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Regler för representation inom Håbo kommun 

Denna policy gäller för anställda och förtroendevalda. 

Kommunen och dess anställdas förhållningssätt till representation ska präglas av omdöme 

och måttfullhet. 

Representation i form av måltider 

Extern representation 

Extern representation riktar sig mot utomstående myndigheter, organisationer, företag och 

enskilda personer. 

Kommunen ska vara mycket restriktiv med representation i samband med upphandlingar. 

Försiktighet bör iakttagas vid ofta återkommande representation med en och samma person 

eller grupp av personer. 

Måttfullhet ska iakttas i samband med externa representationsmåltider. I normalfallet ska all 

representation vara alkoholfri. Undantag från detta kan vara vid högtidlig 

middag/uppvaktning efter arbetstid och gäller för öl alternativt vin till maten. Starksprit ska 

inte förekomma. Alkoholfria alternativ ska alltid finnas tillgängliga. 

Beslut om extern representation fattas av chef med ansvar för budget. Dock kan den som 

inte har ansvar för budget, som i tjänsten mottar externa besökare på arbetsplatsen, bjuda på 

dagens lunch/kaffe med kaffebröd eller liknande enklare förtäring. 

Intern representation 

Med intern representation avses personalfester och andra tillfällen där förtäring förekommer 

på kommunens bekostnad. 

Samma måttfullhet som vid extern representation ska iakttas i samband med interna 

representationsmåltider. I normalfallet ska all representation vara alkoholfri. Undantag från 

detta kan vara vid mer högtidlig middag/uppvaktning efter arbetstid och gäller för öl 

alternativt vin till maten. Starksprit ska inte förekomma. Alkoholfria alternativ ska alltid 

finnas tillgängliga.  

Intern representation gällande alla medarbetare i kommunen beslutas av kommundirektör. 

Respektive chef med budgetansvar beslutar om sådan representation som rör den egna 

verksamheten/arbetsplatsen. 
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För övrigt gäller 

Enligt god redovisningssed ställs mycket stora krav på hur en verifikation som avser 

representation ska vara utformad. På restaurangnotor och andra kvitton för 

representationskostnader ska anges syfte med förrättningen, datum samt namn på 

personer som deltagit. 

Beslutsattest av faktura avseende representation får inte göras av den som svarat för 

representationen, och bör ej göras av någon som själv deltagit i representationen. I övrigt 

gäller för attest de regler som följer av gällande attestreglemente. 

Betalda måltider som förekommer i samband med externa kurser och konferenser ska alltid 

förmånsbeskattas enligt de regler som gäller i Skattelagstiftningen. Interna konferenser som 

informationsmöten eller andra personalsammankomster ska inte förmånsbeskattas. 

Personalavdelningen står för information till anställda och förtroendevalda. 

Representationsgåvor 

Representationsgåvor är avsedda att bidra till goda förbindelser med myndigheter, 

organisationer, företag eller representanter för dessa. Representationsgåvor får endast 

förekomma då det är fråga om att inleda eller bibehålla goda relationer eller som tack för 

visad gästfrihet vid studiebesök, etc. Beslut om representationsgåva fattas av chef med 

ansvar för budget. Värdet bör inte överstiga ca 1 % av prisbasbeloppet. 

Därutöver får förekomma enklare reklamgåvor av obetydligt värde. En gåva klassas som 

reklamgåva om den lämnas till ett större antal personer och saknar inslag av personlig 

karaktär. Gåvan ska vara märkt med kommunens namn eller logotyp. 

Gåvor från brukare eller brukares anhöriga 

Personliga gåvor och kontanter får inte tas emot.  

Rabatter 

Alla rabatter, som anställda får i samband med tjänsteresor, ska tillfalla kommunen. 

Representation för förtroendemannaområdet 

Ovanstående policy gäller även för representation för förtroendevalda. 

Beslut i representationsfrågor som rör förtroendevald fattas av 

kommunfullmäktige/kommunstyrelsens ordförande. 

Budget för representation ska finnas i ordinarie årsbudget. 

 


