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RIKTLINJER FOR REPRESENTATION OCH UPPVAKTNING
FOR ANSTALLDA OCH FORTROENDEVALDA

Antagna av kommunfullméaktige 12 oktober 2016, § 223, ersatter tidigare
bestammelser for representation och uppvaktning for anstéallda och
fortroendevalda, reviderad 12 september 2018, § 207

Representation ar en del i kommunens relationer i forsta hand med utomstaende, men
aven med den egna personalen. Representationen utdvas i olika sammanhang och pa
olika satt, men vanligtvis avses kostnader for gava, mat, dryck eller liknande. |
Uddevalla kommuns riktlinjer mot mutor och annan korruption framgar att anstallda
och fortroendevalda som har rétt att representera har ett eget ansvar for att inte bryta
mot gallande lagstiftning och for att agera pa ett korrekt sétt for att uppratthalla
allmanhetens fortroende for verksamheten. Exempel pa situationer dar extern
representation kan vara lamplig ar nar kommunen inleder, eller vill bibehalla viktiga
forbindelser eller vid invigningar.

Ofta aterkommande representation med en och samma person eller grupp ska und-
vikas. Representationen ska inte vara lyxbetonad eller vara av sadan karaktar att den
kan aventyra kommunens goda rykte. Varje férvaltning ansvarar for att dessa
bestammelser foljs.

En felaktig representation skulle kunna tolkas som ett mutbrott. Givande av muta &ar
ett brott som innebar lamnande av gava eller 16fte om gava till person med
tjansteutdvning hos myndighet, for att tillskansa sig ekonomiska eller andra fordelar.
Tagande av muta innebar att anstalld, fortroendevald eller annan tar emot, later at sig
utlova eller begéar muta eller annan otillbérlig beloning for sin tjansteutdvning.

Nar kommunen och kommunégda foretag representerar

Kommunens och de kommunala bolagens representation ska folja den av
kommunfullméktige faststéllda vardegrunden, som innebér éppenhet, respekt och
professionalitet.
Det galler saval den externa som den interna representationen.
For all representation galler att:
e representationen ska vara av rimlig omfattning
e det finns ett klart samband med den verksamhet som bedrivs
e valet av ort fOr representation har betydelse fér bedémning om det foreligger
ett samband med den verksamhet som bedrivs
e den ska vara motiverad bade ifrdga om andamalet samt tidpunkten for
representationen
e deltagarlista ska bifogas dér aven syftet framgar
e om den som beslutsattesterar sjalv deltar i aktiviteten ska éverordnad
attesteralfakturan
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Det ar det huvudsakliga syftet med representationen som avgér om den ska
redovisas som extern eller intern representation. Om det huvudsakliga syftet ar
att representera Uddevalla kommun mot utomstaende &ar representationen
extern. P& motsvarande sétt ar representationen intern om det huvudsakliga
syftet ar att representera mot kommunens personal.

Kostnader for representation ska vara ett naturligt led i kommunens verksamhet och
far aldrig ses om erséattning for privata levnadskostnader. All representation ska
darfor provas om den ar nédvandig och hur kostnaderna kan hallas nere. Den som
ansvarar for ett representationstillfalle och den som har ratten att representera ska se
till att verifikationen ar specificerad och att underskrift ar lasbar.

De kommundégda foretagen ska beakta bestdammelserna i tillampliga delar. Detsamma
géller aven stiftelser och kommunalférbund dar Uddevalla kommun ar forvaltare
eller utser majoriteten av styrelsen/direktionen.

Extern representation

Riktar sig till utomstaende personer, syftet ska ligga i linje med kommunens
verksamhet.
Extern representation innebdr att kommunen:
e representerar med en gava
e drvard for en maltid eller motsvarande med utomstaende som kommunen har
utbyte med

Awven tidigare anstillda/fértroendevalda &r att betrakta som externa. For att
representationen ska ses som extern racker det med att en person i sallskapet &r
extern. De externa deltagarna bor vara fler &n representanterna fran kommunen.

Intern representation

Riktar sig till anstéalld personal och fortroendevalda inom Uddevalla kommun dar
samtliga deltagare representerar kommunen.

Interna kurser och konferenser med lunch eller middag av normal karaktar
raknas i formanssammanhang som representation och ar darmed skattefri. For
att raknas som kurs/konferens ska programmet omfatta minst 6 timmar/dag
(exkl. lunchtid). For att vara skattefri kravs att sammankomsten ar tillféllig och
kortvarig. For planeringskonferens far inte innehallet handla om det direkta
I6pande arbetet utan ska behandla storre forandringar sdsom exempelvis
budget, personalfragor och inkopsstrategi. Planeringskonferenser bér hallas
restriktivt.

Anstéllda kan delta i externa studieresor, studiebesok, kurser och seminarier
under forutsattning att utbildningsmomentet dominerar och ar seriést.
Formansbeskattning forekommer oftast i dessa fall.
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Personalvardsformaner ar skatte- och avgiftsfria. For att formanen ska réaknas
som en personalvardsforman maste formanen rikta sig till hela personalen. Som
sedvanja ar kaffe/te en personalvardsforman som galler for samtlig personal
inom Uddevalla kommun.

Utover kaffe/te kan forfriskningar, frukt och annan enklare fortaring (som inte
kan ses som maltid) fa tillatas forekomma vid interna moten som ar tillfalliga
och kortvariga sasom exempelvis APT. Vid regelbundna interna méten (t.ex.
veckomoten) far arbetsgivaren inte bjuda pa annat an kaffe/te, om sa &nda sker
raknas det som férman och ska beskattas.

Arbetsluncher anses inte i formanssammanhang vara intern representation och
bor darfor inte forekomma. Om det dnda sker ska de anstéllda som blir bjudna
formansbeskattas.

Representationsratt

Kommunfullmaktiges presidie och kommunstyrelsens ordférande har ett
Overgripande ansvar for kommunens externa representation. Beslut ska fattas enligt
géllande delegationsordning. For dvrigt avgor gallande delegationsordning inom
kommunen vem som har ratt att besluta om extern representation.

For intern representation fattar ansvarig chef beslut utifran grundprinciperna i dessa
riktlinjer och foljer tillampningsanvisningarna. Forvaltningschef och resp. VD (eller
motsvarande) ansvarar for att regelverket foljs.

Alkoholhaltiga drycker

Allmant galler stor restriktivitet for servering av alkoholhaltiga drycker vid all repre-
sentation i Uddevalla kommun och dess stiftelser/férbund/foretag. Representationen
ska som huvudregel vara alkoholfri. Om det ar sérskilt motiverat med hansyn till
omstandigheterna far, efter respektive vards bedémande, 61 och vin serveras i normal
maltidsomfattning. Delegationsbeslut frdn kommunstyrelsen kravs.

Gavor

Under vissa forutsattningar far man ge anstéllda gavor, allt enligt
Skatteverkets regler. FOr narmare information se
tillampningsanvisningar for redovisning av representation pa Inblicken.

Fodelsedagar

Kommunen uppvaktar anstéllda pa dennes 50-arsdag med blomsterbukett och enklare
fortaring. Uppvaktningen bekostas av resp. arbetsstélle och chef ansvarar for
genomforandet.
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Minnesgava efter 25 ars anstéllning

Anstéllda och fortroendevalda som uppnar 25 ars sammanlagd anstallningstid enligt
nedan ska erhalla minnesgava:

e Anstallning med en faststalld sysselsattningsgrad motsvarande minst 40 % av
heltid hos Uddevalla kommun.

e Anstallning med en faststalld sysselsattningsgrad motsvarande minst 40 % for
arbetstagare vars anstéllning har dverforts till Uddevalla kommun i samband
med Overtagande av verksamheter.

e Sjuk- och foraldraledigheter tillgodoréknas fullt ut, 6vriga ledigheter
tillgodoraknas i hogst 6 ar.

Anstalld valjer ndgon av arbetsgivaren anvisad gava.

Gavan delas ut en gang per ar i samband med middag dar kommunfullméaktiges
presidium och forvaltningschefer representerar kommunen. Samtliga minnesgavor
ska, dar sa ar mojligt, vara forsedda med Uddevalla kommuns stadsvapen.

Vardet pa 25-arsgava faststalls arligen och foljer forandring av prisbasbeloppet.
Personalavdelningen ansvarar for arrangemang och bestéllning av 25-arsgava.

Avgang

A) Anstéllda som slutar och haft mindre anstallningstid an 10 ar erhaller
blomsterbukett och enklare fortaring.

B) Anstalld som slutar sin anstallning och har haft anstallning i 10 ar eller mer
erhaller blomsterbukett, gava samt enklare fortaring. Gavan far véljas hos
nagon av de kommunen har avtal med, se géllande upphandling.

Uppvaktningen bekostas av resp. arbetsstélle och chef ansvarar foér genomfdrandet.

Pension

Vid avgang med pension uppvaktas pensionarer med blomsterbukett, gava samt
enklare fortaring.
Uppvaktningen bekostas av resp. arbetsstélle och chef ansvarar for genomforandet.

Ddodsfall

Om anstalld eller fortroendevald inom kommunen avlider kan kommunen
representeras av berord forvaltning genom personlig narvaro, kondoleans och
blomsterarrangemang.

Resp. arbetsstélle bekostar och chef ansvarar for genomférandet.

Flaggning kan ske pa begravningsdagen utanfor Radhuset och Stadshuset och om sa
ar mojligt utanfor berdrd arbetsplats.

Fortroendevalda

Ovanstaende regler galler for alla medarbetare och fortroendevalda med undantag for
minnesgava efter 25 ars tjanstgoring, som beror anstéllda och fortroendevalda och
erséttare som har uppdrag i n&mnder i Uddevalla kommun (enligt PU-beslut 2004, §
19).



