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1. ALLMANT

1.1 Syfte

For offentligt finansierad verksamhet &r sakerstéllandet och uppratthallandet av allman-
hetens fortroende av central betydelse. Detta medfor ett sarskilt ansvar for att medels-
anvandningen kan motiveras och att alla kostnader har en klar och tydlig verksamhets-
anknytning. Detta géller inte minst kostnader for representation.

Syftet med denna policy ar darfor att ange den norm som ska gélla vid kommunalt
bekostad representation inom kommunens verksamheter och heldgda bolag. Policyn
utgor samtidigt en végledning och stod for anstallda och fortroendevalda i fragor som
ror representation.

1.2 Omfattning

Policyn riktar sig till samtliga anstéllda och fértroendevalda inom Laholms kommun
samt i kommunens heldgda bolag efter att den, i sin helhet eller i tillampliga delar,
antagits av respektive bolag.

1.3 Avgransningar

Denna policy galler nér det & kommunen eller bolaget som svarar for kostnaden for
representationen. FOr representation eller gavor som bekostas av en extern part och
mottas av kommunen alternativt kommunens medarbetare, fortroendevalda eller upp-
dragstagare galler i stallet den av kommunfullméktige antagna “policyn mot kor-
ruption”.

Policyn omfattar ej heller regler for minnesgavor och uppvaktningar. Sadan fragor har
bestamts i sarskilda riktlinjer for minnesgdvor och uppvakningar som antagits av kom-
munfullmaktige.

1.4 Uppdatering av policyn
Denna policy ska uppdateras vid behov med hénsyn till aktuella forhallanden inom
kommunen, forandrad lagstiftning eller andra omstandigheter som bor beaktas.

2. REPRESENTATION
2.1 Allmant om representation

2.1.1 Definition

Med representation menas varje form av vardskap som kommunens féretradare utdvar.
Syftet med representation dr att framja kommunens verksamhet och intressen samt att
visa ett rimligt matt av gastfrihet.

Kommunens kostnader for representation kan avse bland annat mat, dryck, under-
hallning, lokalhyra, logi eller gavor.

Representation kan antingen vara extern eller intern. Extern representation avser repre-

sentation riktad mot personer som foretrader offentliga myndigheter, organisationer,
foretag eller liknande utanfér kommunens organisation. Intern representation avser

2(5)



representation riktad mot medarbetare, fortroendevalda eller uppdragstagare inom
kommunens verksamheter. Riktlinjerna galler saval extern som intern representation.

2.1.2 Allméanna forhallningsregler

Det ska finnas ett omedelbart samband mellan representationen och den verksamhet
som bedrivs. Kravet géller bade tidpunkten och platsen for representationen och de per-
soner mot vilka representationen riktar sig. Nyttan fér kommunen ska alltid kunna moti-
veras.

Om representation ar tillaten eller ska ske maste bedémas i varje enskilt fall. Represen-
tation ska avstas om det anses finnas tveksamheter kring den.

Allmant galler att all representation ska ske med mattfullhet och att kostnaderna ska
hallas inom rimliga och forsvarbara granser. Representation ska alltid vara av tillfallig
karaktar. Det innebar att frekvent aterkommande representation med en och samma per-
son eller grupp av personer inte far forekomma.

Representation ska vara godkénd i férvag av narmaste chef.

2.1.3 Dricks
I samband med representation, taxiresor eller liknande ges inte dricks. Vid represen-
tation utomlands ska landets norm gallande dricks vara véagledande.

2.1.4 Redovisning
Redovisning av representation ska vara fullstandig, tydlig och korrekt. Misstanke om
felaktig anvandning far inte uppsta pa grund av bristande redovisningsrutiner.

Representationens samband med verksamheten ska alltid styrkas genom att syftet med
representationen anges pa fakturan/notan eller som en permanent anteckning vid
elektronisk faktura. Uppgift ska &ven anges vilka personer som deltagit. Reglerna for
attest vid representation ska foljas i enlighet med antagna reglerna for attest och kontroll
av ekonomiska transaktioner.

Avdragsratten fér moms vid representation ar begransad. Kommunstyrelsen utfardar
anvisningar och information om avdragsbegransningar for saval intern som externa
representation.

2.2 Extern representation

2.2.1 Allmant

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla, saval
nationella som internationella, relationer som &r viktiga for verksamheten eller som ett
led i kommunens marknadsforing och naringslivsframjande atgarder. Exempel dér repre-
sentation kan vara lamplig ar nar kommunen inleder eller vill bibehalla viktiga forbindelser,
vid invigningar och jubiléer eller liknande arrangemang. Detta kan ske genom att bjuda pa
en maltid eller nagon aktivitet eller genom att skanka en gava.
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2.2.2 Deltagare

Representationen ska inte omfatta andra personer an de som ar engagerade i kontakterna
mellan kommunen och gasterna. Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran
den egna organisationen &n utomstaende géster.

Endast i undantagsfall far anhoriga inbjudas. Det kan vara motiverat vid internationella
bestk eller representation i utlandet, da gésterna sjalva har med sig anhériga.

2.2.3 Myndighetsutdvning och upphandling
Representation i samband med med myndighetsutdvning eller pagaende upphandling far
inte forekomma.

2.2.4 Representation i hemmet
Extern representation i hemmet ska inte forekomma annat &n i undantagsfall.

2.2.5 Dryck vid extern representation

Representationen ska, som huvudregel, vara alkoholfri. Vid sarskilda tillfallen kan en
mattlig mangd o6l eller vin serveras i samband med middagsmaltid. Sadana tillfallen kan
vara da kommunen &r vard for internationella gaster eller firande av jubileum eller lik-
nande arrangemang. Kommunen bekostar aldrig starksprit i nagra som helst samman-
hang.

2.2.6 Representationsgavor

Overlamnande av representationsgavor till personer eller organisationer kan ske i sam-
band med invigningar, forelasningar, studiebesok, idrottstavlingar, vanortsverksamhet,
officiella besok och jubileumshdgtider. Syftet med gavan ska vara att att bidra till goda
forbindelser mellan parterna eller som tack for visad gastfrihet.

Vidare kan kommunens foretradare 6verlamna reklamgavor. Med sadana gavor avses
artiklar av forhallandevis obetydligt véarde. For att en gava ska anses vara en reklamgava
bor den lamnas till ett storre antal personer och sakna inslag av personlig karaktér.
Gavor av detta slag ska vara forsedda med kommunens namn, méarke eller liknande.

2.3 Intern representation

2.3.1 Allmant

Med intern representation avses att kommunen, i syfte att skapa goda arbetsforhallanden
bjuder sina medarbetare eller fortroendevalda pa t.ex. aktiviteter och maltider. Intern
representation far forekomma vid personalarrangemang, storre informationsmaten, kon-
ferenser, samverkansarrangemang, avtackningar eller liknande.

Déremot raknas inte fortaring vid interna moten for information eller planering om det
I6pande arbetet, sasom exempelvis arbetsplatstraffar, som intern representation.

Intern representation ska ha som mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat i syfte att uppna
goda arbetsresultat i den egna verksamheten.
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2.3.2 Dryck vid intern representation

Alkohol vid intern representation bekostas inte av kommunen. Alkohol kan serveras i
samband med maltid vid intern representation efter arbetstid, om den bekostas av den
enskilde medarbetaren, fortroendevalde eller uppdragstagaren.

2.3.3 Julbordspolicy

Kommunstyrelsens personal- och organisationsutskott har fattat beslut om
julbordspolicy (KS PU § 12/2019). Beslutet innebér att en enhetlig summa per person/ar
avsatts for julbord alternativt annan personalframjande aktivitet, inom ram i
verksamheterna i Laholms kommun. Samtliga medarbetare, tillsvidareanstallda samt
visstidsanstallda som har en sammanhéngande anstallning om minst en manad och &r
anstallda i verksamheten vid tillfallet aktiviteten genomférs omfattas. Fortroendevalda
samt praktikanter/extratjanster/daglig verksamhet eller motsvarande med arbetsplats i
verksamheten i samband med genomférandet, omfattas av reglerna. Kommunstyrelsens
personal- och organisationsutskott beslutar om den arliga summans storlek.

3. ANSVAR OCH UPPFOLJNING

3.1 Ansvarsfdordelning

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for denna riktlinje. | detta ansvar ligger
att erbjuda information samt Gvergripande utbildningar inom omradet till 6vriga kom-
munala verksamheter.

Respektive namnd ansvarar, inom sitt verksamhetsomrade, for att denna riktlinje efter-
levs. Respektive namnd ansvarar aven for uppfoljning av riktlinjens efterlevnad.

3.2 Tillampningsforeskrifter

Kommunstyrelsen far meddela narmare foreskrifter och instruktioner om kommunens
representation for tillampningen av dessa bestammelser.
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