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§138 Dnr 2012/KS 0322 003

Revidering av riktlinjer f6r representation, uppvaktning, resor m.m.

Beslut

1. Rikdinjer {6t representation, uppvaktning, resor m.m. antas.
Riktlinjerna ersitter “Riktlinjer for representation, uppvaktning, resor m.m.”
antagna av kommunstyrelsen 2004-04-27 § 67 samt tegler vid uppvaktning,

avtackning och pension.
3. Rikdinjerna giller frdn och med 1 oktober 2012, beslutet om kontokort giller

frin och med 1 januari 2013.

Besktivning av drendet
Kommunens riktlinjer f6r representation, resor m.m. antogs 2v kommunsiyrelsen 2004.

Kommundirektdrens stab har gjort en dversyn 6ver riktlinjerna och féreslir att
kommunstyrelsen beslutar om en revidering.

Nit kommunens tesepolicy ir klar, ska en hinvisning till denna liggas in i riktlinjerna.

Bilagor
Tjansteskeivelse riktlinjer representation-10092012095 851.pdf

Riktlinjer representation tll KS.doc
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TJANSTESKRIVELSE
Tyresd kommun
Kerstin Hedén
HR-chef 1(2)
Diatienummet
2012/KS 0322 003
Kommunstyrelsen

Revidering av riktlinjer for representation,
uppvaktning, resor m.m.

Firslag tll bestut

Kommunstyrelsens beslut

Riktlinjer fér representation, uppvaktning, resor m.m. antas

Riktlinjerna ersitter “Riktlinjer fér representation, uppvakining, resor
m.m.” antagna av kommunstyrelsen 2004-04-27 § 67 samt regler vid

uppvaktning, avtackning och pension.

Riktlinjetna giller frin och med 1 oktober 2012 , beslutet om kontokort
giller frin och med 1 januari 2013.

Kommundirektdrens stab

/
Kerstin Hedén
HR-chef

N
Bo Renman
Kommundirektor
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Sammanfattning

Kommunens riktlinjer f6r representation, tesor m.m. antogs av
kommunstyrelsen 2004. Kommundirektorens stab har gjort en Gversyn Gver
riktlinjerna och foresldr att kommunstyrelsen beslutar om en revideting.

Beskrivning av drendet
Kommunens tiktlinjer f6r representation, resot m.m. antogs av
kommunstyrelsen 2004. Kommundirektérens stab har gjort en Gversyn over
rktlinjerna och féreslir att kommunstyrelsen beslutar om en revidering. I
forslaget till nya riktlinjer innehaller ett antal fértydliganden och fSrindringar:
s Utfotligare beskrivning av representationens syfte
o Fortydligande att budgetansvarig chef beslutar om representation och
resor enligt riktlinjerna, och att éverordnad chef som sjilv ej deltagit vid
tepresentationen attesterar faktutan.
* Riktlinjerna har kompletterats med regler f6r gvor till anstillda frin
atbetsgivaren. En forindring foreslds innebirande att minnesgiva delas
ut nir nigon har tjinstgjort 20 4r i kommunen i stillet for att ge givor i

samband med pensionering.
Kommunen tillhandahaller inte lingte sk kommunkort som faktureras

direkt till kommunen.
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Riktlinjer for representation, uppvaktning, resor, mm

Representation

Tytesé kommun har en bred verksamhet med ménga kontaktytor i samhillet
mot andra kommuner, myndigheter, foretag och organisationer. Ett visst métt
av representation it ett naturligt led i kommunens verksamhet i syfte att skapa

intresse for kommunen, kayta f6r kommunen viktiga kontakter och 1 Gvrigt

frimja kommunens intressen.

Med representation avses varje form av virdskap utévat genom kommunens
foretridare: fortroendevalda eller tjinstemin. All representation ska ha ett

omedelbart samband med kommunens verksamhet. Den ska utovas

aterhallsamt och med omdome.

Kommunens representation med alkohol ska alldd priglas av mattlighet.

W
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Extetn tepresentation riktar sig utdt och syftar till att inleda eller utveckla

forbindelser som 4r viktiga for verksamheten eller som et led i kommunens

marknadsféring.

Intern representation riktar sig init mot kommunens personal i form av

informations/planeringsméten eller har karaktir av personalfrimjande dtgirder.

All form av representation ska beslutas av budgetansvarig chef (med undantag
for representation som inkluderar spritdrycker, se nedan). Observera att
kostnader som uppkommit vid representation alltid ska attesteras av overordnad
som inte deltagit vid det aktuella tillfillet. Att forvaltningschef sjalv deltagit i

enklare representation (till exempel arbetslunch) ska inte anses utgobra hinder for

attest.

Extern reptescntation

e Extern representation riktar sig till utomstende organisationer, foretag och

enskilda personer.
e Extern representation ska ha ett direkt samband med, och virde for,

verksamheten.

» Representation vid forhandlingar bor uttrycka sedvanlig gastfrihet i form av
virdskap i anslutning till férhandlingarna. F érsiktighet bor iaketas vid ofta
sterkommande representation med en och samma person eller grupp av
persones. Det bor inte vara fler deltagare fran den egna organisationen in
utomstiende gister.

e  Mattfullhet ska iakttas vid representationsmaltider. Sarskilt giller detta bruk
av alkohol. Starksprit fir endast férekomma niit sedvinja eller kutym kriver
det. Undantag ska beslutas av kommunstyrelsens otdférande eller
kommundirektéren.

o  Alkoholftia alternativ ska alldd erbjudas.

o  Dricks fir inte ing i notan/ fakturan.
o Kuvittot/fakturan ska kompletteras med tydligt dndamél, namn pd deltagare

och dess organ.isation/ foretag for att avdrag av moms ska medges. Dessa
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dokument ska biliggas fakturan. Nar fakturan ankommer till komenunen
ska dessa dokument p4 anmodan omgéende skickas till redovisningsenheten

innan konteting sker och fakturan skickas ut till ansvariga.

e Det finns en grins for hur mycket momsavdrag som fir goras vid

representation. Skatteverkets regler ska foljas.

Intern representation

o Den interna representationen ska vata arbetsrelaterad.

o Maittfulthet med alkohol ska iakttas. Vin/dl fir férekomma i samband
med middag. Starksprit fir inte forekomma.

e Alkoholfritt alternativ ska alldd etbjudas.

o Kvittot/ faktutan ska kompletteras med tydligt dndamél och namn pa
deltagare. Dessa dokument ska biliggas fakturan. Nir fakturan
ankommer till kommunen ska dessa dokument pa anmodan omgiende

skickas till redovisningsenheten innan kontering sker och fakturan

skickas ut till ansvariga.

Representation riktad mot kommunen

Vid externa kontakter forekommer dven representation riktad mot
frtroendevald eller kommunal tjinsteman. Enligt svensk lagstiftning kan givor
eller representation i vissa fall betraktas som muta eller bestickning. Den som ar
anstilld, uppdragstagare i kommunen eller dess bolag, eller fortroendevald kan

darmed démas for mut- eller bestickningsbrott. Mélet dr att ingen ens ska

misstinkas [or att ta emot mutor.

Se nirmare Tyresd kommuns rikilinjer for nar firtroendevalda och anstillda erbjuds

forméner av ntomstende, beslutade av kommunstyrelsen 2011-03-29 § 54.
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Gavor till anstallda fran arbetsgivaren

Julgava fir ges om den tilldelas alla anstillda inom enheten. Maximalt virde ar
vad som faststillts av skatteverket, Overskrids detta virde blir gdvan
skattepliktig frén forsta kronan.

Tytesé kommun uppvaktar anstilld som fyller 50 och 60 &r med blommor samt
fika och fértiring i den nirmaste kretsen kollegor. Respektive forvaltnings

rutinet beskriver hur detta bist kan ordnas,

Vid avgng med pension uppvaktar kommunen med blommor och lunch for
hégst 8 personet. Lunchen kan bytas tll en enklare maltd for en storre krets till

samma kostnad efter den avgz‘iende personens énskemal.

Till den som arbetat i kommunen i 20 r delar kommunen vt en minnesgava.
Enligt skatteverkets riktlinjer far vardet pa en minnesgdva uppga dll hogst
10 000 keonor inklusive moms. En giva far aldrig utgdras av kontanter, eller

presentkort (och motsvarande) som kan bytas mot kontantet, eftersom det dé

blir skattepliktigt. Moms pé presentkort ar inte avdragsgill.

Val av minnesghva gots i samrid med nérmaste chef. Overlimnande sker i

samband med Junch och i nitvaro av férvaltningschef och representant fran

respektve namnd.

Riktlinjer for tjansteresor

Allmint

Alla jinsteresot ska kunna relateras till och vatra motiverade av

verksamhetsnytta.

Vid val av firdmedel ska kommunens miljémal beaktas samt ligsta

totalkostnad fér kommunen efterstravas.
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Kommunen bokar och anvinder sig av hotell/évernattningar som i sitt

programutbud inte visar porr.

Traktamente eller ersittning for styrkta egna utligg i samband med
fjinsteresa ethills mot reserikning enligt vid var tid gillande resereglemente.

Resans syfte ska alltid anges pd fakturan/resetikningen.

Fér vanottsverksamheten samt évrigt internationellt utbyte krdvs sarskilda

beslut.

Fortroendevalda

Kommunstyrelsens ordférande beslutar om egna resot. Resekostnader och
Svriga utgifter i samband dirmed attesteras av kommunstyrelsens vice

ordforande.

Utlandsresor som foretas av namndotdférande beslutas 1 samrid med

kommunstyrelsens ordférande.

Nimndordférande beslutar om egen inrikes tjansteresa.

Nimndordfsrande beslutat om tjanstetesa som foretas av fortroendeman

inom namndens omride.

Verksamheten

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 tjansteresot ska allad

ske av dverordnad som inte sjilv deltagit i resan. Personliga omkostnader

ska alltid godkinnas av verordnad chef.
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Redovisning av egna utldgg

Kommunen tillhandahaller inte s4 kallade kommunkort som faktureras
direkt till kommunen. Via kommunen finns méjlighet att anséka om Visa
Business Card med ptivat betalningsansvar, ansvarig chef beslutar.

Arsavgiften betalas av kommunen.

Begiran om egsittning for egna utligg ska alltid 4tfoljas av verifikationet
dver utgifterna. Om verifikation saknas for en utgift eller om den inte dr
motiverad av tjansten utgir ingen ersittning. Fakturering ska alltid viljas i

forsta hand, om det dr majligt.

Avser utgifterna representation eller resckostnader giller vad som angetts

ovan.

Ersittning for egna utligg i tjinsten attesteras av narmaste chef.
Nimndordférandes, oppositionstids och kommunchefs utligg och fakturot
attesteras av kommunstyrelsens ordférande. Kommunstytelsens ordférandes

egna utligg och fakturor attesteras av vice ordférande i kommunstyrelsen.

Ersittning for egna utligg betalas ut senast fem dagat efter kotrekt
utanordning ér limnad till redovisningsenheten.
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Kommunsty):elsen

Plats och tid

Beslutande
Ovriga deltagare
Utses att justera

Justeringens plats och tid

tInderskrifter Sekreterare

SAMMANTRADESPROTOKOLL

Sammantridesrummet Bollmora, kommunhuset
2012-09-25 kl. 18:30 - 21:15

Se ndrvarolista
Se narvarolista
Anita Mattsson

Kansliavdelningen fredag 28 september 2012

Paragrafer
130 -145

Ordférande
Justerande
ANSLAG/BEVIS
Protokollet dr justerat. Justeringen har tillkinnagivits genom anslag.
Organ Kommunstyrelsen
Sammantradesdatum 2012-09-25
Datum for anslags uppséttande 2012-10-01 Datum fér anslags nedtagande 2012-10-23
Farvaringsplats for protakellet Kansh'avd;lningen
Underskrift W/ &
Hillevi Elvhage

Utdragsbestyrkande
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Kommunstyrelsen

Nirvarolista

Beslutande

Fredrik Sawestahl (M)
Mats Larsson (FP)
Anita Mattsson (5)
Anki Svensson (M)}
Andreas Jonsson (M)
Dick Bengtsson (M)
Mathilda Lundh (M)
Margareta Terstedt (FP)
Leif Kennerberg (IKD)
Susann Ronsttém (S}
Kristjan Vaigur (S)
Jerry Svensson (S)
Marie Akesdotter (MP)

Ersittare

Lotta Stjernfeldt (M)
Christer Flodfilt (M)
Matianne Kronberg (M)
Martin Johem (M)
Anna Lund (KD)
Ultica Riis-Pedersen (C)
Marita Bertilsson (S)
Marie Linder (S)

Peter Bylund (MP)
Elisabet Hedlund (V)

(")vriga
Anders Lind

Bo Renman

Britt-Matie Lundberg-Bjork

Dan Nisman

SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantridesdatum 2012-09-25

Anteckning
Ordforande

Ersittate for Mats Lindblom

Mark- och
exploatetingschef

Kommundirektdr

Fotvaltningschef
utvecklingsforvalt-
ningen
Ekonomichef
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Kommunstyrelsen

Hillevi Elvhage
Ingrid Boheman Risto

Kerstin Hedén

Maj Ingels Fagerlund
Sara Koppatberg
Ake Skoglund

Anders Elfving

Frianvarande

Mats Lindblom (FP)
Sara Albornoz (S)
Thomas Holmberg (FP)
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Kommunsekretera-
e

Forvaltningschef
socialférvaltningen

HR-chef
Sikerhetschef
Planchef

Férvaltningschef
samhillsbyggnads-
fotvaltningen

Budgetchef

Ersattes av Matgateta Ternstedt
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