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1 Inledning

1.1 Syftet med denna policy

Syftet med policyn for representation &r att tydliggéra kommunens riktlinjer och
sakerstalla att representation skots pa ett likvardigt satt. Det galler ocksa vid
tillampningen av gallande lagstiftning och av Skatteverkets bestdimmelser.

1.2 Vad ar representation

Representation ar ett samlande begrepp for aktiviteter som utfors for att fraimja
kommunens verksamhet, t.ex. kundvard och personalvard.
Representationskostnader kan bland annat avse kostnader for gavor, mat, dryck
och betjaning i samband med restaurangbesok och biljettkostnader vid olika
evenemang.

Representation delas in i

Extern representation riktar sig till utomstaende personer och organisationer i
syfte att skapa goda relationer och ar ett uttryck for sedvanlig gastfrihet, t.ex. i
form av vérdskap vid vénortsbesok, studiebesok, PR-evenemang, jubileum och
vid leverantorskontakter och affarsférhandlingar.

Intern representation riktar sig till kommunens medarbetare och fortroendevalda.

Det kan t.ex. avse interna kurser och konferenser, ssmmankomster med de
politiska organen, personalfester och informationsméten.

2 Bestammelser vid representation

2.1 Det har galler

Det ska finnas ett tydligt samband mellan representationen och kommunens
verksamhet. Det géller bade hur representationen ska utformas, tidpunkten och
platsen och vilka personer som deltar.

Vid extern representation ska antalet deltagare fran kommunen vara rimligt i
forhallande till Gvriga.

Bade vid intern och extern representation ska syftet styra vilka som deltar.
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Vid representation ska alltid alkoholfria drycker erbjudas. Férekomsten av
alkoholhaltiga drycker, 6l och vin, vid representation ska vara mattlig och ske pa
ett ansvarsfullt satt.

Representation ska alltid ske med omdome och restriktivitet. Lyxbetonad
representation far inte forekomma. Stor restriktivitet galler for intern
representation i form av arbetslunch pa restaurang.

Representation av sadan art som kan riskera att skada kommunens anseende far
inte forekomma.

2.2 Beslut om representation

Varje ndmnd svarar for sin egen representation. Detsamma géller kommun-
fullméktige.

Beslut om representation, art, omfattning och kostnader, fattas vanligtvis av
namndens ordférande eller av kommunfullmaktiges ordférande i vad avser
namndens respektive kommunfullmaktiges representation.

Beslut om intern representation fattas av forvaltningsledningen. Representation
som ér tillfallig och kan anses som obetydlig, far beslutas av verksamhets-
ansvarig chef.

3 Ovriga bestammelser

3.1 Representation i hemmet

Representation i hemmet bor undvikas. Om det anda sker, galler bestammelserna i
denna policy.

3.2 Dricks

Vid representation pa restaurang, vid taxiresor etc. forekommer det att man ger
dricks. Dricks anses tillnéra maltidsutgiften eller taxiutgiften forutsatt att
betalaren kan styrka uppgiften med en verifikation.

En forutsattning for aterbetalning av utlagg for dricks ar att den ar skélig och ingar
I den totala notan. Dricks bor normalt inte betalas om inte kutym kréver det.

3.3 Representation i form av gavor m.m.

Vid representation i form av gavor av olika slag (reklamgavor, representations-
gavor eller skattefria gavor till medarbetare och fortroendevalda) géller vad
kommunen sarskilt har bestdmt i dessa avseenden. | grunden géller
inkomstskattelagen och Skatteverkets bestammelser.
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Representation far aldrig ske pa sadant satt att den foranleder formansheskattning
eller avgiftsskyldighet.

3.4 Verifikationer

Verifikation avseende representation ska attesteras enligt attestlista. Om attestant
sjalv har deltagit vid representationen, ska annan person attestera verifikaten.
Den direkta verksamhetsanknytningen ska tydligt framga av underlagen.

Av verifikation ska klart och tydligt framga

« anteckning om tid, plats och syftet med representationen
« vilka personer som deltagit, namn och arbetsplats

« | forekommande fall beslut om representation

« kvitton och restaurangnotor i original ska alltid finnas

3.5 Ovriga bestammelser, rdd och anvisningar

Se &ven kommunens évriga dokument:

"Gavobelopp 2012 vid uppvaktning av anstallda”
"Presentkort i gava till anstéllda”
samt
”Definitioner och beloppsgrénser”, bilaga till Policy for representation

Radgivning om denna policy lamnas av kommunstyrelseforvaltningens ekonomi-
och arbetsgivaravdelningar, som vid behov ocksa utfardar kompletterande
tillampningsanvisningar.




