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RIKTLINJER FOR RESOR, KONFERENSER, REPRESENTATION
OCH GAVOR

1. Resor

1.1 Syfte och beslut

Allatjansteresor ska ha ett klart definierat syfte och fylla ett for verksamheten val
motiverat behov. Franvarotiden fran arbetet bor stai rimligt forhallandetill den
forvantade nyttan med resan. Antalet deltagare i resan bor noga 6vervégas.

Tjansteresor for fortroendeval da beslutas av respektive namnd eller dess
delegat/delegater.

Tjansteresor inom Norden eller Baltikum for anstéllda beslutas inom
kommunforvaltningen. Resultatenhetschef beslutar om sadana resor for understélld
personal, om inte annan beslutsordning har bestdmts av kontorschefen.

Anstélldas tjansteresor utanfor Norden och Baltikum beslutas i enlighet med kommun-
styrel sens del egationsordning.

1.2 Planering, val av fardmedel m m

Resenar och beslutsattestant & gemensamt ansvariga for att resan i god tid planeras sa
att den kan genomforas kostnadseffektivt. Fardsatt, logi m m ska véljas sa att
kommunens kostnader blir sa laga som méjligt och med hansyn till miljobelastning. |
totalkostnaden ingar inte bara resekostnader, traktamenten, fardtidserséttning o d, utan
ocksa vardet av forlorad arbetstid.

Narmare riktlinjer for val av fardmedel m m vid savé anstélldas som fortroendeval das
tjansteresor faststalls av kommunstyrel sens personal utskott om sadant finns, annars av
kommunstyrelsen.

Vid val av boende pa tjansteresa ska normalt hotell av god mellanklass anvandas.
Enkelrum & normalstandard. Billigare alternativ kan anvandas vid storre gruppresor
eller om resenéren medger det.

Kommunen ska sa langt som mgjligt undvika att anlita hotell som visar pornografiska
filmer.

Resenar kan medges att forlanga resan pa egen bekostnad, med anvandande av fritid,
om detta inte 6kar kommunens kostnad.

1.3 Bestallningar och satt att betala maltider

Bestallning av biljetter, hotellrum, bilhyra pa annan ort m m ska goras genom nagot av
de féretag som kommunen har inkdpsavtal med.



Verkliga kostnader for maltider som inte avser representation ska normalt inte betalas
av kommunen, vare sig mot faktura fran restaurangen, mot kontokortsfaktura eller till
resenaren mot styrkta kvitton. Resendren hanvisasi stélet till gallande bestammel ser
om traktamenten och resetillagg. Kommunens reserékningsblankett ska anvéndas. Vid
behov kan reseforskott |&amnas.

Undantag: Kommunen kan betala maltider, om det till en kurs eller konferens hor
gemensamma maltider som alla deltagare forutsétts deltai. Enligt gallande
bestdmmel ser paverkas rétten till traktamente och resetillagg om resenaren fétt
maltiderna betal da.

1.4 Bjudresor

Det kan forekomma att leverantdrer erbjuder sig att bjuda anstallda eller
fortroendevalda pa resor for att t ex bestka leverantorens anléggningar och skapa bra
forutsattningar for fortsatt arbete. Normalt ska sadana erbjudanden avvisas med tanke
parisken for otillborlig paverkan. Om den tilltankte resendrens kontorschef ar tveksam
avgors fragan av kommunens upphandlingschef.

1.5 Bonus eller andra formaner pa hotell, flyg e d

Vissaflygbolag och hotellkedjor |amnar bonus av olika slag for visad kundtrohet. Alla
rabatter €ller andra formaner som anstéllda och fortroendevalda far pa grund av
tjansteresor skartillfalla kommunen.

1.6 Taxiresor

Under tjansteresa far taxi anvandas endast nér det verkligen &r befogat med tanke pa
omstandigheterna. | andutning till taxikvittot ska resenaren anteckna varfér taxiresan
var befogad.

Fortroendevalda har bostaden som utgangspunkt for sina uppdrag. Resor fran bostad till
sammantrades- eller forréttningsplats och ater kan darfor betalas av kommunen i de fall
som framgér av kommunens arvodesbestammelser. Kommunen kan betala taxi for
fortroendevalda nar det & skaligt. S kan t ex varafallet nér ett sammantréade slutar efter
kl 22.

For anstéllda &r resa fran arbetsplats till bostad eller ater normalt en privat
levnadskostnad som ska formansbeskattas om den bekostas av arbetsgivaren.
Kommunen bor darfor inte betala sadana resor for anstdllda. | undantagsfall, efter
godkannande av kontorschef, kan dock taxiresa betalas om det finns synnerliga skél.

2. Externa kurser och konferenser

Resultatenhetschef beslutar om kurser och konferenser for understélld personal, om inte
annan beslutsordning har bestdmts av kontorschefen.

Av namndernas del egationsordningar framgar vem som beslutar om fortroendeval das
resor, kurser och konferenser. Om beslutanderétten inte & delegerad beslutar ndmnden.
Om ordféranden ar delegat men javig i ett visst arende ska drendet antingen avgoras av
vice ordféranden, om denneinte & javig, eller 6verlamnas till némnden for besl ut.



3. Representation

3.1 Extern representation

Extern representation ar ett uttryck for sedvanlig gastfrihet i form av vardskap vid
studiebesok, vanortsbesok, kongresser eller liknande aktiviteter som tilldrar sig i
kommunen, samt &ven vid affarsoverlaggningar o d med utomstaende (varvid
kommunen och dess bol agskoncerner inte raknas som utomstaende).

Representationen ska gagna kommunens verksamhet och ske med omdéme och
restriktivitet.

Det bor normalt inte vara fler deltagare fran kommunen och dess bolag an utomstaende
gaster.

Mattfullhet bor iakttas vid representationsmaltider. Sarskilt géller detta alkoholdrycker.
Lyxbetonad representation ska inte forekomma.

Starksprit ska normalt inte forekomma vid extern representation. Undantag kan goras
nar sedvanja och kutym kraver det. Sddana undantag medges av stadsdirektdren,
kommunstyrel sens ordférande eller kommunfullméktiges ordfdrande.

3.2 Intern representation

Intern representation &r vardskap vid sammankomster i kommunen (inklusive dess
bolagskoncerner). Det kan handla om interna kurser, interna planeringskonferenser,
personal sammankomster, ndmndmiddagar eller hogtidligheter for utdelande av
fortjansttecken.

Arbetslunch parestaurang ska normalt inte betalas av kommunen.

Vid sarskildatillfallen pa kvallstid kan vin eller starkol serveras pa kommunens
bekostnad efter godkénnande av berérd kontorschef om endast anstéllda deltar, och
efter godkénnande av berérd namndordfdrande om foértroendevalda deltar.
Kommunfullmaktiges representation godkénns dock av fullmaktiges ordfdrande.
Omyvin eller starkol serveras ska det ske inom ramen for god smak och méttful lhet.
Starksprit far inte forekomma vid intern representation. Alkoholfritt alternativ ska
erbjudas.

4. GAavor

Kommunfullmaktige har antagit regler for gavor i foljande fall:

Minnesgavartill anstdllda som har varit anstalldai minst 10 & och antingen fyller 50
ar, 60 &r eller dutar sin anstéllning

Utmérkelser till anstéllda efter 25 ars anstdllning

Utmérkelser i vissafall till avgéende fortroendevalda

Kommunstyrelsen far anta riktlinjer for minnesgavor till anstéllda vid pensionering.

Enhetligajulgavor till anstéllda kan ocksa férekomma, liksom aven reklamartiklar av
forhallandevis obetydligt varde. Aven motionsklader av mindre varde och enklare slag
kan lamnas som gavai de fall férmanen &r skattefri.



En anstélld eller fortroendevald ska aldrig erhdlla en géva som skulle kunna medfora
skatteplikt for honom eller henne.

Nar det finns anledning kan kommunen ocksa uppvakta med blommor ed.

Representationsgavor till utomstaende bor inte forekomma annat &n som tack for visad
gastfrihet vid studiebesok, vid besok hos andra kommuner och i liknande situationer.

Reklamgavor av mindre varde till utomstaende kan forekomma om det bedoms gagna
kommunen.

En helt annan fraga & gavor eller andra formaner fran leverantorer eller andra
affarskontakter till kommunens anstéllda och fortroendevalda. Sadana ska avbdjas om
det inte ar tydligt att de kan mottas utan risk for misstankar om mutbrott eller annan
otillborlig paverkan.

5. Gemensamt om fakturor, attesto d

5.1 Vem som attesterar

Faktura eller motsvarande for representation, kurs’konferens eller tjansteresa far

normalt inte bes utsattesteras av den som sjalv deltagit i aktiviteten. Undantag kan goras
for enklare representation, t ex kaffe med bréd vid méte eller enkel lunch i
moteslokalen. Undantag kan ocksa goras for maltid med minst tio deltagare.

Nar ordinarie beslutsattestant alltsd ar forhindrad att sjalv attestera faktura eller
motsvarande ska besl utsattesten goras av nagon som inte stér i beroendestéllning till
honom eller henne. Namnder och kommunférvaltning bor beakta detta ndr de utser
ersattare for beslutsattestanter.

5.2 Noteringar och konferensprogram

P& fakturan ska noteras d&ndamal och samtliga deltagares namn. Andamal ska ocksa
noteras pa korjournal och reserakning.

Till externfaktura som avser kurs- eller konferensavgift ska kurs- respektive konferens-
programmet bifogas, &ven for kurser som ager rum inom kommunens granser.

Om kurs eller konferens &r avgiftsfri och ager rum utanfor Stockholms 1&n ska
programmet bifogas till reserdkning, korjournal eller resekostnadsfaktura.

Kommunfullmaktige har den 14 december 2000, § 341, antagit ovanstaende riktlinjer.

Kommunfullméaktige har vid foljande tillféllen gjort andringar i riktlinjerna
16 juni 2005, 8 110
Andringarna har inforts ovan.
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