b
2 HELSINGBORG 1996-01-30

EN
,
@

it RIKTLINJER
DNR:001/1996
SID 1(4)

Riktlinjer och
rutiner for
representation

RIKTLINJER

Kontaktcenter - Postadress 251 89 Helsingborg - Vaxel 042-10 50 00 - kontaktcenter@helsingborg.se helsingborg.se



1996-01-30

RIKTLINJER
DNR:001/1996
SID 2(4)
Helsingborgs stads styrdokument
Aktiverande
syftar till forandring och utveckling
PROGRAM - anger langsiktiga ambitioner och viljeinriktningar
PLAN - anger konkreta atgérder, tidsramar och ansvar
Normerande
reglerar befintlig verksamhet och vart forhallningssatt till en given situation
POLICY - anger principer och vigledning
RIKTLINJE - anger absoluta granser och ska-krav
Beslutat av: Kommunfullmaktige
Datum: 30 januari 1996
Dokumentet galler for: Alla namnder och férvaltningar
Dokumentansvarig: Avdelningen fér ekonomi och styrning vid
stadsledningsforvaltningen
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Riktlinjer och rutiner for representation

Representation och intern traktering skall framja stadens verksamhet och intressen
samt visa ett rimligt matt av gastfrihet. Det skall finnas relevant anknytning, klara
sakliga motiv och en medvetenhet om att anvandningen av offentliga medel kraver
omdéme och aktsamhet.

Extern representation

Extern representation forekommer som ett naturligt led i sedvanligt vardskap dar
gasterna inte tillhér ndmnd eller férvaltning inom staden. Som exempel kan ndmnas
officiella besdk och arrangemang, arbetsmoten och konferenser med externa
deltagare, affarsforhandlingar o dyl. De utgifter som kan forekomma avser maltider,
gavor, speciella arrangemang etc.

Intern representation

Intern representation avser t ex personalfester, informationsméten med personalen,
interna kurser och planeringskonferenser. Hit raknas ocksa enklare maltider vid
sarskilt langa arbetspass, t.ex. arbetsluncher. Kannetecknande for intern
representation ar att denna avser interna moten och att deltagarna tillhér namnd
och/eller férvaltning inom kommunen.

Vem har ratt att besluta om representation?
Den som tecknar beslutsattest, nAmndsordférande, kommunstyrelsens och
kommunfullmiktiges ordférande samt kommunalrad.

Vilka kostnader kan tillatas?
Inom ramen for gott omddéme och aktsamhet om stadens medel har man att
situationsanpassa nivan och omfattningen av representationen.

Kostnaderna ar beroende av vad representationen avser, men skall vid varje tillfalle
vara aterhallsamma. For intern representation gailler storre restriktivitet an for extern
representation. Vid intern representation utgér normen for denna dagens ratt,
konferenslunch, konferensmiddag, husets vin o d beroende pa i vilket sammanhang
denna ingar.

Vin och 6l far serveras i samband med maltid. For 6vriga alkoholdrycker géller stor
restriktivitet, men mojlighet till undantag i speciella fall, t.ex. nar utlandska gaster ar
narvarande. Vid intern representation far alkoholdrycker utdver maltidsdrycker
enligt ovan inte forekomma.

Rutiner i samband med representation
Restaurangnota/verifikation skall utéver de pa nota normalt forekommande
uppgifterna uppfylla nedan angivna formkrav for att godkannas som
bokféringsmaterial.

e syftet med representationen

e vem som ar vard
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e gisternas namn och titel/funktion
e namn pa verksamhet/foretag som gasterna foretrader

e attest av ndrmast 6verordnad chef
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