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Riktlinjer for representation, uppvaktning, resor, mm

Representation

Tyresé kommun har en bred verksamhet med manga kontaktytor i samhillet
mot andra kommuner, myndigheter, féretag och organisationer. Ett visst matt
av representation ir ett naturligt led i kommunens verksambhet i syfte att skapa
intresse for kommunen, knyta for kommunen viktiga kontakter och 1 6vrigt

frimja kommunens intressen.

Med representation avses varje form av virdskap utévat genom kommunens
toretridare: fortroendevalda eller tjdnstemin. All representation ska ha ett
omedelbart samband med kommunens verksamhet. Den ska utévas

aterhallsamt och med omdome.

Kommunens representation med alkohol ska alltid priglas av mattlighet.
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Extern representation riktar sig utdt och syftar till att inleda eller utveckla
torbindelser som dr viktiga f6r verksamheten eller som ett led i kommunens

marknadsforing.

Intern representation riktar sig inait mot kommunens personal 1 form av

informations/planeringsmoten eller har karaktir av personalfrimjande atgirder.

All form av representation ska beslutas av budgetansvarig chef (med undantag
tor representation som inkluderar spritdrycker, se nedan). Observera att
kostnader som uppkommit vid representation alltid ska attesteras av 6verordnad
som inte deltagit vid det aktuella tillfillet. Att férvaltningschef sjilv deltagit i
enklare representation (till exempel arbetslunch) ska inte anses utgdra hinder {6r

attest.

Extern representation

® [Extern representation riktar sig till utomstiaende organisationer, féretag och
enskilda personer.

® [Extern representation ska ha ett direkt samband med, och virde for,
verksamheten.

® Representation vid férhandlingar bor uttrycka sedvanlig gistfrihet i form av
virdskap 1 anslutning till férhandlingarna. Forsiktighet bor iakttas vid ofta
aterkommande representation med en och samma person eller grupp av
personer. Det bor inte vara fler deltagare fran den egna organisationen in
utomstaende gister.

e  Mattfullhet ska iakttas vid representationsmaltider. Sdrskilt galler detta bruk
av alkohol. Starksprit far endast férekomma nir sedvinja eller kutym kriver
det. Undantag ska beslutas av kommunstyrelsens ordférande eller
kommundirektéren.

e Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas.

® Dricks far inte ingi i notan/fakturan.

o Kvittot/fakturan ska kompletteras med tydligt indamal, namn pé deltagare

och dess organisation/foretag for att avdrag av moms ska medges. Dessa
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dokument ska biliggas fakturan. Nir fakturan ankommer till kommunen
ska dessa dokument pa anmodan omgadende skickas till redovisningsenheten

innan kontering sker och fakturan skickas ut till ansvariga.

® Det finns en grins f6r hur mycket momsavdrag som far goras vid

representation. Skatteverkets regler ska foljas.

Intern representation

® Den interna representationen ska vara arbetsrelaterad.

o Mittfullhet med alkohol ska iakttas. Vin/ol far forekomma i samband
med middag. Starksprit far inte forekomma.

e Alkoholfritt alternativ ska alltid erbjudas.

o Kyvittot/fakturan ska kompletteras med tydligt &ndamal och namn pa
deltagare. Dessa dokument ska bildggas fakturan. Nir fakturan
ankommer till kommunen ska dessa dokument pia anmodan omgéaende
skickas till redovisningsenheten innan kontering sker och fakturan

skickas ut till ansvariga.

Representation riktad mot kommunen

Vid externa kontakter férekommer dven representation riktad mot
fortroendevald eller kommunal tjansteman. Enligt svensk lagstiftning kan gavor
eller representation i vissa fall betraktas som muta eller bestickning. Den som ar
anstilld, uppdragstagare i kommunen eller dess bolag, eller fértroendevald kan
dirmed d6émas for mut- eller bestickningsbrott. Malet ir att ingen ens ska

misstinkas for att ta emot mutot.

Se ndrmare Tyres kommuns riktliner for nar fortroendevalda och anstallda erbjuds

formaner av utomstaende, beslutade av kommunstyrelsen 2011-03-29 § 54.
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Gavor till anstéllda fran arbetsgivaren

Julgdva far ges om den tilldelas alla anstillda inom enheten. Maximalt virde dr
vad som faststillts av skatteverket. Overskrids detta virde blir givan

skattepliktig frin forsta kronan.

Tyres6 kommun uppvaktar anstilld som fyller 50 och 60 ar med blommor samt
fika och fortiring i den nirmaste kretsen kollegor. Respektive forvaltnings

rutiner beskriver hur detta bast kan ordnas.

Vid avgang med pension uppvaktar kommunen med blommor och lunch f6r
hégst 8 personer. Lunchen kan bytas till en enklare maltid £6r en storre krets till

samma kostnad efter den avgiende personens 6nskemal.

Till den som arbetat 1 kommunen i 20 4r delar kommunen ut en minnesgéava.
Enligt skatteverkets riktlinjer far virdet pa en minnesgava uppga till hogst

10 000 kronor inklusive moms. En gava far aldrig utgdras av kontanter, eller
presentkort (och motsvarande) som kan bytas mot kontanter, eftersom det da

blir skattepliktigt. Moms pa presentkort dr inte avdragsgill.

Val av minnesgava gors i samrad med nidrmaste chef. Overlimnande sker i
samband med lunch och i nirvaro av férvaltningschef och representant fran

respektive nimnd.

Riktlinjer fér tjansteresor

Allmant

Alla tjansteresor ska kunna relateras till och vara motiverade av

verksamhetsnytta.

Vid val av firdmedel ska kommunens miljomal beaktas samt ldgsta

totalkostnad for kommunen efterstravas.
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Kommunen bokar och anvinder sig av hotell/Gvernattningar som i sitt

programutbud inte visar port.

Traktamente eller ersittning for styrkta egna utldgg i samband med
tjansteresa erhalls mot reserakning enligt vid var tid gallande resereglemente.

Resans syfte ska alltid anges pa fakturan/reseridkningen.

For vinortsverksamheten samt 6vrigt internationellt utbyte kravs sirskilda
beslut.

Fortroendevalda

Kommunstyrelsens ordférande beslutar om egna resor. Resekostnader och
Ovriga utgifter i samband ddrmed attesteras av kommunstyrelsens vice

ordforande.

Utlandsresor som foretas av naimndordforande beslutas i samrad med

kommunstyrelsens ordférande.

Nimndordférande beslutar om egen inrikes tjansteresa.

Nimndordférande beslutar om tjinsteresa som foretas av fortroendeman
inom nimndens omrade.

Vetrksamheten

Tjansteresor beslutas av budget- eller resultatansvarig chef i enlighet med de

rutiner som giller inom respektive forvaltning/verksamhet.

Attest av kostnader som uppkommit i samband med tjdnsteresor ska alltid
ske av 6verordnad som inte sjilv deltagit i resan. Personliga omkostnader

ska alltid godkinnas av 6verordnad chef.
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Redovisning av egna utlagg

Kommunen tillhandahiller inte si kallade kommunkort som faktureras
direkt till kommunen. Via kommunen finns mojlighet att ans6ka om Visa
Business Card med privat betalningsansvar, ansvarig chef beslutar.

Arsavgiften betalas av kommunen.

Begiran om ersittning for egna utligg ska alltid 4tfoljas av verifikationer
over utgifterna. Om verifikation saknas for en utgift eller om den inte ar
motiverad av tjdnsten utgar ingen ersittning. Fakturering ska alltid viljas i

forsta hand, om det dr mojligt.

Avser utgifterna representation eller resekostnader giller vad som angetts

ovan.

Ersittning for egna utligg i tjansten attesteras av narmaste chef.
Nimndordférandes, oppositionsrads och kommunchefs utligg och fakturor
attesteras av kommunstyrelsens ordférande. Kommunstyrelsens ordférandes

egna utligg och fakturor attesteras av vice ordférande i kommunstyrelsen.

Ersittning for egna utligg betalas ut senast fem dagar efter korrekt

utanordning ar limnad till redovisningsenheten.
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