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Sid 1/3

1 Resor, kurser, konferenser

1.1 Syfte

Alla tjansteresor, kurser och konferenser ska ha ett klart definierat syfte och fylla ett for
verksamheten vil motiverat behov. Franvarotiden frin arbetet bor sta i rimligt férhallande till
den forvantade nyttan med resan. Antalet deltagare 1 resan bor noga dvervégas.

1.2 Planering, val av fdrdmedel m.m.

Resenir och beslutsattestant dr gemensamt ansvariga for att resan i god tid planeras sa att
den kan genomfGras kostnadseffektivt. Fardsitt, logi mm ska véljas sa att kommunens
kostnader blir s& laga som mdjligt och med hénsyn till miljobelastning. I totalkostnaden ingér
inte bara resekostnader, traktamenten, fardtidserséttning o d, utan ocksa virdet av forlorad
arbetstid.

Vid val av boende pa tjénsteresa ska normalt hotell av god mellanklass anvédndas. Enkelrum
ar normalstandard. Billigare alternativ kan anvédndas vid storre gruppresor eller om reseniren
medger det.

Resenir kan medges att forldnga resan pé egen bekostnad, med anvidndande av fritid, om
detta inte 6kar kommunens kostnad.
1.3 Bestdllningar och sdtt att betala madltider

Bestiéllning av biljetter, hotellrum, bilhyra pa annan ort m.m. ska goras genom nagot av de
foretag som kommunen 1 forekommande fall har inkdpsavtal med.

Verkliga kostnader for méltider som inte avser representation ska inte betalas av kommunen.
Resendren hinvisas i stéllet till gdllande bestimmelser om traktamenten och resetilldgg.
Reserdkning ifylles i sjdlvservice. I undantagsfall kan reseforskott Idmnas.

1.4 Bjudresor

Det kan forekomma att leverantorer erbjuder sig att bjuda anstéllda eller fortroendevalda pa
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resor fOr att t ex besoka leverantdrens anldggningar och skapa bra forutséttningar for fortsatt
arbete. Sddana erbjudanden skall avvisas med tanke pa risken for otillborlig paverkan. Om
den tilltinkte resendrens chef ar tveksam avgors fragan av kommunchef.

1.5 Bonus eller andra férmaner pa hotell, flyg e d

Vissa flygbolag och hotellkedjor 1dmnar bonus av olika slag for visad kundtrohet. Alla
rabatter eller andra forméner som anstéllda och fortroendevalda fir pd grund av tjinsteresor
ska tillfalla kommunen.

1.6 Taxiresor

Under tjdnsteresa fér taxi anvéndas endast nér det dr befogat med tanke pé omstdndigheterna.
Vid registrering i sjdlvservice noteras orsaken till taxiresan i meddelanderutan. Taxikvittot
bifogas enl rutin.

2 Representation

2.1 Extern representation

Extern representation dr ett uttryck for sedvanlig gistfrihet i form av virdskap vid
studiebesok, vanortsbesok, kongresser eller liknande aktiviteter som tilldrar sig 1 kommunen,
samt dven vid affarsoverldggningar o d med utomstéende (varvid kommunen och dess
bolagskoncerner inte rdknas som utomstaende).

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

Det bor normalt inte vara fler deltagare frdn kommunen och dess bolag 4n utomstédende
gaster.

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

Starksprit ska normalt inte férekomma vid extern representation. Undantag kan gdras nar
sedvinja och kutym kriver det. Sddana undantag medges av kommunchef,
kommunstyrelsens ordforande eller kommunfullméktiges ordforande.

Representationsgévor till utomstdende kan férekomma som tack for visad gistfrihet vid
studiebesok, vid besok hos andra kommuner och i liknande situationer.

Gavor eller andra formaner fran leverantorer eller andra affarskontakter till kommunens
anstéllda och fortroendevalda ska avbojas.
2.2 Intern representation

Intern representation dr vardskap vid sammankomster i kommunen (inklusive dess
bolagskoncerner). Det kan handla om interna kurser, interna planeringskonferenser,
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personalsammankomster, nimndmiddagar eller hogtidligheter for utdelande av
fortjénsttecken.

Ostra Goinge kommun ir en drogfri arbetsplats. Vid intern representation serverar
kommunen endast alkoholfria drycker. Undantag dr nar kommunen uppvaktar de
medarbetare/fortroendevalda som varit anstéllda 1 25 ér, da erbjuds vin eller starkol samt
alkoholfritt alternativ.
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