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BESTAMMELSER FOR REPRESENTATION OCH UPPVAKTNING FOR
ANSTALLDA OCH FORTROENDEVALDA

Faststallda av kommunstyrelsen den 30 maj 2007, § 166

Bilaga regler for minnesgavor — uppvaktningar for anstélld i Uddevalla
kommun bilaggs

1. Representation

Representation ar en del i kommunens relationer med i forsta hand utomstaende, men
ocksa med den egna personalen. Representation kan utdvas pa manga sitt i olika
sammanhang, men vanligtvis avses kostnader for mat, dryck, hotellrum, teaterbil-
jetter eller liknande.

Extern representation

Extern representation innebar att kommunen ar vard for en maltid eller motsvarande
med utomstaende som kommunen har affarsforbindelser eller annat utbyte med.
Aven sammankomster med enbart kommunens tidigare anstallda/fértroendevalda,
numera pensionarer, ar att betrakta som extern representation, jmf med intern repre-
sentation.

Vid extern representation bor normalt deltagarna fran kommunen inte vara fler &n
deltagarna utanfér kommunen.

Kommunen kan dven representera med en gava i samband med t.ex. studiebesok och
speciella hdandelser hos intressenter till kommunen.

Bestickning

Observera reglerna for bestickning som galler vid tjansteutévning, t.ex. vid upphand-
lingssituationer. Bestickning &r inte endast gavor utan kan &ven vara t.ex. middagar,
teaterbesok etc. Det finns inga beloppsgréanser utan det som avgor om det &r bestick-
ning ar om det kan paverka tjansteutévningen.

Intern representation

Intern representation riktar sig till personal inom den egna enheten eller
forvaltningen eller till personal fran annan enhet eller forvaltning inom kommunen.
Samtliga deltagare representerar kommunen.

De vanligaste exemplen pa intern representation ar personalfester,
informationsmoéten samt enklare fortaring vid t.ex. ndmndsammantrade. For
personalfester medges momsavdrag for maximalt 2 fester per ar (julbord eller
jullunch for de anstéllda betraktas i detta fall som personalfest). Bland deltagarna far
inga, forutom anstéllda, &ven familjemedlemmar och tidigare anstéllda.
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Kontrollera mot Skatteverkets information eller férvaltningens ekonom/ekonomer
vid osékerhet.

Observera att maltid i samband med langre intern kurs eller ett internt utbildnings-
program normalt raknas som en del i utbildningskostnaden och inte som representa-
tion. For att raknas som kurs/konferens skall programmet omfatta minst 6 tim-
mar/dag.

Representationsréatt

Kommunfullméktige och kommunstyrelsens ordférande har ett 6vergripande ansvar
for kommunens externa representation. Beslut skall fattas enligt gallande dele-
gationsordningar.

For ovrigt avgor gallande delegationsordningar inom kommunen vem som har rétt att
besluta om extern representation.

For intern representation fattar ansvarig chef beslut utifran grundprinciperna i dessa
regler.

Nar skall kommunen representera

Kommunens representation skall utga fran ett gott omdéme om vad som &r rimligt
och skaligt i varje situation. Det géller saval den externa som den interna represen-
tationen. Avsikten med representationen skall ha ett klart samband med den verk-
samhet som bedrivs, bade ifrdga om andamalet med representationen och tidpunkten
for den.

Representation ar tillaten endast i direkt anslutning till Uddevalla kommuns ordinarie
verksamhet. Den skall vara motiverad av verksamheten och vara av rimlig omfatt-
ning. Exempel pa situationer dar representation kan vara lamplig ar nar kommunen
inleder, eller vill bibehalla, viktiga forbindelser eller vid invigningar av kommunala
verksamheter.

Ofta aterkommande representation med en och samma person eller grupp skall und-
vikas. Representationen skall inte vara lyxbetonad. Den far inte heller vara av karak-
téren att den kan &ventyra kommunens goda rykte.

Alkoholhaltiga drycker
Allmant géller stor restriktivitet for servering av alkoholhaltiga drycker vid repre-
sentation i Uddevalla kommun och dess stiftelser/bolag.

Om det ar sarskilt motiverat med hansyn till omstandigheterna far, efter respektive
vards bedémande, 61 och vin serveras i normal maltidsomfattning.
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Intern kontroll
Den som ansvarar for ett representationstillfalle skall se till att:
- verifikationen &r specificerad
- syftet till representationen anges
- deltagare vid representationen namnges
- underskriften ar lasbar (namnfortydligande vid behov)

2. Minnesgava

Personaldelegationen har antagit regler fér minnesgavor for lang tjanstgoring (25 ar),
uppvaktning vid fodelsedagar, uppvaktning i samband med pensionsavgang och hed-
rande vid begravning gallande anstélld personal (se bilaga). Dessa regler antogs av
personaldelegationen den 30 augusti 2004, § 19.

Dessa regler skall ocksa tillampas for fortroendevald med undantag fér minnesgava
for 1ang tjanstgoring, vilket inte utgar for fortroendevald.

Observera att vid gavor till anstallda eller fortroendevald skall formansbeskattning
ske om gavans varde 6verstiger ett sarskilt belopp. For aktuella belopp skall kontroll
ske mot Skatteverket eller forvaltningens ekonom/ekonomer.



UaFS

Blad 4

BILAGA TILL REGLER FOR REPRESENTATION OCH UPPVAKTNING

REGLER FOR MINNESGAVOR - UPPVAKTNINGAR FOR ANSTALLDA |
UDDEVALLA KOMMUN

Antagna av personaldelegationen den 30 augusti 2004, § 19, med andring 17
oktober 2011, § 31, faststallda av kommunstyrelsen den 30 maj 2007, § 166

Minnesgavor
Arbetstagare som uppnar 25 ars sammanlagd anstéllningstid enligt nedan skall er-
halla minnesgava.

Anstéllningar som tillgodoréknas fér minnesgava:

e anstallning med en faststélld sysselsattningsgrad motsvarande minst 40 % av
heltid hos Uddevalla kommun

e anstdllning med en faststalld sysselsattningsgrad motsvarande minst 40 % av
heltid hos annan kommun vilken har sammanlagts med Uddevalla kommun

e anstallning med en faststélld sysselsattningsgrad motsvarande minst 40 % hos
Bohuslandstinget/VVéstra Gotalandsregionen for arbetstagare vars anstéllning
har dverforts till Uddevalla kommun i samband med 6vertagande av verk-
samheterna Sarskilda omsorger, Adel, Sarskola, Psyk-Adel, Primarvard samt
Bohusléns vardskola

Tillgodorakning av ledigheter:
e Sjuk- och foraldraledigheter tillgodoraknas fullt ut
e Ovriga ledigheter tillgodoraknas i hogst 6 ar

Gava
Uppvaktning sker med nagon av nedanstaende minnesgavor. Den anstéllde valjer
sjalv gava
e Valfri vara hos juvelerare som kommunen upphandlat och anvisar
o Valfri klocka hos urmakare/juvelerare som kommunen upphandlat och
anvisar
e Konstverk hos valfri konstnér, konstnaren fakturerar Uddevalla kommun
e Virdecheck hos resebolag som kommunen anvisar
e Kungliga Patriotiska Sallskapets medalj for lang och trogen tjanst, andra stor-
leken

Samtliga minnesgavor skall, dar sa ar méjligt, vara forsedda med Uddevalla
kommuns stadsvapen.

Administrationens personalavdelning ansvarar for arrangemangen betraffande
minnesgavorna och 6verlamnandet sker en gang per ar i samband med en middag.
Kommunen representeras av kommunfullméktiges presidium och forvaltnings-
cheferna, som 6verlamnar minnesgavorna till sina arbetstagare.
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Vérdet pa 2006 ars minnesgavor faststalls till 4 750 kronor. Vardet raknas darefter
upp arligen genom anknytning till férandringen av basheloppet.

Kostnaden skall tdckas av medel i harfor avsett forslag.

Uppvaktningar

Pension

Vid avgang med pension uppvaktas pensionarer pa lampligt sétt, exempelvis genom
blomstergava eller dylikt. Vid detta tillfalle skall ocksa arbetstagare, som tidigare
inte har erhallit minnesgava, uppvaktas med litografi (rekvireras fran kultur och
fritid). Respektive forvaltning ansvarar for och bekostar uppvaktningen.

Vid annan avgang

Arbetstagare som slutar sin anstallning och har haft manadsavlonad anstéllning i 10
ar eller mer erhaller litografi (rekvireras fran kultur och fritid). Respektive
forvaltning ansvarar for och bekostar uppvaktningen.

Fodelsedagar
Kommunen uppvaktar arbetstagare pa dennes 50- och 60-arsdag med blomstergava
eller dylikt. Respektive forvaltning ansvarar for och bekostar uppvaktningen.

Dodsfall

Om anstéllda inom kommunen avlider, representeras kommunen av berdrd forvalt-
ning.

Representation sker genom personlig nérvaro av arbetsledning samt kondoleans eller
blomsterarrangemang.

Flaggning sker pa begravningsdagen utanfor Radhuset och Stadshuset och om sa ar
mojligt utanfor berdrd arbetsplats. Berord forvaltning bestaller flaggning vid Rad-
huset och Stadshuset.



