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A. Extern och intern representation i Jonkopings
kommun.

1. Inledning

Representation ar en del i organisationers relationer med samarbetsparter, andra
kommuner, bolag samt d&ven med medarbetare och fortroendevalda.
Representation syftar till att skapa goda relationer externt och internt. Det
innefattar all form av vérdskap som kan utdvas genom kommunens foretradare
— fortroendevalda och anstéllda.

Kommunal verksamhet &r i huvudsak finansierad av skattemedel, vilket medfor
sarskilda krav pa restriktivitet med representationskostnader. Representation ska
alltid kannetecknas av mattfullhet och gott omdome.

1.2 Syfte och omfattning

Syftet med programmet &r att konkretisera Jonkopings kommuns
forhallningssatt till representation. Programmet omfattar saval extern som intern
representation och géller saval inom som utom Sveriges gréanser.

Reglerna omfattar fortroendevalda och anstallda inom Jonkdpings kommun.

Programmet utgar fran nuvarande lagstiftning sasom Inkomstskattelagen
(1999:1229) och skatteverkets allméanna rad om avdrag for representation

Notera att utover de skatteréattsliga reglerna for representation samt kommunens
program for representation kan hénsyn i vissa fall behéva tas till javsreglerna i
Kommunallagen (2017:725), Forvaltningslagen (2017:900) samt till Program
mot mutor antaget av kommunfullmaktige.

2. Representation

Representation ar en del i relationen med samarbetsparter, andra kommuner och
bolag men &ven med medarbetare och fortroendevalda. Representation har
betydelse for att skapa, bibehalla goda samarbetsforhallanden bade inom
organisationen (internt) men ocksa med parter utanfor organisationen (externt)

| skattelagstiftningen finns inte nagon bestamd definition av vad som ar
representation. Av skatteverkets allménna rad framgar att representation kan
vara utgifter for mat, dryck, betjaning, hotellrum, teaterbiljetter eller liknande.

2.1 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer,
affarsforbindelser, samarbetspartners och liknande i syfte att skapa, bibehalla,
eller avsluta goda relationer. Aven sammankomster med tidigare anstallda eller
fortroendevalda dr att betrakta som extern representation.

Representationen ska ske med ansvar, omdome och mattfullhet. Kostnaden ska
vara skélig och rimlig. Representationen ska alltid ha ett direkt samband med
och vara till nytta for verksamheten. Detta géller bade tidpunkt och plats for
representationen samt de personer representationen riktar sig till.
Representationen far inte utgora kostnader av personlig natur eller personlig
gastfrihet. Forsiktighet ska iakttagas vid aterkommande representation mot en



och samma person eller grupp av personer. Representation ska som huvudregel
inte ske i hemmet.

Antalet deltagare fran kommunen bor anpassas till antalet externa gaster. Endast
i undantagsfall far anhoriga inbjudas. Det kan vara motiverat t.ex. vid
internationella besok da gasterna sjalva har med sig anhériga.

Det far aldrig forekomma extern representation i samband med pagaende
upphandling eller myndighetsutévning.

2.1.1 Alkohol vid extern representation

Kommunal representation ska inte vara férenad med alkoholservering. |
representationens syfte ligger att den ska anpassas av saval kategorin av gaster
som de skal som foranleder representationen och omsténdigheterna kring
densamma. Det véardskap som kommunen utovar i sadant avseende maste i dess
former prioriteras framfor de principer som talar emot representation med
alkohol. De fall som asyftas harfor sig till representation for internationella
géaster, som &r frammande for sagda principer och som skulle uppfatta en
alkoholfri representation som negativt enligt deras seder och varderingar.
Undantag bor dessutom kunna goras vad avser kommunala arrangemang av
annan sarskild betydelse.

Inslaget av alkoholhaltiga drycker vid ovannamnd representation forutsatts vél
avpassat till arrangemangen i 6vrig. Representation med alkohol dagtid torde
inte vara motiverad.

Undantagen ar alltsa representation for internationella géster samt vid
kommunala arrangemang av sarskild betydelse.

Beslut om undantag fattas av kommunfullméktiges resp. kommunstyrelsens
presidium i ovan ndmnda sérskilda fall.

2.2 Intern representation

Intern representation riktar sig till medarbetarna och till fértroendevalda.
Representationen &r intern om samtliga deltagare &ar anstéllda eller
fortroendevalda inom den kommunala organisationen. Intern representation kan
vara avtackning, julfest, men kan dven avse exempelvis informationsméten. En
forutsattning &r att det i huvudsak handlar om interna moten, att
sammankomsten ar kortvarig och tillfallig samt att maltidsarrangemang ar
gemensamma. Intern representation kan &ven avse representation mellan
Jonkopings kommuns olika verksamheter och kommunala bolag.
Representationen ska ha ett direkt samband med verksamheternas uppdrag.

Intern representation bor endast forekomma nér den sarskilt kan motiveras med
hé&nsyn till verksamheten och med hansyn till vad som kan anses vara normal
personalvard inom offentligt finansierad verksamhet. Representationen ska
kannetecknas av mattfullhet.

Betréffande avtackning nar medarbetare eller fortroendevald avslutar sitt
uppdrag, uppvaktning samt begravning finns sarskilt stadgat i Del C,
“Riktlinjer/rekommendationer for uppvaktning, begravning” mm faststéllda av
kommunstyrelsen 2001-06-13 § 184 samt avsnitt B i programmet.



2.2.1 Alkohol vid intern representation

Jonkdpings kommun &r en alkohol och drogfri arbetsplats. Se alkohol och
drogpolicy for anstallda i Jonkdpings kommun antagen av kommunstyrelsen
2014-03-12 § 59. Detta betyder att alkohol inte far fortaras eller forekomma
inom kommunens verksamhetslokaler, lokaler som har serveringstillstand &r
undantagna.

Intern representation ska vara alkoholfri. Vid intern representation &r darfor
endast alkoholfria drycker tillatna som maltidsdryck.

| samband med middagsmaltid i externa lokaler medges att alkohol serveras om
den bekostas av den anstallde sjalv.

3. Gavor i samband med representation

Huvudregeln ar att inte ta emot gavor i samband med arbete och utférande av
uppdrag. Observera att dven gavor av ringa varde kan bedémas som otillbérliga.
Se vidare program mot mutor, antaget av Jonkopings kommunfullméktige 2019-
02-28 § 36.

Gavor som foljer som ett naturligt led i representation exempelvis reklamgavor
av mindre varde som har direkt anknytning till verksamheten och som inte har
nagon personlig karaktar eller representationsgavor av mindre vérde som ges i
samband med ett jubileum, internationella besok eller liknande kan i vissa fall
vara tillborliga. Detta maste dock avgdras utifrdn omstandigheterna i det
enskilda fallet.

4. Dokumentation

Redovisningsunderlaget for extern och intern representation ska innehalla
uppgifter om:

Syftet med representationen

Datum for representationstillféllet

Maltidens benamning (lunch, middag etc.)

Namn pa samtliga interna deltagare

Namn pa samtliga externa deltagare och den organisation gasterna
foretrader

e Namn pa eventuell mottagare av gava

| forekommande fall ska program bifogas.

e Mervardesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra
kvitton.

o Till faktura eller begdran om ersattning for utlagg ska kvitton bifogas i
original. FOr att sékerstélla att korrekt kostnad faktureras kommunen ska
alltid kvittot skrivas under, pa plats, av den som ar ansvarig for
representationen.

e Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och
dryck.

e Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang.

Originalkvittot ska alltid scannas in och bifogas fakturan elektroniskt.
Originalkvittot ska arkiveras. Innevarande ar plus sju ar enligt lagen om



kommunal bokféring och redovisning (2018:597). Arkiveringen av
originalkvittot ska goras i parm hos respektive verksamhet. Underlagen ska
alltid bifogas leverantorsfakturorna och attestanten ansvarar for att kontrollera
att underlag har bifogats till fakturan. Pa redovisningsunderlaget vid interna
kurser och konferenser ska motsvarande information finnas som for
representation.

4.1 Beslut och attest

Det &r inte tillatet att beslutsattestera sina egna utgifter. Som i alla andra
ekonomiska beslut ska attestreglementet for verksamheten foljas. Syftet med
attestreglementet ar att sékerstélla att regler for kontroll foljs och att
ekonomiska transaktioner bokfors korrekt enligt internt stéllda krav, lagkrav och
god redovisningssed.



B. Kommunfullmaktiges representation

1. Inledning
Reglerna for extern och intern representation for kommunfullméktiges
representation utgar fran avsnitt A i detta program.

Syftet med avsnitt B ar att konkretisera den representation som
kommunfullméktiges presidium ansvarar for.

2. Extern representation

Kompetensavgransning

Kommunens externa representation handhas inom kommunfullméktiges
representationsanslag av fullmaktiges presidium.

Representation med anknytning till kommunens forvaltningsverksamhet handhas
inom kommunstyrelsens representationsanslag.

Harutéver har kommunalraden visst anslag for egen representation.
Styrelser och ndmnder disponerar ej egna anslag for representation.

Beslut om representation tillkommer kommunfullméaktiges presidium resp.
kommunalraden inom de ramar i budget upptagna anslag utgér och med
iakttagande av vad som sagts ovan.

For tillampning av likartade principer ar samrdd mellan presidiet och
kommunalraden onskvart.

Syfte

Kommunfullméktiges vardskap skall inom given anslagsram uttvas for att framja
kommunens externa kontakter och representativt stodja till kommunen férlagda
arrangemang.

2.1 Representationsarrangemang:
Representation ma utévas i foljande fall inom kommunen.

1. Vid officiella besok, vars syfte ar att knyta kontakter med kommunens
politiska organ.

2. Vid tavlingar avseende varldsmasterskap, europamaésterskap, nordiska
maésterskap och svenska masterskap samt darmed jamstallda tavlingar.

3. Vid riksorganisationers  kongresser, arsmoten och liknande
sammankomster.

4. Da lokala foreningar arrangerar nationell eller internationell konferens
eller arsmote.
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5. Vid arrangemang som till art och betydelse &r jamférbara med
ovanstaende.

Kommunfullméktiges vérdskap utdvas genom kommunal representant som utses
av fullmaktiges presidium.

Representation omfattar ett eller flera av foljande alternativ:

- maltid eller enklare fortaring

- specialarrangemang sasom rundtur, studiebesok, information, musik-eller
jamforlig underhallning, flaggning

- specialformaner sasom fria bussresor, frikort vid bad, sport-eller andra
anlaggningar.

- ekonomiska bidrag

Véardskapets omfattning ska bestdmmas med hansyn till den verksamhet som
arrangemanget representerar med sarskilt beaktande av verksamhetens bredd och
samhallsnyttiga syfte. Utifran salunda bestamd kostnadsram avgors vardskapets
utformning med hédnsynstagande till antalet deltagare samt arrangérens
intentioner.

Vid bestdammande av representation bor samrad i erforderlig utstrackning dga rum
med berdrda kommunala organ.

3. Intern representation
Hogtidsdag

Uppvaktning sker av kommunfullméktigeledamot pa 50-arsdag.

Begravning

Representation sker vid begravning avseende ledamot av kommunfullmaktige.

Kommunfullméktiges presidium dger harutdver besluta om uppvaktning vid
hogtidsdag eller av annan anledning samt om representation vid begravning i
sadana sarskilda fall dar sa bedéms lampligt.

Uppvaktning och representation enligt ovan sker genom kommunal representant
(er) eller pa annat lampligt satt.

Ovrigt

Kommunfullmaktiges presidium &ger besluta om for aret avslutande
sammankomst med fullméktige innefattande enklare fortaring och underhallning
eller dyl.



4. Ovrigt

For representation vid arrangemang krdvs att foreningen/arrangéren foljer den
vardegrund som antagits av kommunfullmaktige i Jonkoping.

Kommunfullméktiges presidium beslutar om representation vid arrangemang
efter foredragning av handlaggande tjansteperson.

Jonkopings kommun ska representeras under arrangemanget. Beslutet att utse
representant avilar kommunfullmaktiges presidium.

Om ekonomiskt stod for arrangemanget har erhallits fran annat hall inom den
kommunala organisationen kan representationsbidrag fran kommunfullmaktiges
presidium inte erhallas.

Tid for ansdkan

Ansokan stélls till kommunfullmaktiges presidium och skickas till stadskontoret
i sa god tid som mojligt och senast tva manader fére tidpunkten for det
arrangemang som ansokan avser.

Verkstéllighet

Kommunfullméktiges presidium &ger anlita kommunala forvaltningsorgan for
verkstallighet i anledning av beslutad representation.
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C. Riktlinjer/rekommendationer for uppvaktning,
begravning mm.

Beslutad av KS 2001-06-13 § 184 -

UPPVAKTNINGSTILLFALLEN

1. Vid langre eller svarare sjukdom eller motsvarande personlig pafrestning
2. 50-arsdag

3. Vid dodsfall och begravning

4. Vid entledigande fore pensionsavgang

5. Vid pensionsavgang

6. Vid dodsfall efter pensionering

VILKA OMFATTAS AV UPPVAKTNINGSTILLFALLENA

* Anstéllda
Uppvaktningstillfalle 1-6 galler fr.o.m. andra anstéllningsaret och med mer an 25
% tjanstgoring.

* Fortroendevalda
Uppvaktningstillfalle 1-3 géller fortroendevalda inom kommunfullméktige samt
styrelser och namnder.

Uppvaktningstillfalle 4-5 avser entledigande under mandatperioden respektive
vid dess slut for foljande fortroendevalda.

- kommunalrad samt ledamoéter av presidier

- Ovriga fortroendevalda endast kollektivt vid mandatperiodens slut, da kategori
enligt fjarde punkten jamval inbjuds deltaga.

- fortroendevalda med sarskilt lang tjanstgoring uppvaktas vid avgangstillfallet.

Uppvaktningstillfalle 6 galler fér kommunfullméaktiges presidium och
heltidsengagerade fortroendevalda, For dvriga fortroendevalda ska samrad ske
med stadskontorets kanslienhet.

ALLMANNA REGLER

Forvaltningschef beslutar for anstallda om uppvaktning, gava, omfattning och
former for densamma, Motsvarande galler for fortroendevalda dér presidiet
beslutar.

For nagorlunda enhetlighet inom kommunen bor kostnaden for uppvaktningen,
blommor, gava eller motsvarande, ej Overstiga 1,5% av gallande basbelopp.
Avsteg harifran ma goras av sarskilda skal.
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KONDOLEANS OCH BEGRAVNING
Forvaltningen ansvarar for bevakning och representation vid begravning.
Kommunens representation gors alltid av forvaltningen, exempelvis berord

chef/arbetsledare:

a) om dodsfallet intraffat under aktiv tid
b) om dédsfallet intraffat under pensionstid, men inom tre ar efter pensionsdagen.

Kommunen representerar med blomsterdekoration/krans vid jordféstning.
Intréffar dodsfallet under pensionstid, men mer &n tre ar har forflutet mellan
pensionsdag och dodsfall kan en krans séandas. Dar sarskilda 6nskemal anges, kan
aven gava till minnesfond forekomma.

Blomsterkransen ska ha tva banderoller i kommunens farger rott och blatt med
silvertext.

Forslag till text
(medarbetare)  Tack for gott arbete
JONKOPINGS KOMMUN

....................... forvaltningen

(fortroendevald) Tack for samhallsgagnande garning

JONKOPINGS KOMMUN



