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Inledning

Medborgarna ska ha fértroende for alla som verkar inom Umea kommun och att arbetet utférs med
gott omdodme och att gallande lagar och regler f6ljs: Det ar viktigt att anstdllda och fértroendevalda
har en god etik och hog moral. Dessa regler har utformats utifran detta forhallningssatt och
kommunens vardegrund. Reglerna ska vara ett stod for tjdnsteman och fortroendevalda i deras
arbete och i deras relation med alla som man kommer i kontakt med i tjansten eller i uppdraget.
Reglerna galler for alla fortroendevalda och anstéllda i kommunens férvaltningsorganisation.

All representation ska ha ett direkt samband med kommunens uppdrag och vardet for verksam-
heten ska vara tydligt.

Utgangspunkter

Reglerna anger den norm som galler for representation, uppvaktningar och gavor inom Umea
kommun. Utgangspunkten ar att representationen ska kdnnetecknas av aterhallsamhet och gott
omdome. Kostnaderna ska vara rimliga och forsvarbara.

Reglerna for representation har tagits fram med utgangspunkt i Skatteverkets bestammelser for
momsavdrag och formansbeskattning. | vissa fall kan kommunen ha restriktivare regler dn vad
skattelagstiftningen medger. All representation ska dokumenteras och underlag ska bifogas
verifikationer eller fakturor for att i efterhand visa att det avser representation.

Omfattning

Reglerna omfattar fortroendevalda och anstédllda i Umea kommun. Reglerna géller saval inom som
utom Sveriges granser.

Vem far representera

Kommunalraden, kommunfullmaktiges presidium, namndsordférande, stadsdirektor och évriga
direktorer har generell ratt att representera. Dessa kan uppdra at andra att vid behov svara for
extern representationen. Utdver detta har kommunens personalansvariga chefer ratt att besluta om
intern representation.

Den som deltar i representation ar foretradare for Umea kommun och ar genom sitt agerande och
upptradande en del av kommunens vardegrund och varumarke. Var vardegrund visar sig i vart
agerande och uppférande.

Extern representation

Med extern representation avses normal gastfrihet i form av vardskap som ar riktad mot externa
intressenter och som har direkt samband med kommunens verksamhet som till exempel
samarbetspartners och kolleger i andra organisationer. Syftet med representationen ar att inleda
eller utveckla relationer som ar till nytta for kommunens utveckling och verksamhet.

Forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av
personer. Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran den egna organisationen &n
utomstaende gaster.
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Upphandling

Representation i samband med pagaende upphandling far inte forekomma gentemot nuvarande eller
eventuell blivande leverantor.

Myndighetsutovning

Representation far inte forekomma infér eller i samband med myndighetsbeslut.

Alkohol vid extern representation

Alkohol far endast forekomma da kommunen &r vard for internationella gaster eller sarskilda
nationella gaster. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas. For gaster fran andra kommuner och fran
regioner galler alkoholfria alternativ. | samband med middagsmaltid i externa lokaler (ej
verksamhetslokaler) medges att alkohol serveras om den bekostas av deltagarna sjalva.

Det ar under inga forhallanden tillatet att representera med enbart alkohol.

Intern representation

Med Intern representation avses representation som riktar sig till medarbetarna inom den egna
verksamheten i form av till exempel avtackningar, personalfester eller sarskilda méten och som dven
kan omfattar maltider. Representationen ska ha som mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat i den
egna verksamheten och att visa arbetsgivarens uppskattning till sina medarbetare. Intern
representation kan dven avse representation mellan Umea kommuns olika verksamheter samt
kommunala bolag. Representationen ska ha ett direkt samband med verksamheternas uppdrag.

Maltider som arbetsgivaren bekostar vid intern representation ar skattefria forutsatt att Skatte-
verkets kriterier for intern representation uppfylls. Dokumentation ar viktig och ska bifogas till
fakturan. Endast fatal fria maltider per ar som arbetsgivaren bekostar den anstallde ar skattefria.
Undantag géller for kost som ingar i biljettpriset for allménna transportmedel. Enklare fértaring som
kaffe, té med fikabrod eller smorgas ar skattefritt.

Avtackningar

Avtackningar, nar medarbetare eller fortroendevalda slutar sitt uppdrag, ar att se som intern
representation. Vid dessa tillfallen kan dven fére detta kollegor inbjudas.

FOr uppvaktningar i 6vrigt se “Regler for fortjanstgavor och kommunala uppvaktningar”.

Informationsmote

Ett informationsmote med representation far férekomma 1 — 2 ganger/ar. Om representation
forekommer ska moétet vara minst sex timmar. Med informationsmote avses ett mote dar
arbetsgivaren samlar sina medarbetare och delger viktig information, har verksamhetsplanering eller
teambildning. Arbetsgivaren kan da bjuda pa maltider och/eller underhalining. D4 géller att det finns
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en agenda med program eller dagordning dar syftet och innehall framgar, samt uppgift om deltagare
och eventuell inbjudan. Arrangemanget ska omfatta all berérd personal.

Personalfest

Personalfest ar en social sammankomst som riktar sig till verksamhetens medarbetare. Syftet ar att
arbetsgivaren visar uppskattning for uppnadda mal och goda prestationer. Personalfest ar en del i
arbetsgivarens arbete for engagemang, trivsel och sammanhallning pa arbetsplatsen. | enlighet med
Skatteverkets regler ska inte personalfester inklusive julbord hallas mer &n tva ganger per ar. Alltfor
pakostade eller frekventa fester far inte forekomma. Dessa kan leda till férmansbeskattning fér den
anstallde.

Interna arbetsmoten

| samband med internt arbete eller méten inom den egna eller mellan avdelningar far
undantagsvis enklare fortaring, till exempel smorgas, frukt och liknande, inga. Detta forutsatter
att det som serveras inte utgor en maltid. Vid sadan enklare fortaring formansbeskattas inte den
anstallde.

Styrelsesammantrade

Maltider i samband med styrelsesammantraden och liknande moéten ar att anse som skattepliktiga
maltider. Enklare fortaring beskattas inte.

Alkohol vid intern representation

Umea kommun &r en alkohol- och drogfri arbetsplats. Vid intern representation ar darfér endast
alkoholfria drycker tillatna som maltidsdryck. Detta betyder att alkohol och droger inte far fortaras
eller forekomma inom kommunens verksamhetslokaler. Lokaler som har s.k. serveringstillstand ar
undantagna.

| samband med middagsmaltid i externa lokaler medges att alkohol serveras om den bekostas av den
anstallde sjalv.

Interna kurser och konferenser

Huvudregeln ar att maltider och 6vriga formaner vid dessa tillfdllen ar skattepliktiga och ska
formansbeskattas hos den anstallde. For att maltidskostnaderna eller 6vriga kostnader inte ska bli
foremal for formansbeskattning hos den anstallde ska samtliga villkor nedan uppfyllas:

e Sammankomsten ska vara intern

e Sammankomsten ska ha en varaktighet pa hogst en vecka

¢ Det far inte vara fraga om regelbundet aterkommande méten med korta mellanrum
¢ Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma

e Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt arbete per dag, jamt
fordelade pa 30 timmar under en vecka. Inslaget av ndje/rekreation ska vara begransat
¢ Fullstandigt program ska finnas och bifogas leverantérsfakturan
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Om motet ar forlagt till en normalt ledig dag galler tidskravet som om dagen var en
arbetsdag.

Externa kurser, konferenser och studieresor

Vid planering av externa kurser, konferenser och studieresor giller det att f6lja kommunens riktlinjer
for tjansteresor. Det betyder att 6vervdga om deltagande kan genomféras pa annat satt och att
eventuell resa sker sa miljo- och kostnadseffektivt som majligt. | 6vrigt géller samma principer som
for interna kurser och konferenser.

Vid studieresor ska program finnas som omfattar
e Syfte och nytta for kommunens verksamhet
e Minst 6 timmars arbete per dag (exklusive resdag)
e Skainslag av ndje/rekreation vara begrinsat for att undvika formansbeskattning
e Inga kostnader for alkohol far ingd i arrangemanget nar Umed kommun sjélva planerar
aktiviteten

Kostnader for studieresor och konferensresor ar inte att betrakta som representationskostnader. Fria

maltider vid externa kurser och konferenser ar alltid skattepliktiga och formansbeskattas. Eventuella
traktamenten reduceras med fria maltider for att undvika formansbeskattning.

Trivselframjande atgarder
Trivselframjande atgarder ar till exempel ndr medarbetarna bjuds pa enklare fértaring.

Med forfriskningar och annan enklare fértaring avses sadant som inte klassas som en maltid, till
exempel kaffe med bulle, smorgas och frukt. Enklare fortdring formansbeskattas inte.

Gavor och uppvaktningar
Kommunen har regler for gdvor och uppvaktningar till anstéllda och fortroendevalda vid jamna

fodelsedagar (50, 60 ar), vid 25 tjanste-/fortroendemannadar samt vid pensionsavgang. Se
kommunens “Regler for fortjanstgavor och kommunala uppvaktningar”.

Gavor till externa parter

Gavor till organisationer eller personer utanfér Umea kommun ska i forsta hand ges i form av
profilgdvor markta med kommunens logotyp. | andra hand kan det vara gavor med regional
anknytning. Skatteverkets riktlinjer for gavor ska beaktas.

Insamling av privata medel

Gavor som betalas med privata medel, till exempel efter insamling, omfattas inte av dessa regler.
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Dokumentation
Redovisningsunderlaget for intern eller extern representation ska innehalla uppgifter om:

e Syftet med representationen

e Datum for representationstillfallet

e Maltidens bendamning (lunch, middag etc.)

¢ Namn pa samtliga interna deltagare

¢ Namn pa externa deltagare och den organisation som gasterna foretrader
e Namn pa eventuell gdvomottagare

| forekommande fall ska program bifogas.

e Mervardesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra kvitton

o Till faktura eller begdran om ersattning for utlagg ska kvitton bifogas i original. For att sdkerstalla
att korrekt kostnad faktureras till kommunen ska alltid kvittot skrivas under, pa plats, av den som ar
ansvarig for representationen.

e Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck

¢ Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang

Originalkvitto ska alltid scannas in och bifogas fakturan elektroniskt. Originalkvitto ska arkiveras
innevarande ar plus sju ar enligt Lagen om kommunal bokféring och redovisning. Arkiveringen av
originalkvittot ska goras i parm hos respektive verksamhet.

Underlagen ska alltid bifogas leverantorsfakturorna och attestanten ansvarar for att kontrollera att
underlag har bifogats till fakturan. Pa redovisningsunderlaget vid interna kurser och konferenser ska
motsvarande information finnas som for representation.

Information och uppfdljning
Alla anstallda och fértroendevalda inom Umea kommun ska ha kinnedom om dessa regler.
Information ska lampligen lamnas vid anstallning, introduktion och pa arbetsplatstraffar. De som ar

utsedda att representera ska ha sarskild kunskap om regelverket. Reglerna ska finnas tillgdngliga pa
kommunens intranat.

Beslut om representation och attest
Det ar inte tillatet att beslutattestera sina egna utgifter. Som i alla andra ekonomiska beslut ska
attestreglementet for verksamheten foljas. Syftet med attestreglementet ar att sdkerstélla att regler

for kontroll foljs och att ekonomiska transaktioner bokfors korrekt enligt internt stallda krav, lagkrav
och god redovisningssed.

Konsekvenser vid avsteg

Sker avsteg fran ovanstaende regler kan det innebéra ett personligt betalningsansvar och kan fa
arbetsrattsliga konsekvenser.

Avsteg fran dessa regler kan dven innebara att bade den anstéllde och kommunen blir skattskyldiga.
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