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Sammanfattning

Denna anvisning syftar till att ge vagledning i praktiska situationer och fragor om vad
fortroendevalda, tjansteinnehavare och personal vid Osterbottens valfardsomrade ska
beakta om de erbjuds formaner, gavor eller gastfrihet i samband med samarbete med

intressenter eller annan myndighetsverksamhet.

Samtidigt ar malet att sa langt det ar mojligt med en allman anvisning beskriva granserna
mellan tillatet och otillatet agerande. Dessutom faststalls i anvisningen hur valfardsomradets

medel far anvandas for att visa gastfrinet eller uppmarksamhet.

| anvisningen ingar ocksa ett avsnitt om studie- och strategiresor for fortroendevalda och

ledande tjansteinnehavare.
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1 Anvisningens syfte och tillampning

Syftet med denna representationsanvisning ar att klargora praxis for representation och
hantering av samarbetsrelationer inom Osterbottens valfardsomrade. Anvisningen omfattar
rutiner for att ordna tillstéllningar, bestélla representationsgavor och ta emot formaner som
erbjuds av externa parter. Anvisningen galler fortroendevalda, tjansteinnehavare och
anstallda och inom valfardsomradet nar de representerar valfardsomradet eller skoter dess
samarbetsrelationer. Den tillampas pa bade interna tillstallningar,
representationsarrangemang for externa intressenter samt deltagande i tillstéliningar som

ordnas av externa parter.

Representationen ska ha en tydlig koppling till den egna verksamheten och uppgifterna eller
till de samarbetsrelationer som skéts. Vid representation samt vid visande och mottagande

av gastfrihet ska alltid enhetliga principer foljas.

2 Representation och servering

Allméanna principer

Med representation avses tillstéallningar som ordnas fér externa parter samt tillstallningar som
ordnas av externa parter. Sddana parter kan till exempel vara representanter for andra
valfardsomraden eller kommuner eller externa samarbetspartners.
Representationsarrangemang ska ha anknytning till valfardsomradets uppgifter.
Tillstallningarna kan bland annat gélla att bygga upp, utveckla och uppratthalla

samarbetsrelationer for valfardsomradet.

Syftet med representation som utférs av en anstalld eller fortroendevald ar valfardsomradets
basta. Genom att ordna representationsarrangemang gors valfardsomradet och dess tjanster
kanda. Deltagande i tillstéllningar som ordnas av valfardsomradet eller externa parter och

visande av gastfrinet syftar till att stodja uppnaendet av valfardsomradets strategiska mal.

All servering och arrangemang av tillstéllningar ska praglas av mattfullhet. Serveringen ska
noggrant anpassas till vad som ar rimligt och normailt for respektive tillfalle. Inom serveringen

prioriteras inhemsk narproducerad mat och principen om héllbar utveckling foljs.



Hela personalen ska folja samma principer gallande representationsgavor, servering och
representation i samarbetsrelationer, sa att personalen behandlas jamlikt och invanarnas

fortroende for valfardsomradet som en oberoende och opartisk myndighet tryggas.

Representationskostnader

Representationskostnader ar utgifter for gastfrihet eller annan uppméarksamhet som syftar till
att skapa nya samarbetsrelationer, bevara eller forbattra befintliga relationer och i dvrigt

frAmja verksamheten.

Till representationskostnader raknas alla utgifter som uppstar i representationssyfte.
Exempel pa sadana ar direkta kostnader for representation, sdsom restaurangtjanster och
representationsgavor, rese- och logikostnader for representationsresor samt kostnader for

lokaler som anvands for representation.

Representationskostnader riktar sig alltid till intressenter, kunder och andra externa parter,
det vill saga tillstallningar dar gasterna inte ar anstéllda inom valfardsomradet. Till
kostnaderna raknas bade vardens och géasternas utgifter. Moms pa

representationskostnader ar inte avdragsgill eller aterbetalningsbar.

Hanteringen av representationskostnader ska ordnas sa att intern kontroll sékerstalls. Pa
verifikationerna ska alltid anges namn pa deltagarna och syftet med tillstallningen. Vid behov
ska aven annat material som ror tillstallningen, sdsom besdksprogram eller agenda, kunna
uppvisas. Dessutom ska det i bokforingen finnas en sarskild kontogrupp for

representationskostnader for att underlatta uppfdljningen.

Representation ska alltid ske inom ramen for beviljade anslag. Den som godkanner
utgifterna ansvarar for att anslag finns. Man far inte godkanna sina egna fakturor, utan dessa
ska godkannas av narmaste chef. Styrelse- och fullméktigepresidiets fakturor godkénns av

valfardsomradesdirektoren eller forvaltningsdirektoren.

Servering

Vid extern representation kan gasterna bjudas pa kaffe, lunch eller motsvarande maltid.
Serveringen ska dock vara mattfull och inte dverstiga vad som anses vara normal gastfrihet.
Serveringen ska anpassas till tillstallningens karaktar och syfte. Vid festmottagningar eller
nar prominenta géaster tas emot ar det godtagbart att ordna mer festlig servering &n vid

vanliga moéten eller seminarier.

Beslut om alkoholservering fattas alltid av valfardsomradesdirektoren, forvaltningsdirektoren,
ekonomidirektdren eller personaldirektdren. Alkoholservering kan bli aktuellt endast vid

sarskilda tillfallen (t.ex., valfardsomradets mottagning, PR-tillfallen, premieringar,



kvallstillstallningar). Alkohol far serveras huvudsakligen som valkomstskal (mousserande vin
eller motsvarande) och vin till mat, i rimliga mangder. Vid alkoholservering ska alltid aven ett

alkoholfritt alternativ erbjudas.

Representationslokaler

Vid val av plats for representation ska valfardsomradets egna lokaler och tjanster anvandas i
forsta hand. Andra lokaler kan anvandas om det inte finns lampliga lokaler inom

Osterbottens valfardsomrade. Vid val av lokaler ska man strava efter kostnadseffektivitet.

Deltagande i avgiftsbelagda representationstillfallen

Deltagande i samarbetspartens egna fester eller PR-evenemang ar godtagbart och motiverat
om det har vasentlig betydelse for skotseln av samarbetsrelationer och da kan deltagarens
rese- och logikostnader ersattas. Deltagande i andra tillstallningar som bekostas av externa
parter (t.ex. kulturevenemang och idrottstavlingar) bor évervagas noggrant och man bor
forhalla sig aterhallsamt, sarskilt om biljettpriset ar hogt. | vissa fall &r deltagande i
avgiftsbelagda evenemang lattare att godkédnna om evenemanget ar en del av ett
samarbetsmote som ordnas av samarbetsparten och evenemanget infaller mellan eller direkt

efter motet.

Ovriga bestammelser

Valfardsomradesdirektoren deltar i representationstillfallen och representerar

valfardsomradet enligt eget omdoéme med beaktande av ovan namnda principer.

Valfardsomradesdirektoren beslutar tillsammans med omradesstyrelsens ordférande om
fragor som galler omfattande representationstillfallen. Valfardsomradesdirekttren eller
forvaltningsdirektéren beslutar om fortroendevaldas representation och ersattning av de

kostnader som uppstar.

3 Gavor och gastfrihet

Vid bemarkelsedagar eller andra sarskilda tillfallen (t.ex. nar man ar vard for gaster) ar det
tillatet att ge samarbetspartners sedvanliga gavor. Vid gavogivning ska mattfullhet iakttas.
Gavans varde far vara hogst 100 euro, vid jamn bemarkelsedag eller pensionering kan
vardet uppga till 150 euro. Budgetansvarig narchef beslutar om gavogivning. Vid val av gavor

prioriteras lokal produktion.

Mottagande av géastfrihet



Enligt 17 § i lagen om tjansteinnehavare i kommuner och valfardsomraden samt 1 och 12 § i
strafflagens 40 kapitel far en tjansteinnehavare eller arbetstagare i en offentlig
sammanslutning inte krava, ta emot eller godkanna en gava eller annan forman som

paverkar eller syftar till att paverka, eller som kan paverka hens agerande i tjansten.

Att ta emot sedvanlig och rimlig gastfrihet &ventyrar i regel inte fortroendet for att

tjansteuppgifterna skots korrekt.

Tjansteinnehavares kontakter med det omgivande samhallet &r viktiga och framjar ofta ett
gott resultat i tjansteuppgifterna. Straffbart ar att ge eller ta emot gava eller forman pa grund

av mojligheten att paverka i tjansteforhallande.

Alla ska anmala till sin chef om det finns situationer dér opartiskheten kan aventyras. Chefen
bedomer och beslutar fran fall till fall om omstandigheterna forsvagar fortroendet for
myndighetsverksamheten enligt tjansteinnehavarlagen eller strafflagen. Chefens beslut
befriar dock inte den enskilda tjansteinnehavaren fran straffrattsligt ansvar, utan
tjansteinnehavaren maste alltid anvanda sitt eget omdome. Vid tveksamma fall ska man

avsta fran att ta emot férmanen.

4 Studie- och strategiresor

Ordnandet av studie- och strategiresor samt utbildningar for fortroendevalda samt ledande
tjansteinnehavare syftar till att stodja uppnaendet av valfardsomradets strategiska
utvecklingsmal. | resan ingar i vissa fall kvallstillstallningar och évernattning. | dessa fall foljs

anvisningarna om representation och servering enligt bestammelserna i avsnitt 2.

Fortroendevalda

Studie- och strategiresor samt skolningar for politiska organ och fér organens enskilda
medlemmar godkanns i respektive organ fére resan eller skolningen. For ordférandena i

organen behdver resor inte godkannas separat av organet pa grund av ordférandens roll.

| undantagsfall kan forvaltningsdirektdren godk&nna en ledamots resa eller skolning. | dessa

fall ska resan och skolningen tas upp till kAnnedom vid organets nasta mote.

Organet eller den som utfardar reseférordnandet kan krava rapportering om resan eller

skolningen.

Ansdkan om erséttning for kostnader som uppkommit i samband med fértroendeuppdraget

ska om mdjligt lamnas in till forvaltningsdirektéren inom tva manader.



Ledande tjdnsteinnehavare

Valfardsomradets ledande tjansteinnehavare kan delta i studie- och strategiresor
tillsammans med nagot politiskt organ eller pa egen hand i sin tjanstestallning. For enskilda

studieresor kravs ett reseférordnande.

Vélfardsomradets ledningsgrupp kan aven delta i gemensamma strategidagar. For dylika
resor gors ett gemensamt reseforordnande, som godkanns av valfardsomradesdirektoren.
Styrelsens ordférande godkanner reseforordnande som géller valfardsomradesdirektérens

tjansteutdvning.

Skolningar for ledande tjansteinnehavare foljer den anvisning for resor och reseersattningar

som personalsektionen separat godkanner.

5 Kompletterande anvisningar

Kompletterande representationsanvisningar som berér enskilda personalgrupper inom

valfardsomradet ges vid behov av personalsektionen.

Vid behov kan aven finansministeriets anvisning om gastfrihet, férmaner och gavor
VN/27196/2023 samt kommunforbundets cirkular 17 /2017 Anvisningar om gastfrihet,
formaner och gavor i tillampliga delar tillampas.



Bilaga: exempel pa tillatna och otillatna
situationer

Tjansteinnehavarens opartiskhet och oberoende utgor grunden for
myndighetsverksamheten. Myndigheterna ska sarskilt noggrant se till att verksamheten &ar
opartisk och att den aven framstar som opartisk ur en utomstaendes perspektiv. Nedan ges
nagra exempel pa tillatna och otillatna situationer. | oklara situationer ska narchefen

konsulteras.

Tilldtna situationer:

— Att bjuda (eller bli bjuden av) externa samarbetspartners pa kaffe, lunch eller middag i
samband med officiella méten, nar det finns ett tydligt samband med valfardsomradets
verksambhet.

— Att ge eller ta emot en liten minnesgava (t.ex. bok, reklamprodukt) vid officiella besdk
eller jubileum.

— Att delta i en valkomstskal och servering av vin eller motsvarande alkoholfria drycker till
maten vid representationstillfallen.

— Att delta i nationella eller internationella konferenser dar representation ar motiverad och
nar deltagandet har samband med arbetsuppgifterna eller valfardsomradets verksamhet.
Deltagandet godkanns i forvag av narchefen. Om konferensavgiften, resan,
inkvarteringen eller andra kostnader helt eller delvis bekostas av en extern part ska det
sarskilt bedomas om deltagandet kan paverka eller ge intryck av att paverka
tjansteutévningens opartiskhet. | sddana fall &r deltagande inte motiverat.

Otillatna situationer:

— Att ta emot eller ge kontanter eller presentkort. Att ta emot kontanter for en tjansteatgard
anses alltid vara olagligt. Ett presentkort jamstalls med kontanter.

— Att ta emot gavor eller formaner som kan paverka opartiskheten eller skapa
beroendeforhallanden.

— Att ta emot dyra gavor eller formaner fran leverantorer eller samarbetspartners.
— Att servera eller konsumera starka alkoholdrycker (t.ex. sprit) vid representation.

— Att delta i evenemang dar syftet ar oklart eller inte har samband med valfardsomradets
verksamhet.

— Attt anvanda representationsmedel for privata &ndamal, t.ex. familjefester eller personliga
firanden.



