2 KALLELSE
ﬁ HABO Datum
KOMMUN 2018-12-06

Socialndmnden

Ledamoéter

Susanna Kraftelid, ordférande (M)
Gunilla Gustavsson, vice ordférande (S)
Bo Johnson (M)

Carol Lundahl Moore (SD)

Farid Chibout (Bap)

Socialnamnden kallas till sammantrade

Tid Tisdagen den 11 december 2018, kl. 15:30

Plats Skoklosterrummet, Kommunhuset, Balsta

Motets 6ppnande

1. Upprop

2 Val av justerare

3. Tid for justering Tisdag 18 december kl.16:00
4

Anmalan av 6vriga fragor

Arenden
5 Nérvaro- och yttranderatt for socialndmndens ledamoter mandatperioden 2019-
' 2022
Dnr 2018/00063
6 Forordnande av ledamdéter i socialndmnden med kompletterande beslutanderatt
' Dnr 2018/00073
7 Socialnamndens sammantradestider ar 2019 och 2020
' Dnr 2018/00065
8 Jourschema for socialnamnden ar 2019
' Dnr 2018/00062
9 Attestratt och attestférteckning, ar 2019
' Dnr 2018/00061
10 Deltagande i forrattningar under mandatperioden 2019-2022

Dnr 2018/00076



2 KALLELSE
ﬁ H A B O Datum
KOMMUN 2018-12-06

Socialnamnden

11. Information fran socialférvaltningen om socialnamndens ansvarsomrade,

géllande lagstiftning och jourhantering.
Foredragande avdelningschef stod till vuxna Catrin Josephson och av-
delningschef stdd till barn, unga och familj Yvonne Sturesson-Ljungblad

12. Information om hantering av socialndmndens kallelse i Ciceron Assi-

stent
Foredragande ndmndsekreterare Hanna Rongren

Ordforande
Susanna Kraftelid



2 TJANSTESKRIVELSE 1(1)
H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2018-11-02 SN 2018/00063 nr 31712

Socialforvaltningen

Avdelning Administrativt stéd och utveckling
Hanna Rongren, namndsekreterare
hanna.rongren@habo.se

Beslut om narvaro- och yttranderatt under mandatperioden
2019-2022

Forslag till beslut

1. Socialndmnden beslutar att ge forvaltningschef, namndsekreterare,
avdelningschef och enhetschef i samtliga darenden, permanent narvaro-
och yttranderatt vid namndens sammantraden under mandatperioden.

2. Socialndmnden beslutar att ge anstélld, nar arenden de sjalva handlagger
ska behandlas, narvaro- och yttranderatt vid ndmndens sammantraden
under mandatperioden

3. Socialnd&mnden beslutar att i &renden i vilka forekommer
sekretessbelagda uppgifter ge forvaltningschef, ndmndsekreterare,
avdelningschef, enhetschef och ansvarig handléaggare nérvaro- och
yttranderdtt for att ge upplysningar vid namndens sammantraden under
mandatperioden

Sammanfattning
Socialndmnden har att besluta om narvaro- och yttranderatt vid namndens
sammantréden under mandatperioden.

En namnd far kalla en ledamot eller en ersattare i fullmaktige, en annan
namnd eller beredning, en revisor eller en revisorserséttare, en anstalld hos
kommunen eller en sarskild sakkunnig att narvara vid ett sammantrade med
namnden for att lamna upplysningar. Den som har kallats till ett
sammantrade far, om namnden beslutar, Iamna upplysningar men inte delta i
besluten.

En namnds sammantraden maste alltid hallas inom stangda dorrar for
obehdriga i a&renden som avser myndighetsutovning eller i vilka det
forekommer sekretessbelagda uppgifter.

Narvaro av ledamater, ersattare och anstéllda ska protokollforas pa
protokollets forstasida. narvarouppgifter om enskilda som begart foretrade i
namnden med stdd av socialtjanstlagen, ska av integritetsskél endast
protokollforas i den aktuella paragrafen.




2 TIJANSTESKRIVELSE 1(1)
H AB O Datum Var beteckning

KOMMUN 2018-11-30 SN 2018/00073 nr 31778

Socialforvaltningen

Avdelning Administrativt stéd och utveckling
Hanna Rongren, Namndsekreterare
hanna.rongren@habo.se

Forordnande av ledamoter i socialnamnden med
kompletterande beslutanderatt

Forslag till beslut

1. Socialndmnden beslutar att ndmndens ordférande Susanna Kraftelid (M)
har kompletterande beslutanderatt enligt lagarna LVU, LVM och SoL.

2. Socialndmnden beslutar att ndmndens ledamoter Gunilla Gustavsson
(S), Farid Chibout (Bap), Bo Johnson (M), och Carol Lundahl Moore
SD har kompletterande beslutanderatt enligt lagarna LVU, LVM och
SoL.

Sammanfattning

Enligt lagen med sérskilda bestammelser om vard av unga (LVU) och
Lagen om sarskilda bestammelser om vard av missbrukare (LVM) kan
socialnamnden forordna om att en eller flera sarskilda ledamoter far fatta
vissa beslut.

Det handlar i regel om omedelbara omhandertaganden, inskrénkningar i
umgangesratten samt hemlighéllande av vistelseort. Det kan ocksa vara
fragan om en specifik fraga enligt socialtjanstlagen (SoL) som normalt
skulle beslutas av socialndamnden. Gemensamt for samtliga beslut av denna
karaktar &r att socialnamndens sammantréde inte kan invéntas.

Arendet

Habo kommun har ett avtal med Uppsala kommun som tillhandahaller
socialjour aven for dvriga kommuner i Uppsala lan. | praktiken innebér detta
ett jourschema 6ver ndmndens ledamoter som socialjouren kontaktar i
férekommande fall.

Beslut skickas till

Socialjouren

Berorda ledamoter

Avdelningen stod till barn, unga och familj
Avdelningen stdd till vuxna



2 TJANSTESKRIVELSE 1(1)
H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2018-11-02 SN 2018/00062 nr 31709

Socialforvaltningen

Avdelning Administrativt stéd och utveckling
Hanna Rongren, namndsekreterare
hanna.rongren@habo.se

Jourschema for socialnamnden ar 2019

Forslag till beslut

1. Socialndamnden beslutar att Farid Chibout paborjar jour vecka 52 och
Gunilla Gustavsson vecka 1 och darefter foljer turordning enligt angivet
schema for perioden 2018-12-24 till och med 2019-12-31

2. Socialndmnden godkanner turordningen under kontorstid

Sammanfattning

Forvaltningen har ett avtal med Uppsala kommun som &r ansvariga for den
sociala jouren pa tjanstemannaniva. Syftet med att ha en jourhavande
politiker &r att det dygnet runt maste finnas nagon som kan fatta beslut
enligt LVU (lagen om vard av unga) och LVM (lagen om vard av
missbrukare) samt i vissa fall SoL (socialtjanstlagen).

Det &r mojligt for jourhavande politiker att byta jourpass mellan varandra
forutsatt att detta meddelas till socialjouren i Uppsala samt till Habo
kommuns myndighetsenhet.

Jourveckan startar mandag kl. 00:00 och avslutas sondag kl. 24:00. Under
kontorstid 08:00-16:45 (mandag-torsdag) samt 08:00-15:00 (fredag) rings i
turordning till

Ordférande Susanna Kraftelid

Vice ordférande Gunilla Gustavsson
Ledamot Bo Johnson

Ledamot Farid Chibout

Ledamot Carol Lundahl Moore

agkrownE

Ovrig tid pa dygnet (kvall, natt och helg) rings jourhavande politiker in
enligt schema.

Beslutsunderlag
— Socialnamndens jourschema ar 2019

Beslut skickas till

Socialjouren i Uppsala

Berorda avdelningar inom forvaltningen
Ansvariga politiker



ﬁ HABO

KOMMUN 2018-11-02

Socialférvaltningen

Avdelning Administrativt stéd och utveckling
Hanna Réngren, ndmndsekreterare
hanna.rongren@habo.se

Socialnamndens jourschema 2019

1(1)

Var beteckning

SN 2018/00062 nr 31708

Jourveckan startar mandag kl. 00:00 och avslutas séndag kl. 24:00. Under kontorstid
08:00-16:45 (mandag-torsdag) och 08:00-15:00 (fredag) oavsett vecka, rings i

turordning till:

1. Ordférande Susanna Kraftelid (M)

2. Vice ordforande Gunilla Gustavsson (S)

3. Ledamot Bo Johnson (M)

4. Ledamot Farid Chibout (Bap)

5. ledamot Carol Lundahl Moore (SD)
Jourschema fran v. 52/2018 och hela ar 2019

52 Farid Chibout 18 Carol Lundahl Moore 36 Gunilla Gustavsson
1 Gunilla Gustavsson 19 Susanna Kraftelid 37 Bo Johnson
2 Bo Johnson 20 Farid Chibout 38 Carol Lundahl Moore
3 Carol Lundahl Moore 21 Gunilla Gustavsson 39 Susanna Kraftelid
4 Susanna Kraftelid 22 Bo Johnson 40 Farid Chibout
5 Farid Chibout 23 Carol Lundahl Moore 41 Gunilla Gustavsson
6 Gunilla Gustavsson 24  Susanna Kraftelid 42 Bo Johnson
7 Bo Johnson 25 Farid Chibout 43 Carol Lundahl Moore
8 Carol Lundahl Moore 26 Gunilla Gustavsson 44  Susanna Kraftelid
9 Susanna Kraftelid 27 Bo Johnson 45 Farid Chibout
10 Farid Chibout 28 Carol Lundahl Moore 46 Gunilla Gustavsson
11 Gunilla Gustavsson 29 Susanna Kraftelid 47 Bo Johnson
12 Bo Johnson 30 Farid Chibout 48 Carol Lundahl Moore
13 Carol Lundahl Moore 31 Gunilla Gustavsson 49 Susanna Kraftelid
14 Susanna Kraftelid 32 Bo Johnson 50 Farid Chibout
15 Farid Chibout 33 Carol Lundahl Moore 51 Gunilla Gustavsson
16 Gunilla Gustavsson 34 Susanna Kraftelid 52 Bo Johnson
17 Bo Johnson 35 Farid Chibout 1 Carol Lundahl Moore
Susanna Kraftelid, Gunilla Gustavsson, Bo Johnson Farid Chibout | Carol Lundahl
ordf. vice ordf. Mobil: 070- Mobil: 070- Moore
Mobil: Mobil: 070-22265026 6766449 7348371 Mobil: 070-
070-9199922 E-post: E-post: E-post: 2221510
E-post: gunilla.gustavsson@ bo.johnson@ farid.chibout E-post:
Susanna.kraftelid@ habo.se habo.se @habo.se carol.lundahl-
habo.se moore@habo.se




Q TIJANSTESKRIVELSE 1(2)
HABO Datum Var beteckning
KOMMUN 2018-11-23 SN 2018/00061 nr 31761

Socialforvaltningen

Karin Johansson,
0171-525 05
karin.johansson@habo.se

Attestratt och attestforteckning, ar 2019

Forslag till beslut

1. Socialndmndens ordforande ges attestratt under 2019 for ansvarskod
300000 kopplat till verksamhetskodsintervallet 10830-10840

2. Forvaltningschef for socialforvaltningen ges attestratt under 2019 med
ansvarskodsintervallet 30000-319999 kopplat till
verksamhetskodsintervallet 10830-10840, 13800, 22510, 26600 och
50000- 61399

3. Forvaltningschef ges ratt att delegera attestrétt inom organisationen.

Sammanfattning

Forvaltningen foreslar att socialndmnden ger socialndamndens ordférande
attestratt under 2019 med ansvarskod 30000 kopplat till
verksamhetskodsintervallet 10830-10840.

Socialforvaltningen foreslar att forvaltningschefen ges attestratt under 2019
med ansvarskodsintervallet 30000-319999 kopplat till
verksamhetskodsintervallet 10830-10840, 13800, 22510, 26600 och 50000-
61399

Forvaltningschefen kan i sin tur besluta om attestanter pa forvaltningen.

Aktuell attestforteckning forvaras pa socialférvaltningen dar det framgar
vilka befattningshavare som har attestréatt, namn samt beloppsgrans.

Arendet

Kommunens attestreglemente (KS nr2012.3492) framgar av utdrag ur
kodplan och syftet med reglementet &r att faststélla de regler som ska galla
for dem som ska utfora de olika attestmomenten. Det aligger kommunens
namnder och styrelser att se till att bestammelserna i reglementet iakttas och
att tillampliga attestmoment utfors.

Reglementet anger bl.a. att ndmnd delegerar till forvaltningschef att besluta
om attestanter samt att ndmnd ansvarar for att en aktuell forteckning
uppratthalls 6ver utsedda attestanter.

Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Inga ekonomiska kostnader

Uppfdljning

Ekonomienheten, KS, foljer upp med internkontroll pa sérskilda
attestmomentet. | och med detta gors dven kontroll géllande
behdrighetsregistret.



" 2 TJANSTESKRIVELSE 2(2)
HABO Datum Var beteckning

KOMMUN 2018-11-23 SN 2018/00061 nr 31761

Beslutsunderlag
— Attestférteckning Socialnamnd 2019
— Attestreglemente och anvisningar KS nr2012.3492

Beslut skickas till
Kommunstyrelsens forvaltning
Ekonomienheten

Berdrda



Attestforteckning

Giillande bade driftredovisning och investeringsredovisning

Socialnimnden
Giller fran:

Reviderad datum:
DRIFTREDOVISNING:

Ansvar Verksamhet

Beslutat av nimnd:
30000000 10830-10840

30000000-31999999  10830-10840
13800
22510
26600
50000-57999
6000-61399
Ansvar Verksamhet

Delegerat av forvaltningschef:

31100000 - 31199999

31100000 50110
31100000 55209
31100000 55210
31100000 55241
31100000 55253
31100000 57500
31100000 57510
31100000 57511
31100000 57610
3110000 57120
3110000 61301

31200000 -31209999

31200000 50111
31200000 55309
31200000 55310
31200000 55319
31200000 55320
31200000 55322
31200000 55331
31200000 55341
31200000 55342
31200000 55343
31200000 55345
31200000 55346
31200000 55348
31200000 55349
31200000 55410
31200000 55420
31200000 57611
31200000 57614
31200000 55251

31900000 -31999999

31900000 13800
31900000 22510
31900000 26600
31900000 50130
31900000 51061
31900000 571x
31900000 576x
31900000 575x
31900000 552x
31900000 553x

2019-01-01
2019-12-31

Benimning

Attestritt for ansvarintervallet med tillhérande
verksamheter.

Kansli stod till vuxna
Handlaggning missbruk/socpsyk
Institutionsvard vuxna

Oppen missbruksvard
Familjehem vuxna SoL
Handlaggning forsorjningsstod
Forsorjningsstod

Sociala lagenheter

Flyktingmottagande (tillsammans med projekt 7712)

Ovrig vard vuxna (skyddat boende)
Arbetsstod

Attestritt for ansvarintervallet med tillhorande
verksamheter.

Kansli stod till barn och familjer
Handlaggning institutionsvérd barn/unga
Institutionsvérd 0-20ar

Handlaggning familjehem 0-20ar

Familjehem 0-20 &r, egen regi

Familjehem 0-20 &r, kop externt
Behandlingsaktiviteter 5ppenvard unga
Kontaktpersoner barn och unga sol
Kontaktfamilj barn och unga sol
Handlaggning kontaktperson barn och unga sol
Familjebehandling

Familjecentralen

Ungdomscoaching

Balstapolarna

Familjeritt

Familjeradgivning

Ensamkommande flyktingbarn, kdp av platser
Utsluss ensamkommande flyktingbarn
Kontaktpersoner vuxna sol

Attestritt for ansvarintervallet med tillhérande
verksamheter.

Namndsadministration

Konsumentradgivning

Alkohol-/tobakstillstind

Overgripande administrativt stod och utveckling
Anhorigstod

Ovrig vard vuxna

Flyktingmottagning

Ekonomiskt bistind

Stod till vuxna

Stod till unga

Beloppsgrinsen faststills av forvaltningschef.

Delegerat av:

Beloppsgriins, Befattning Namn
kr per faktura
500000  Ordférande
4000 000  Forvaltningschef Thomas Brandell
Beloppsgriins, Befattning Namn
kr per faktura
Avdelningschef, stod
1000000  till vuxna Catrin Josephson
Avdelningschef, stod
till familjer, barn och ~ Yvonne Sturesson
1000000 unga Ljungblad
Avdelningschef,
administrativt stoéd och
1000000  utveckling Lisa Gronlund
Thomas Brandell

Forvaltningschef

12



INVESTERINGSREDOVISNING:

Endast forvaltningschef har attestritt for samtliga investeringar inom forvaltningen.

Ansvar Verksamhet  Benimning

ange med intervall ange med intervall
31000000-39999999  50000-57999  Socialchefens kansli

Delegerat av:

Beloppsgriins,
kr per faktura

4000 000

Befattning

Forvaltningschef

2/2

Namn

Thomas Brandell

Thomas Brandell

Forvaltningschef



Attestreglementet och dess anvisningar, utdrag ur Kodplan

Attestreglemente, KS nr 2012,3492

Huvudregeln vid utformning av ansvars- och arbetsfordelning enligt detta reglemente &r att ingen
enskild person sjalv hanterar en transaktion i alla led. Det ar viktigt att skilja mellan den som utfor
kontrollerna och den som kontrollerna riktar sig mot.

Attestreglemente for Habo kommun

§ 1 Tillampningsomrade
Detta reglemente géller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna, medelsfor-
valtning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att férvalta och / eller formedla.

§ 2 Namndernas ansvar
Det aligger kommunens namnder att tillse att bestdmmelserna i detta reglemente iakttas och att till-
lampliga attestmoment utfors. Med namnd avses bade namnd och styrelse.

Attestmomenten &r ett led i den interna kontrollen och ska utformas sa att den interna kontrollen
inom namnderna kan anses vara tillracklig.

§ 3 Attestens innehall
Transaktioner ska attesteras innan de utfors. Attesterna innebar :

[0 attest; kontroll mot underlag / bestéllning / beslut och villkor
1 granskning; kontroll mot leverans/prestation, kontroll av utrakning
Och vid ekonomiavdelningen

e Dbehdrighetsattest; kontroll av attestbehdrighet sker mot ett upplagt register i systemet av
ekonomiavdelningen.

Ovan anfdrda kontrollmoment kan kompletteras med de andra kontroller som respektive ndmnd kan
finna erforderliga for sarskilda fall.

Gransknings- och attestfunktionen omfattar alla ekonomiska transaktioner som t ex

- fakturor och andra externa betalningar (Proceedo samt pappersattest)
- I6ner, arvoden, reserakningar och andra personalkostnader (I6nesystem samt pappersattest)
- internfakturering.

Attesten innebar kontroll av att en faktisk bestallning har skett och att villkoren stimmer med det
som Gverenskommits.

Granskningen bekréftar att faktura/bokforingsunderlag stammer med fullgjord leverans eller pre-
station. | kontrollen ingar dven att notera och framfora reklamationer, restnoteringar eller andra kla-
gomal till leverantéren. Granskning avser aven den matematiska kontrollen. Den kan utformas pa
olika sétt, t ex med stickprov eller med sarskild kontroll av manuellt utfardande underlag. Gransk-
ningskontrollen bor normalt tecknas av den person som konterar bokforingsunderlaget eller av
granskaren.



Attestreglementet och dess anvisningar, utdrag ur Kodplan

Behorighetsattesten kontrollerar att behdriga personer attesterat, varefter transaktionerna kan utfo-
ras. Sker med automatik i systemet for elektroniska fakturor.

8§ 4 Forteckning
Varje namnd ansvarar for att en aktuell férteckning uppratthalls dver utsedda attestanter.

Attestanter skall utses efter respektive ndmnds ansvarsstruktur. Férteckning 6ver utsedda attestanter
skall lamnas till ekonomiavdelningen. Forteckningen skall innehalla aktuella ansvar, attestant, ersat-
tare och namnteckning pa de personer som utsetts.

Beloppsgréansen for budgetansvariga ar generellt 500 tkr som standard i systemet for fakturahante-
ringen. Beloppsgranserna varierar sedan beroende pa hur budgetansvaret ser ut i organisationen.
Vid éndring av beloppsgréanser ar det respektive forvaltningsekonom som har ansvaret att andra i
systemet.

N&mnden delegerar till forvaltningschefen att besluta om attestanter. Det ar viktigt att den forteck-
ning som forvaltningen upprattar halls aktuell. Varje forandring i forteckningen ska meddelas eko-
nomiavdelningen. Det ska av férteckningen framga nar férandringar gjorts.

Nar ordinarie attestant ar franvarande ska ersattare utses. Beslut om erséttare fattas av 6verordnad
chef. En kopia av beslutet ska skickas till redovisningsansvarig pa ekonomiavdelningen. Attestanten
ansvarar for att delegeringen registreras i Proceedo.

§ 5 Jav

Attestmoment far ej utforas av den som &r betalningsmottagare. Ej heller far attestanten sta i bero-
endeforhallande till betalningsmottagaren eller den utgiften beror. Beslutsattest ska ej heller tecknas
for egna utgifter i tjansten. | fraga om jav ska beslutsattest tecknas av dverordnad.

Attestmoment far ej utforas av betalningsmottagare. Som exempel kan namnas reserakningar och
ersattningar for utlagg. Ej heller egna utgifter i tjansten far attesteras av den det avser. Som exempel
pa egna utgifter i tjansten kan ndmnas kurser/konferenser och datautrustning som vederbérande
sjalv i huvudsak disponerar. Observera att om beslutsattestanten samtidigt ar ansvarig for handkassa
kan denne ej teckna beslutsattestant vid utbetalning till denna.

8 6 Anvisningar
Narmare anvisningar for hur detta reglemente skall tillampas far lamnas av kommunstyrelsen



Attestreglementet och dess anvisningar, utdrag ur Kodplan

Anvisning till attestreglementet

Attesten &r en del av den interna kontrollen och innebér att den ekonomiska transaktionen god-
ké&nns. Syftet med ett attestreglemente &r att faststélla de regler som ska galla for dem som ska ut-
fora de olika attestmomenten. Attestering omfattar alla ekonomiska transaktioner med undantag for
inbetalningar.

Attesten

Attesten utgor kdrnan i kontrollen. 1 och med attesten godkannes att ett beslut har fattats vad géller
transaktionen och att villkoren stammer med det som har dverenskommits.

Attestanten ansvarar ocksa for att ratt bilagor, deltagare och syfte, specifikationer mm finns till veri-
fikationen, att verifikationen &r en originalhandling samt att konteringen ar riktig.

Attesten av fakturor sker med en elektronisk signatur (I6senord). For pappersbaserade rutiner &r hu-
vudregeln att kontering och samtliga attester ska dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifika-
tet. Beslutsattesten tecknas med fullstandig namnteckning, ej signatur.

Granskning
Granskningen innebdr att kontera transaktionen och géra en kontroll av att den &r ratt utrdknad.

Granskningen innebar ocksa en kontroll av att leveransen har mottagits alternativt att prestationen
har fullgjorts. Den hér kontrollen riktar sig framst gentemot omvarlden for att forsakra sig om att
avtal fullfoljs etc. | kontrollen ligger darfor att fora fram reklamationer eller andra klagomal till le-
verantoren.

Efter det signerar granskaren fakturan elektroniskt genom ett I6senord och fakturan gar vidare i det
elektroniska flodet till den som skall attestera fakturan. FOr andra pappershaserade transaktioner,
signerar granskaren och lamnar vidare till attestanten.

Det &r viktigt att komma ihag att det &r attestanten som har ansvaret for transaktionen och inte den
person som utfor granskningen.

Antalet attester

| systemet ar det upplagt att det &r minst tva personer som hanterar varje faktura, en granskningsat-
test och en beslutsattest. For 6vriga transaktioner pa papper galler samma sak.

Sarskilt attestmoment

Den som attesterar ska intyga att en transaktion ar korrekt. Attestratten ska ligga hos personer som
har kunskap om och ansvar for uppgiften. Attest far inte goras av den som &r betalningsmottagare
eller ar personligen berord av den utgift som skall betalas. Attestanten far inte heller sta i beroende-
forhallande till betalningsmottagaren eller den utgiften beror.

I de fall den som &r attestant &r betalningsmottagare eller ar personligen berérd av den utgift som
skall betalas eller star i beroendeforhallande till betalningsmottagaren eller den utgiften beror, infors
ett sarskilt attestmoment som innebér att ndrmast 6verordnad utses till beslutsattestant.

Forvaltningschefen ar 6verordnad de attestanter som finns pa forvaltningen. Forvaltningscheferna ar
i sin tur understallda kommundirektdren. Det innebér att kommundirektéren med ndmndsordféran-
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den som ersattare beslutsattesterar forvaltningschefernas kurser/konferenser, reserédkningar, restau-
rangfakturor, kreditkort mm.

For kommunalradets fakturor av namnda slag &r kommunfullmaktiges ordférande beslutsattestant
med kommundirektor och ekonomichefen som ersattare.

For ordféranden i namnder ar kommunalradet beslutsattestant. Kommunalradet attesterar aven ar-
voden for kommunstyrelsens ledaméter, ndmndsordféranden, dverformyndare samt for kommun-
fullméktiges ordforande.

Nedan foljer exempel pa transaktioner som omfattas av det sarskilda attestmomentet.

Representation

Kommunens verksamhet ar i huvudsak finansierad med skattemedel. Detta medfor att det stalls sar-
skilda krav pa restriktivitet med representationskostnader. All representation ska ske med matta och
kostnaderna ska hallas inom rimliga och forsvarbara gréanser.

Enligt skatteverket kan representation vara utgifter for t.ex. mat, dryck, underhallning, biljet-
ter och liknande. | begreppet representation tas ocksa med gavor av mindre vérde och gavor som
har karaktéren av personalkostnad.

Inkop av alkohol regleras i kommunen av policyn for representation och uppvaktningar. I normal-
fallet ska all representation vara alkoholfri. Undantag fran detta kan vara vid hogtidliga tillfallen
efter arbetstid och géller for 6l och vin till maten, starksprit ska inte férekomma.

Extern representation
Extern representation avser aktiviteter som syftar till att skapa eller uppratthalla goda forbindelser
med externa intressenter, t.ex. kunder, leverantorer, konsulter eller experter.

Exempel pa extern representation:
e Maltid som avslutning pa férhandlingar
e Underhallning vid jubileum
e Dryck vid invigning av anldggningar

Exempel pa tillfallen som INTE utgor extern representation

e Fika/maltider till elever i skolan (konteras pa 74611)

Intern representation
Intern representation ar riktad mot personalen. Sammankomsterna maste vara tillfalliga (ej varije el-
ler varannan vecka) och kortvariga.

Exempel pa intern representation

Maltid vid tillfalligt informationsmaéte som inte ror det dagliga arbetet
Personalfest

Auvtackning

Uppvaktning med mat

Frivillig maltid som avslutar en konferens

Kickoff
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Exempel pa tillfallen som INTE utgor intern representation

e Konferenspaket dar det ingar maltid, agenda finns efterféljande maltiden, bokfors som kon-
ferenskostnad.

e Konferenskostnad utan maltid, bokfors som konferenskostnad

e Utbildning, bokférs som utbildningskostnad

e Fika vid internt mote, bokfors som ovriga livsmedel

e Maltid vid APT, bokfdrs som 6vriga livsmedel

e Intern kurs eller verksamhetsplanering med lunch, efterféljande agenda, bokférs som konfe-
rens.

Moms vid maltider som representation

Du far gora avdrag for hela momsen om kostanden fér maltid uppgar till 300kr/person. Max moms-
belopp som du far dra av &r alltsa 36kr (300*12%). Om vin eller &l ingar kan man anvanda en scha-
blon pa 46 kr. Resterande moms ska bokfdras som kostnad. Detta géller for bade intern och extern
representation.

Kringkostnader vid personalfest

For ett foretags kringkostnader vid personalfest, t.ex. hyra av bord och stolar eller utgifter for mu-
sikunderhallning, bor enligt Skatteverkets allméanna rad avdrag vid inkomstbeskattningen medges
med skaligt belopp dock hdgst 180 kr per person och tillfalle (SKV A 2004:5). Momsen som ar av-
dragsgill for kringkostnaderna ar alltsa 180 kronor per person och tillfalle (25 % moms pa 180 kr =
45 kr som &r avdragsgill). Resterande moms och kostnader ska bokféras som kostnad for verksam-
heten.

Julbord (julmaltider) for anstéllda

Julmaltid for anstallda &r en skattefri forman for de anstallda om det ar fraga om intern representat-
ion, t.ex. en personalfest. Arbetsgivaren far gora avdrag for kostnad for hogst tva personalfester per
ar. Moms avdrag medges for kostnad for maltid med 300 kronor per person (12 % moms pa 300 kr
= 36 kr som ar avdragsgillt). For kringkostnader, t.ex. musikunderhallning, medges moms avdrag
med 180 kronor per person (25 % moms pa 180 kr = 45 kr som ar avdragsgill). Resterande moms
och kostnader ska bokféras som kostnad for verksamheten. Avdrag medges aven for kostnader for
pensionerade anstallda och anstalldas familjemedlemmar som &r med pa festen.

Julgavor till anstallda
Julgavor till anstallda ar skattefria for de anstallda om

e vérdet inte dverstiger 450 kronor inklusive moms. | vérdet inréknas inte fraktkostnader. Om var-
det &r hogre blir gavan skattepliktig fran forsta kronan.

e julgdva inte dr kontanter. Skattefriheten géller inte gdvor som ldmnas 1 pengar. Med pengar jam-
stalls andra betalningsmedel sasom check eller postvéxel. Gava i form av presentkort som inte kan
bytas mot pengar kan vara skattefri, t. ex 25 ars gava.

e Arbetsgivaren far dra av hela beloppet for ingdende moms om vérdet pa julgavan inte 6verstiger
450 kronor (inklusive moms). Om beloppet dverstiger 450 kronor (inklusive moms), bokfors hela
beloppet som kostnad.

e For beloppsgréinser avseende 6vriga gavor se policy for "Uppvakning av anstéllda och fortroen-

devalda” pa intranitet: regler och styrning/Policys

Vid bade intern representation och extern representation ska syftet anges och deltagarlista bifogas,
antingen med elektronisk kommentar till fakturan alternativt som en bifogad fil till faktu-
ran/verifikationen.
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Kurser och konferenser

Kurser och konferenser resulterar i transaktioner dar deltagare &r personligen berdrda och ska darfor
attesteras av 6verordnad. Deltagare och syftet med kursen/konferensen ska framga av en elektronisk
kommentar alternativt bifogad fil till fakturan/ verifikationen. Om en frivillig maltid avslutar konfe-
rensen ska kostnaden for maltiden bokforas som representation.

Resor i tjansten

Vid resor i tjansten ska deltagare och syftet med resan framga av en elektronisk kommentar pa fak-
turan, alternativt bifogad fil till fakturan/verifikationen.

Reserékningar det vill sdga milersattningar, resor med SL, traktamenten, restidsersattningar och ut-
lagg som en foljd av resa med egen bil. Samtliga reserdkningar fall ska attesteras av ndrmast dver-
ordnad chef. Reserakningar hanteras i l6nesystemet.

First Card och bensinkort

For dessa kreditkort galler att samtliga kvitton till vart och ett av beloppen pa fakturan skall haftas
vid fakturakopian. Inga anteckningar far goras pa kvittot, anvand ett separat papper/kvitto mall for
detta. Kvitton skickas till den som sammanstéller verifikationerna, konterar och granskar fakturan,
sedan skickas allt till ekonomiavdelningen. FOr kreditkortsfakturor sker granskningsattest samt en
beslutsattest av dverordnad.

Om kop genom foretagskort ej kan verifieras med kvitton, ar kontokortsinnehavaren personligen
ansvarig for utgiften. Om kvittot ej kommer in dras kostnaden fran kontokortsinnehavarens lon.

I 6vrigt galler att kontokortsinnehavaren sjalv ska anmala borttappat kort till banken samt spérra
kortet.

Bensinkvitton skickas till den som sammanstéller verifikationerna, konterar och granskar fakturan.
Kvittona fastes vid fakturakopian och skickas till ekonomiavdelningen. For bensinfakturor sker
granskningsattest samt en beslutsattest av éverordnad.

Sarskilda rutiner for First Card och bensinkort finns pa intranéatet.
Ovriga ersattningar for utlagg

Ovriga ersittningar for utlagg kan galla situationer dar en person har betalat ndgot for kommunens
rakning och kontant ska ha tillbaka sina pengar. Detta hanteras via l|6nesystemet.

Har ingdr dven forskott i den man de forekommer t ex reseforskott. For ersattningar for utlagg, rese-
forskott m.m. sker beslutsattest av 6verordnad. Kontroll att avtal foljs ligger aven i detta ansvar.
Ar utlagget inte enligt kommunens inkdpsrutiner ska utldgget avvisas av chef.

Om utlagg ej kan verifieras med kvitton, ar den anstéllde personligen ansvarig for utgiften.
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Internt kop av fika

Internt kop av fika kan attesteras av chef aven fast denne sjalv har deltagit. Det sarskilda
attestmomentet beskriver att attest inte far géras av den som ar personligt berérd av den
utgift som ska betalas. Nar det géller internt inkop av fika gors ett undantag till regeln ef-
tersom beloppen ar ovasentliga.

Kontroll av attestanten
Nér en faktura konteras och attesteras skall den vara klar for utbetalning. Det &r viktigt att attestan-

ten ser nar en kontobild &r felaktig sa att felen kan rattas pa ett tidigt stadium.

Fakturor som inte ar stallda till kommunen skickas tillbaka fran ekonomiavdelningen till de berérda
verksamheterna for komplettering.
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Socialforvaltningen

Avdelning Administrativt stéd och utveckling
Hanna Rongren, namndsekreterare
hanna.rongren@habo.se

Deltagande i forrattningar under mandatperioden 2019-2022

Forslag till beslut

1. Socialndmnden beslutar att i forsta hand ar det namnden som ska besluta
om/godkanna deltagande i forrattningar.

2. Socialnamnden beslutar att i andra hand far ordférande och/eller vice
ordférande godkénna deltagande i forattning om tidsangivelsen i
inbjudan inte kan invanta ndmndens beslut.

Sammanfattning

Till socialférvaltningens kansli kommer via e-post, ibland med brev, inbjud-
ningar till olika forrattningar riktade till politiker. Med forréattning menas
sammankomst, konferens, forelasning, informationsméte, sammantréde,
kurs, studiebesok, studieresa, eller liknande.

Namndens kansli vidarebefordrar inbjudningar till bade ordférande och vice
ordfdrande for kdnnedom samt for att avgora om deltagande &r aktuellt och
vardefullt for ndmnden att delta i.

For att fa ratt till arvode ska i forsta hand namnden besluta om deltagande.
Om tidsangivelsen i inbjudan inte kan invanta namndens beslut, far
ordférande och/eller vice ordférande godkanna deltagande.

Efter forrattning ska fortroendevald dels aterrapportera till namnden och
dels foga en kopia pa inbjudan ihop med arvodesrakningen.

Beslut skickas till
Loénekontoret
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