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KOMMUN 2019-01-17 KS 2011/00179 nr 87870

Regler for representation inom Habo kommun
Denna policy galler for anstéllda och fortroendevalda.

Kommunen och dess anstélldas forhallningssatt till representation ska praglas av omdéme
och mattfullhet.

Representation i form av maltider

Extern representation
Extern representation riktar sig mot utomstaende myndigheter, organisationer, foretag och
enskilda personer.

Kommunen ska vara mycket restriktiv med representation i samband med upphandlingar.
Forsiktighet bor iakttagas vid ofta aterkommande representation med en och samma person
eller grupp av personer.

Mattfullhet ska iakttas i samband med externa representationsmaltider. | normalfallet ska all
representation vara alkoholfri. Undantag fran detta kan vara vid hogtidlig
middag/uppvaktning efter arbetstid och géller for 6l alternativt vin till maten. Starksprit ska
inte forekomma. Alkoholfria alternativ ska alltid finnas tillgangliga.

Beslut om extern representation fattas av chef med ansvar for budget. Dock kan den som
inte har ansvar for budget, som i tjansten mottar externa bescdkare pa arbetsplatsen, bjuda pa
dagens lunch/kaffe med kaffebrdd eller liknande enklare fortaring.

Intern representation
Med intern representation avses personalfester och andra tillfallen d&r fortaring forekommer
pa kommunens bekostnad.

Samma mattfullhet som vid extern representation ska iakttas i samband med interna
representationsmaltider. | normalfallet ska all representation vara alkoholfri. Undantag fran
detta kan vara vid mer hogtidlig middag/uppvaktning efter arbetstid och géller for 6l
alternativt vin till maten. Starksprit ska inte férekomma. Alkoholfria alternativ ska alltid
finnas tillgéngliga.

Intern representation gallande alla medarbetare i kommunen beslutas av kommundirektor.
Respektive chef med budgetansvar beslutar om sadan representation som rér den egna
verksamheten/arbetsplatsen.
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For ovrigt galler

Enligt god redovisningssed stélls mycket stora krav pa hur en verifikation som avser
representation ska vara utformad. Pa restaurangnotor och andra kvitton for
representationskostnader ska anges syfte med forrattningen, datum samt namn pa
personer som deltagit.

Beslutsattest av faktura avseende representation far inte goras av den som svarat for
representationen, och bor ej goras av nagon som sjalv deltagit i representationen. | dvrigt
géller for attest de regler som f6ljer av géllande attestreglemente.

Betalda maltider som forekommer i samband med externa kurser och konferenser ska alltid
formansbeskattas enligt de regler som galler i Skattelagstiftningen. Interna konferenser som
informationsmaéten eller andra personalsammankomster ska inte formansbeskattas.
Personalavdelningen star for information till anstallda och fértroendevalda.

Representationsgavor

Representationsgavor ar avsedda att bidra till goda forbindelser med myndigheter,
organisationer, foretag eller representanter for dessa. Representationsgavor far endast
forekomma da det ar fraga om att inleda eller bibehalla goda relationer eller som tack for
visad gastfrihet vid studiebesok, etc. Beslut om representationsgava fattas av chef med
ansvar for budget. VVardet bor inte 6verstiga ca 1 % av prisbasbeloppet.

Darutover far forekomma enklare reklamgavor av obetydligt varde. En gava klassas som
reklamgava om den lamnas till ett storre antal personer och saknar inslag av personlig
karaktar. Gavan ska vara markt med kommunens namn eller logotyp.

Gavor fran brukare eller brukares anhoriga
Personliga gavor och kontanter far inte tas emot.

Rabatter
Alla rabatter, som anstallda far i samband med tjansteresor, ska tillfalla kommunen.

Representation for fortroendemannaomradet
Ovanstaende policy galler aven for representation for fortroendevalda.

Beslut i representationsfragor som ror fortroendevald fattas av
kommunfullmaktige/kommunstyrelsens ordforande.

Budget for representation ska finnas i ordinarie arsbudget.



