Pitea Kommun

RIKTLINJER | SAMBAND MED KOMMUNAL
REPRESENTATION

Dokumentnamn Dokumenttyp Faststalld/upprattad Beslutsinstans
Riktlinjer 1 samband med Riktlinjer 2003-09-29, § 166 Kommunstyrelsen
kommunal representation

Dokumentansvarig/processiagare | Version Senast reviderad Giltig till
Kommunstyrelsen 3 2010-03-23 Tills vidare

Dokumentinformation

Riktlinjer for Pitea kommuns forhallningssitt vid representation.

Dokumentet galler for

Anstillda 1 kommunen och fortroendevalda.




Pitea Kommun
Sida 1

RIKTLINJER I SAMBAND MED KOMMUNAL REPRESENTA-
TION

Bakgrund

I dagen samhille med ett starkt omvirldsberoende pa savél nationell som internationell niva har
goda relationer och tillgang till personliga och professionella néitverk en avgorande betydelse
for kommunens utveckling. Bland manga sitt att skapa sadana relationer utgér den kommunala
representationen en viktig del. Det sitt pa vilken den kommunala representationen sker ger
ocksa en uppfattning om den kultur och det forhallningssitt som priglar kommunens relationer
till sin omvirld.

Allmant skall Pitea kommuns representation praglas av mattlighet och normal géstfrihet. Den
ska ske pa ett naturligt och otvunget sitt dér gdrna den lokala sdrarten vad géller upplevelser
och mat framhalls. Representationen skall alltid ha en verksamhetsmaissigt, affarsmassigt eller
relationsskapande syfte.

Representation kan allt efter tillfdlle och lamplighet ske savil i traditionell restaurangmiljo som
1 hemmet hos den som representerar eller annan 1implig milj6. I vissa fall kan konventionen
gora det befogat att respektive maka/make eller motsvarande deltar i arrangemanget.

Anvandande av alkoholhaltiga drycker

Grundregeln r att representationen &r alkoholfri. Enligt kommunfullmiktiges beslut dr det
dock tillatet att i samband med extern representation bjuda pa vin, 6l och cider. Aven i detta
avseende skall mattlighet och aterhallsamhet gilla. Detta savil vad giller de representations-
tillfallen da dessa drycker tillhandahalls, som vad avser den mingd alkoholhaltig dryck som
serveras.

Anvindande av alkohol i samband med representation skall i varje enskilt fall beslutas och
godkinnas av forvaltningschef eller styrelse-/nimndsordforande.

Vad avser den del som kommunen betalar for skall all intern representation, med undantag for
hogtidliga tillfallen som ex vis avtackningar, utdelning av guldklockor etc. vara alkoholfri.

Administrativa rutiner i samband med representation

Allmant

De av kommunen faststdllda administrativa rutinerna i samband med representation skall alltid
foljas och tillimpas. Detta innebdr att foljande rutiner och konteringsanvisningar skall gilla vid
intern- och extern representation samt betréffande s k personalbefrimjande atgérder.
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§ Intern representation (slag 487). Med detta avses fortiring i samband med sam-mantridden,
arbetsluncher samt dvriga bjudningar ex avtackningar, jubileum etc som enbart riktar sig till
kommunens anstéllda.

§ Ovrig personalvérd (slag 489). Detta avser givor vid uppvaktningar till anstillda. I 6vrigt
konteras kostnader i samband med aktiviteter riktade till anstéllda pa aktuellt ”slag” i
kommunens forteckning.

§ Extern representation (slag 7101). Detta avser fika, luncher, middagar eller liknande
aktiviteter i samband med virdskap riktat mot externa géster. Vin och 6l (slag 7103)

§ Uppvaktningar (slag 7102). Avser gavor i samband med uppvaktningar till “icke-
kommunanstillda”.

Fullstandiga verifikat

I syfte att tydligt kunna verifiera och kontrollera hindelser som genererar utgifter for
kommunen skall en faktura eller ett verifikat alltid vara fullstindigt. Vid savil extern som
intern representation innebdr detta att forutom sedvanliga uppgifter enligt kommunens attest-
och utanordningsreglemente, skall framga syfte med representationen samt namn och
organisationstillhorighet pa gisterna.

I undantagsfall, som vid bjudning av stora séllskap kan namnen uteslutas om det istéllet klart
framgar antalet géster samt vilken grupp, organisation, foretag eller liknande som gésterna
tillhor.

Antaget av KS 2003-09-29, § 166
Andring av KS 2005-08-22, § 148
Uppdatering av slag 2010-03-23



