Riktlinjer for representation i Képings kommun och dess
bolag

Dessa riktlinjer har antagits av kommunfullmaktige i Képings kommun den
20 december 2004, § 111, och galler for kommunens ndmnder och forvaltningar samt
for kommunens heldgda bolag.

Kopings kommuns representanter i delagda bolag ska verka for att dessa riktlinjer
tillampas i1 den utstradckning som kan anses skéligt med hénsyn till kommunens
agarandel i bolaget.

Syfte
Kopings kommuns och dess bolags verksamheter ar av sadan art att en val genom-
tankt representation utgor en vésentlig del av den samlade marknadsféringen.

Representation ska, inom angivna anslagsramar, utévas for att framja kommunens /
bolagets utatriktade kontakter, stédja till kommunen férlagda evenemang av
samhallsintresse eller for att vidareutveckla kommunens / bolagets intressen i
ovrigt.

Med representation avses vardskap for gaster som inte &r anstallda eller fértroende-
valda i kommunen / bolaget. Vardskapet kan utdvas av saval fortroendevalda som
anstallda.

Som representation raknas maltider, logi, transporter, sarskilda besok och foredrag-
ningar, gavor, bidrag till arrangemang samt uppvaktningar.

Representation kan utdvas saval i Kopings kommun som vid besok pa andra orter
inom och utom landet.

Kompetensavgransning

For att uppna enhetlighet och underlatta kostnadskontroll beslutas kommunstyrelsens
och kommunfullmé&ktiges representation i varje enskilt fall av kommunstyrelsens
ordforande.

Kommunfullmaktiges representation handhas av dess ordférande efter samrad med
presidiet.

Kommunstyrelsens representation handhas av kommunstyrelsens ordférande.

Representation med anknytning till kommunens centrala forvaltningsverksamhet
handhas av kommunstyrelsens ordférande och/eller kommunchefen.

For representation i 6vriga ndmnder och forvaltningar svarar ndmndordférande och
forvaltningschef i samrad.

For representation i kommunala bolag svarar bolagets ordférande och verkstallande
direktoren i samrad.

Representation far utévas i féljande fall:

o Officiella besbk med gaster vars syfte &r att knyta eller vidareutveckla
kontakt med kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, andra ndmnder och
forvaltningar / bolag.



o Utlandska besok som har kommunal anknytning eller &r av sérskilt intresse
for kommunens / bolagets utveckling.

o Vanortshesok.

o Virldsmasterskap, europamaésterskap, nordiska och svenska mésterskap
samt darmed jamstéllda evenemang som forlaggs till kommunen.

« Organisationers rikskongresser, riksarsmoten och liknande sammankomster
som forlaggs till kommunen.

o Uppvaktning vid jubiléer —ideell organisation med samhallsnyttig verksamhet
som firar minst 25-arsjubileum och med féljande 25-arsintervaller.

« Kommunstyrelsens ordférande far harutdver besluta om representation i
sadant fall dar sa bedéms lampligt.

Alkoholhaltiga drycker
Allmant géller stor restriktivitet for servering av alkoholhaltiga drycker vid
representation i Képings kommun och dess bolag.

Om det ar sarskilt motiverat med héansyn till omstandigheterna far, efter
respektive vards bedémande, 6l och vin serveras i normal maltidsomfattning.

Intern representation
Med intern representation avses sarskilda tillfallen da fortroendevalda eller
personal uppvaktas, eller uppmérksammas pa annat stt:

50-arsuppvaktning av fortroendevalda och anstallda.

Pensionsavgang for anstéllda

Begravning av fortroendevalda och anstallda.

Ovrig intern representation i begransad omfattning som har ett bestamt
syfte och ligger i linje med ovanstaende.

Servering av alkoholhaltiga drycker pa kommunens / bolagets bekostnad far inte
forekomma vid intern representation.

Arbetsmdoten samt kurser och konferenser

Servering av maltid i samband med arbetsmoten far ske undantagsvis om inga
andra tider for samantréffande star till buds. Maltiden ska morsvara ’dagens
ritt” eller liknande. Kostnaden ska belasta det ansvarsomrade/projekt som motet

avser.

Vid kurser och konferenser far servering av maltid ske om arrangemanget
stracker sig 6ver normal lunch- eller middagstid. | den man kostnaden inte tacks
med deltagaravgift ska kostnaden belasta det arbetsomrade / projekt som svarar
for arrangemanget.



Tillampningsanvisningar for internkontroll vid representation

Allmént

For vissa fortroendevalda och anstallda ingar som en del i uppdraget eller
befattningen att foretrada kommunen/bolaget i utatriktade kontakter inom och
utom landet och darvid utdva vérdskap eller stddja och utveckla till kommunen/
bolaget anknutna aktiviteter och intressen.

Denna roll &r mestadels knuten till uppdrag som ledande politiker eller, for de
anstéllda, befattning med chefsbefogenheter. | rollen ligger viss ”stdllningsfull-
makt” att p4 kommunens/bolagets vignar ta pa sig de kostnader som denna
representation innebdr genom att t ex betala med kontokort/betalkort eller signera
nota for senare fakturering.

| den fortsatta betalprocessen bor sedan samma person ta ansvar for sitt beslut
genom att styra utbetalningen till ratt konto och ”godkénna prestation”.

Den kontroll som fordras for att forhindra att rattigheten anvands pa fel sétt ska
utformas enligt foljande:

e Varje styrelse/ndamnd/bolag uppréttar en forteckning 6ver vilka personer som
har 16pande uppdrag att foretrada kommunen/bolaget vid representation. Pa
forteckningen anges &ven vilket konto representationskostnaderna ska belasta
och om vederbdrande har tillgang till kontokort/betalkort i tjansten.
Forteckningen revideras arligen.

e Den som har representationsuppdrag ska ha information om vilka riktlinjer
som géller for representation i Kopings kommun och dess bolag, de regler
som galler allmant enligt lagstiftning, riksskatteverkets anvisningar (se t ex
www.skatteverket.se) samt om hur interkontrollen i évrigt ar anordnad.

e Varje styrelse/namnd/bolag ansvarar for att stickprovskontroll aterkommande
foretas om hur regler och riktlinjer efterlevs.

Regler for internkontroll vid representation

Personer som deltagit i, eller ansvarat for, representation ska inte samtidigt vara
beslutsattestant. Beslutsattesten ska om majligt utféras av éverordnad till den som
ansvarat for representationen.

Den som ansvarar for ett representationstillfalle ska se till att:

verifikationen &r specificerad

anledningen till representationen anges

deltagare vid representationen namnges

underskriften &r lasbar (namnfortydligande vid behov)

Ratten att disponera kontokort/betalkort avviker inte pa nagot satt fran rutinerna for
Ovriga utbetalningar. Vid uppréattande av kontrollfunktioner ska en fordelning av
attesterna i kontorollkedjan efterstravas, sa att samma person inte bade bestaller/
koper in/ representerar och sedan sjélv utfor alla eller de flesta kontrollmomenten.



