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Inledning

Riktlinjen for representation och gavor utgar ifran den av fullmaktige antagna policyn
for representation och gavor. Uppsala kommun &r en central aktor i naringslivet och i
regionen och allmanhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla foretradare for
Uppsala kommun. Det ar darfor viktigt med tydliga riktlinjer for medarbetare och
fortroendevalda i dessa sammanhang.

Syfte

Denna riktlinje syftar till att konkretisera policy for representation och gévor och ge
ansvariga medarbetare och fortroendevalda stéd i bedomningen om vad som ar
rimligt, mattfullt och acceptabelt. Riktlinjerna ar normativa och uttémmande vilket
innebar att annan form av representation an den som anges inte far forekomma.

Omfattning

Riktlinjen galler all verksamhet i Uppsala kommunkoncern. Riktlinjen, precis som
policyn, galler saval inom som utom Sveriges granser. Aktuella belopp géllande
representation och gavor framgar av beloppsbilaga till Uppsala kommuns riktlinjer for
representation och gavor. Namnder och bolagsstyrelser kan ta fram fortydliganden
vilka da ska beaktas innan beslut fattas om representation for respektive verksamhet.

Inom Uppsala kommunkoncern forekommer uppdrag och verksamhet som bedrivs pa
en kommersiell och konkurrensutsatt marknad, samt dven i internationella
sammanhang. Dartill kan forekomma dterkommande branschspecifika
kulturbetonade situationer och tillstallningar. For dessa verksamheter kan det vara
motiverat att medge undantag fran riktlinjen. Sddant undantag beslutas av respektive
namnd eller bolagsstyrelse och ska dokumenteras sarskilt. Beslutsdokumentationen
ska bifogas rakenskapsmaterialet.

Avsteg fran riktlinjen, vid andra tillfallen an ovan, kan innebéra ett personligt
betalningsansvar och arbetsrattsliga konsekvenser.

Avsteg fran denna riktlinje kan dven innebara att medarbetaren, fértroendevalda och
Uppsala kommun blir skattskyldiga.

Representation och gavor

Olika typer av representation har olika skatterattsliga konsekvenser, och varje chef,
fortroendevald och medarbetare har ratt att fa en adekvat vagledning infér beslut om
omfattningen av en representation eller gava.

For vidare information gallande beloppsgranser avseende gavor och representation
samt eventuell formansbeskattning se beloppsbilaga till Uppsala kommuns riktlinjer
for representation och gavor.
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Definition och begrepp

Representation ar ett samlingsbegrepp for konkreta tecken pa uppskattning som
personer inom en organisation mottar fran eller visar andra personer. Representation
kan vara saval extern som intern. Det ar syftet som avgor om representationen ar
extern eller intern.

Extern representation riktar sig utdt och avser att inleda eller utveckla relationer som
arviktiga for verksamheten eller ar ett led i Uppsala kommun marknadsforing och
naringslivsframjande atgarder.

Intern representation riktar sig inat mot Uppsala kommun personal och har framst
karaktar av personalframjande atgarder, till exempel personalfester eller
informationsmoten. Representation inom och mellan Uppsala kommunkoncerns
verksamheter rdknas som intern representation. Intern representation far inte
forekomma annat an i de specifika situationer som anges under rubriken Intern
representation.

Lagbestammelser och krav

Dessa riktlinjer tar utgangspunkt i tilldmpning av bland annat inkomstskattelagen,
kommunallagen, samt brottsbalken om mutor.

Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende 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 an utomstdende géaster.

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

Alkohol

Ett varierat utbud av alkoholfria drycker ska alltid finnas. Om alkoholhaltiga drycker
serveras ska det ske med mattfullhet. Spritdrycker far inte forekomma.

Anhorigs deltagande

Endast i undantagsfall far anhoriga inbjudas. Det kan vara motiverat vid internationella
besok da gasterna sjélva har med sig anhoriga. Skriftligt godkdnnande fran narmast
behorig chef ska inhdmtas i forvag da anhorig ska delta vid representation.

Gavor till extern part

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 beaktas.
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Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av forhallandevis
obetydligt vdrde som till exempel almanackor, pennor eller likande. Gavor av detta slag
ska vara forsedda 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
overlamnas till representant for en extern organisation.

Intern representation

| Uppsala kommunkoncern férekommer som huvudregel inte intern representation.
Nedan beskrivs de undantag som far férekomma. De &r motiverade ur
verksamhetsperspektiv och for omsorg om medarbetare.

Alkohol

Alkohol vid intern representation bekostas inte av Uppsala kommunkoncern. Vid
ceremoni vid utdelning av fortjansttecken kan emellertid Uppsala kommun servera
och bekosta alkohol i samband med maltid*.

Personalfest

Inom Uppsala kommunkoncern har verksamheterna maximalt tva personalfester, till
exempel en julfest och en sommarfest, per ar dar kommunen bjuder pa fortéring och
lokalkostnader.

Planeringsdagar med 6vernattning

Nar planeringsdagar med Gvernattning ar befogat av verksamhetsskal far de vara hogst
tva dygn och ska omfatta minst sex timmars effektivt arbete per dag.
Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma. Som huvudregel far en verksamhet ha
hogst tva planeringstillfallen med 6vernattning per ar. Det kan forekomma att enskilda
medarbetare och fortroendevalda ingar i flera olika verksamheter. Begransningen ovan
avser darfor inte individens deltagande i planeringsdagar. For fortroendevalda och
sarskilt utpekade tjanstepersoner galler sarskilda begransningsregler?. For
information om redovisningsunderlag, se nedan.

Planeringsdag utan 6vernattning

Halva eller hela planeringsdagar far forekomma i den omfattning som behdvs och som
kan anses motiverat ur ett verksamhetsperspektiv. Maltidsarrangemangen ska vara
gemensamma.

! Sevidare i kommunfullméaktiges reglemente for fortjansttecken.
2 Planeringsdagar kan vara fler och oftare.
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Lunch eller fika i samband med arbetsmoten

I samband med arbetsméten kan arbetsgivaren erbjuda lunch dar det ar befogat darfor
att métet tar lunchrasten i ansprak. Av arbetsmiljomassiga skal far den har typen av
arbetsmoten inte forekomma regelbundet. Fika eller enklare fortaring kan vara aktuellt
vid langre moten elleri samband med att en sarskild framgang firas.

Uppvaktning vid fodelsedagar

Fodelsedagar far firas med kaffe och tarta, eller annan enklare fortaring. Vid jamna
fodelsedagar far arbetsgivaren uppvakta med en blombukett?.

Avtackning

Arbetsgivaren tackar av medarbetare nar de slutar med att bjuda pa enklare fortaring
och ge en blombukett. Vid pensionsavgang far pensionaren dven en minnesgava.

Introduktion

Arbetsgivaren kan vdalkomna nya medarbetare genom att hogtidlighalla forsta
arbetsdagen med att bjuda pa enklare fortaring.

Sjukdom och dodsfall

Arbetsgivaren kan 6verlamna blommor vid sjukdom och liknande. Vid medarbetares
dodsfall bor arbetsgivaren bekosta en krans eller blommor.

Julgava

Arbetsgivaren kan ge medarbetare en julgava. Gavan kan ersattas av en aktivitet eller
samkvam i anslutning till julfesten, men inte med gava vid annan tidpunkt.

Allmanna regler

Upphandling

Representation i samband med pagaende upphandling far inte férekomma.

Myndighetsutovning

Representation far inte forekomma i samband med myndighetsutévning.

3 Enlig ramupphandling f6r blommor.
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Tagande och givande av muta

For aktiviteter som kan innebara muta hanvisas till Uppsala kommuns policy och
riktlinjer mot mutor.

Krav pa redovisningsunderlag

Redovisningsunderlaget for representation, interna kurser och konferenser med mera
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 begdran om ersattning for utlagg ska kvitto i original bifogas,
faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och
dryck,

8. godkannandeiforvag fran behorig chef, om det kravs enligt riktlinjerna.

No s wDN

Beslut om representation och attest

Vid representation kravs godkdnnande av narmast 6verordnad chef. Sadant
godkadnnande ska dokumenteras skriftligen. Det &r inte tillatet att beslutattestera egna
representationskostnader.

Spridning

Namnder och bolagsstyrelser ansvarar for att riktlinjen implementeras i den egna
verksamheten.

Vid behov kan namnder och bolagsstyrelser aven ta fram riktlinjer for att mer konkret
beskriva hur arbetet ska utforas inom respektive verksamhet. Alla fortroendevalda och
tjanstepersoner ansvarar for att representation sker enligt riktlinjerna.

Kommunstyrelsen ansvarar sarskilt for att stodja namnder och bolagsstyrelser i
arbetet. Direktor pa forvaltningar och bolag ansvarar for att riktlinjerna tas upp vid
ledningsgruppsmaten pa alla nivaer.

Uppfoljning

Uppfdljning av representation gors via ekonomisystemet for respektive verksamhet,
namnd som styrelse. Chef som 6verskrider sin ratt att besluta i enlighet med
riktlinjerna kan vidladas arbetsrattslig atgard.

Varje namnd och bolagsstyrelse ska inom ramen for sin interna kontroll sakerstalla att
riktlinjer foljs. Kommunstyrelsen foljer upp arbetet utifran policyn arligen i samband
med arsredovisningen samt genom internkontroll/internrevision.
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Relaterade dokument

e Policy for representation och gavor

e Beloppsbilaga for representation och gavor

e Reglementet for fortjansttecken

e Riktlinjer for namnder och bolagsstyrelsers verksamhetsplanering, uppfoljning
och interna kontroll

e Uppsala kommuns policy och riktlinjer mot mutor

e Policy for upphandling och inkop
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