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Representationsreglemente

HOOrs kommun

Antaget av Kommunfullmaktige den 28 september 2016.

Detta reglemente skall i tillampliga delar gélla aven fér kommunens
bolag.
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1. Allmant om representation

Representation ingar som ett naturligt led i kommunens kontakter med omvarlden,
t.ex. andra kommuner, enskilda och foretag. All representation ska utévas aterhallsamt
och den ska alltid ha ett omedelbart samband med kommunens verksamhet.

Det forvantas att foretradarna upptrader pa ett for kommunen representativt satt, visar
respekt for den kommunala séararten och starker fortroendet fér H66rs kommuns
verksamhet.

Extern representation riktar sig utat och syftar till att inleda, utveckla eller
underhalla forbindelser som &ar av betydelse for kommunens verksamhet.

Intern representation riktar sig mot kommunens personal och fértroendevalda, t.ex.
personalsammankomster och informationsmaten.

Vid all representation ska uppgift om syfte, deltagare, datum och plats dokumenteras.
Vid representation déar det forekommer alkohol ska alkoholkonsumtionen alltid praglas
av mattfullhet och omdoéme. Starksprit far inte forekomma. Alkoholfria alternativ ska
alltid erbjudas.

Dessa allmanna regler om representation utgar fran gallande lagar och foreskrifter.

Det finns sdledes ett direkt samband mellan detta representationsreglemente och
lagens regler om ratt till avdrag i kommunal verksamhet, avdragsgill kostnad i
naringsverksamhet och ratt till avdrag for ingaende moms pa utgifter for
representation. Skatteverkets allmanna rad om avdrag for utgifter for representation
m.m. skall, i tillAmpliga delar galla for kommunens representation.
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2. Extern representation

Extern representation ingar som ett naturligt led i kommunens kontakter med
omvarlden (till exempel med andra kommuner, organisationer och féretag) och
riktar sig till personer, som tillsammans med foretradare fér kommunen 6verlagger
i fragor som har ett omedelbart samband med kommunens verksamhet.

Kostnaden vid extern representation far uppga till hégst en (1) procent av
prisbasbeloppet (44 500 kr for 2015), exklusive moms per person och
representationstillfalle.

For representation av kommunstyrelsens ordférande, kommundirektoren

och verksamhetschefer i samband med speciell representation,

exempelvis besok av utlandska gaster far kostnadstaket 6verskridas men da
endast i undantagsfall aven om en (1) procent av prisbasbeloppet per person
och representationstillfalle ocksa da bor racka i normala fall.

Ol och vin far ingd i representationskostnaderna.

Vid extern representation ska antalet deltagare fran kommunen vara val avvagt

i forhallande till antalet gaster. Detta innebar att antalet deltagare fran kommunen
endast i undantagsfall far 6verstiga antalet externa gaster. Deltagande

av make/maka medges endast undantagsvis och med sarskild motivering.

Extern representation som Overstiger beloppsgranserna eller som avviker fran
normalreglerna i detta reglemente ska i varje enskilt fall skriftligen godk&nnas i
forvag av kommunstyrelsens ordférande.
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3. Intern representation

Med intern representation avses kostnader for maltider och dylikt i samband
med informationsmoéten med personal, personalsammankomster och liknande.

En forutsattning for att nagot ska betraktas som intern representation ar att det i
huvudsak ar fraga om interna moten for kommunens verksamhet.

For all intern representation skall finnas en agenda med

program eller dagordning dar syftet och innehallet framgar, samt uppgift om
deltagare och eventuell inbjudan.

Kostnaden for intern representation far uppga till hogst 0,5 procent av prisbasbeloppet
per person och tillfalle exklusive moms. Alkoholhaltiga drycker far
inte inga i representationskostnaderna.

En gang per ar (ex sommaravslutning eller julavslutning) far varje inbjudande
enhet ex ndmnd/styrelse/verksamhet representera internt till en kostnad som
hogst far uppga till (1) procent av prisbasbeloppet per person exklusive moms.

Maltider vid interna kurser och interna konferenser skall anses utgéra driftskostnader.

Interna kurser och konferenser réknas som interna &ven om externa
personer deltar, forutsatt att syftet ar internt foér verksamheten.

Forfriskningar och annan enklare fortaring, t.ex. kaffe, te, lask, bulle och
smorgas betraktas inte som intern representation i bokféringshéanseende utan
anses som skattefria formaner till de anstéllda.
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4. Kurser och konferenser, studie- och
konferensresor

Deltagande i kurser och konferenser, studie- och konferensresor skall alltid ha

ett omedelbart samband med kommunens verksamhet.

Anstallda och fortroendevalda som aker pa en studie- eller konferensresa, som betalas
av kommunen, beskattas inte for vardet av resan sa lange det handlar om en renodlad
studie- eller konferensresa. Ett litet inslag av noje och rekreation under resan innebar i
regel inte att resan blir skattepliktig. Om inslaget av ndje och rekreation har en mer
framtradande roll kan dock resan, helt eller delvis, betraktas som en skattepliktig
forman.

En viktig omstandighet ar den tidsmassiga férdelningen mellan studier/konferens
och andra aktiviteter under resan. FOr att raknas som en studie- eller konferensresa
maste resan innehalla en inte ovasentlig del effektivt arbete. Som en tumregel ska
studie- eller konferenstiden vara minst sex timmar per dag. Under en vecka ska den
effektiva studie- eller konferenstiden omfatta

minst 30 timmar, jamnt férdelade under veckan. Vid studie- och konferensresor ska
medfoljande partner sjalv betala alla uppkomna kostnader. Vid delat boende fordelas
kostnaderna lika mellan den

del som betalas av kommunen och den del som betalas av den medféljande.

4.1 Program och resultat

| samband med att konferensen planeras ska ett detaljerat program upprattas éver
hela konferensen. Programmet samt deltagarforteckning ska bifogas verifikatet pa
konferenskostnaderna. Resultatet av en konferens ska dokumenteras och kunna
forevisas pa begaran.

4.2 Arrangemang

Arrangemang som ar gemensamma for alla konferensdeltagare och vars syfte ar att
skapa battre sociala kontakter far betalas med medel som forvaltas av kommunen. Vid
planering av eventuella arrangemang ska aterhallsamhet gélla. Enskilda aktiviteter ska
betalas av respektive person personligen.
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5. Jubileum och invigningar - gavor och uppvaktningar

Vid jubileer och invigningar kan det finnas intresse av att uppméarksamma detta med
nagon form av fortaring. Syftet gor att kommunens lokaler normalt ska anvéandas vid
sammankomsten.

Kostnaden per person far inte 6verstiga beloppet for intern representation.

Gavor kan indelas i tre kategorier: reklamgavor, representationsgavor samt gavor till
anstéllda.

5.1 Reklamgavor
Har avses artiklar av forhallandevis obetydligt varde ofta med kommunens logotyp.

5.2 Representationsgavor

For representationsgavor finns krav pa omedelbart samband med verksamheten (pa
samma satt som for representation). Representationsgava kan vara t.ex. en bok, en
blomsteruppséttning eller prydnadssak som, istéllet for maltid, lamnas i samband med
att viktiga avtal undertecknas, samarbeten inleds eller avslutas, eller vid invigningar
och jubileer.

5.3 Gavor till anstallda

Huvudregeln &r att gavor fran arbetsgivare till anstalld ar skattepliktiga. Det finns vissa
typer av gavor fran arbetsgivaren som ar sarskilt undantagna fran skatteplikt. Vilka
dessa typer ar framgar av gallande skattelagstiftning. Gavan far inte utgoras av
alkoholhaltiga drycker.

For gavor till "25-arsjubilarer” och kostnader i samband med avtackning av
langvarigt anstallda galler beloppsgranser enligt antagna regler.
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6. Underlag

Utgifterna for representation/gavor ska verifieras med restaurangnota/kvitto
som ska kompletteras med anteckning som utvisar foljande:

. Patum for representationen/gavan

. Syfte med representationen/gavan

. Namn, yrke eller funktion pa samtliga personer som har deltagit samt
vilken organisation de representerar

«  Namn pa mottagare av gava

skriftligt godkannande erfordras om representationen avviker fran gallande regler
Alla underlag, inklusive uppgifterna ovan, ska bifogas fakturan/verifikationen.

Sa kallad "kontokorts-slip” godkanns inte som underlag for att verifiera utgifter

for representation.

Vid enklare fortaring i samband med t.ex. dppet hus, invigningar och liknande,
dar antalet deltagare ar stort, ar det godtagbart med en férenklad dokumentation
av deltagarna.

7. LOneavdrag

| de fall avvikelse sker fran gallande regler avseende representation utan att
sarskilt godkannande erhallits intrader personligt betalningsansvar via
I6neavdrag eller genom aterbetalning.




