Kommunen kan dock vid sarskilda tillfallen bekosta enklare
fortaring varmed forstas t.ex. kaffe med bulle, paj, smorgas, sallad eller frukt.
Personaltillstallningar ar exempel pa tillfallen nar intern representation kan vara lamplig.
Personaltillstallningar bor ske hogst tva ganger per ar. Jullunch eller motsvarande raknas som
en personaltillstélining.

Verksamhetsplanerings- och arbetsplatsmdten &r inte intern representation.

2.3.1 Interna arbetsluncher och liknande

Interna arbetsluncher ar inte intern representation. Undantagsvis far enklare fortéaring inga
(se p. 2.3). Detta forutsatter att tids- och effektivitetsvinster kan pavisas.

2.3.2 Interna kurser, konferenser och liknande

Anvisning till Uppsala kommuns policy och riktlinjer for representation
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Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ar exempel pa tillfallen nar intern
representation kan vara lamplig.

For att maltidskostnaderna och dartill hérande kostnader ska anses som representation kravs
att

1. sammankomsten &r intern,

sammankomsten varar hégst en vecka,

3. sammankomsten omfattar minst sex timmars effektivt arbete per dag, jamt fordelade
pa 30 timmar under en vecka. Eventuellt inslag av noje/rekreation ska vara mycket
begréansad,

4. maltidsarrangemangen ar gemensamma,

5. fullstandigt program upprattas och bifogas redovisningsunderlaget.

no

Den egna verksamheten bor planeras sa att man hogst en gang per ar haller en konferens eller
liknande med 6vernattning.

3 Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgarder &r t.ex. nar medarbetare bjuds pa kaffe eller te. Forfriskning och
annan enklare fortaring i samband med arbete anses inte vara intern representation (se p. 2.3
ovan). Detta kan till exempel ske i samband med att en ny medarbetare hélsas valkommen,
som en avslutning infor sommaren eller efter det att en sarskild arbetsuppgift har fullgjorts.

4 Gavor och uppvaktningar
4.1 Gavor och uppvaktningar till medarbetare och fortroendevalda

| skattelagstiftningen jamstalls gavor till anstallda med ersattning for utfort arbete. Sadana
gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for mottagaren.

Vissa typer av gavor fran arbetsgivaren ar sarskilt undantagna fran skatteplikt om de under-
stiger beloppsramen for skattefrihet.?

Exempel pa gavor ér féljande

1. Julgava.

2. Jubileumsgava — gava till medarbetare nar arbetsplatsen firar 25-, 50-, 75-, eller 100-
arsjubileum. Vid bedémningen av gavans varde tas inte hansyn till om den &r forsedd
med inskription.

3. Minnesgava — gava av minneskaraktar som lamnas till varaktigt anstallda (minst sex
ar) i samband med att medarbetare fyller 50 eller 60 ar, nar en anstéllning upphar eller
efter viss anstallningstid (20 ar for fortroendevalda, 25 ar for medarbetare). Regler for

2 Anvisning till Uppsala kommuns policy och riktlinjer for representation
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minnesgava i samband med viss anstéllningstid regleras sarskilt i medaljdelegationens
reglemente.

4. Blommor vid sjukdom eller liknande. Som exempel pa tillfallen da en medarbetare
kan uppmarksammas pa detta satt kan ndmnas vid nyanstéllning, barns fodelse,
allvarlig sjukdom eller en nara anhorigs franfalle.

| samband med firande av medarbetares 50-arsdag eller avtackning kan enklare fortaring
serveras. Antalet deltagare vid uppvaktningen bor inte vara fler an vad som ar skaligt ur
kostnadssynpunkt. Utgangspunkten dr att kommunen bekostar uppvaktning med narvaro av
den arbetsgrupp, sektion alternativt enhet som medarbetaren tillhor.

Minnesgavor ges inte i form av pengar. Som pengar anses dven andra betalningsmedel sasom
check, postvéxel och presentkort som kan bytas mot pengar. Minnesgavor ges inte heller i
form av 6, vin eller sprit.

Gavor som betalas med privata medel, t.ex. efter insamling, omfattas inte av dessa riktlinjer.
4.2 Gavor till externa parter

Gavor till organisationer eller personer utanfér kommunen kan ges i form av reklamgavor
eller representationsgavor. Regeringskansliets och Sveriges Kommuner och Landstings skrift
”Om mutor och jav — en végledning for offentligt anstallda” * samt Uppsala kommuns policy
och riktlinjer mot mutor ska darvid beaktas.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis obetydligt
varde som t.ex. almanackor, pennor eller likande. Gavor av detta slag ska vara férsedda med
verksamhetens namn och logotype.

I samband med att avtal tecknas, vardefullt samarbete inleds, forlangs eller avslutas samt
vid invigningar, mottagningar eller jubiléer kan en representationsgava dverlamnas till
representant for en extern organisation (se kommunledningskontorets anvisning).*

Representationsgava till externa kontakter i samband med helger och personliga hogtidsdagar
anses inte ha tillrackligt samband med verksamheten. Kostnaden ar darmed inte avdragsgill
och avdrag for mervérdesskatt medges inte.

5 Muta
Fraga om muta kan aktualiseras i samband med representation bade dar kommunens med-

arbetare ar mottagare av representationen och dar kommunen upptrader som givare av extern
representation. | denna del hanvisas till Uppsala kommuns policy och riktlinjer mot mutor.

® http://www.regeringen.se/content/1/c6/06/49/77/db26116¢.pdf
* Anvisning till Uppsala kommuns policy och riktlinjer fér representation
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6 Krav paredovisningsunderlag
Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla uppgifter om

datum for representationstillfallet,

syftet med representationen,

namn pa samtliga deltagare,

namn pa organisationer som gasterna foretrader,

I forekommande fall ska program bifogas,

till faktura eller begédran om erséttning for utlagg ska kvitto i original bifogas,
faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck,
godkannande i forvag fran behorig chef, om det kravs enligt riktlinjerna.
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Pa redovisningsunderlaget for interna kurser och konferenser ska anges motsvarande
uppgifter.

7 Information och uppfdljning
Alla chefer samt fortroendevalda och medarbetare som berdrs inom kommunen ska ta del

av denna policy och riktlinje. Detta ska lampligen ske vid anstallning, introduktion och pa
arbetsplatstréaffar.
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