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1. Indledning og anvendelsesomrader

Dette notat indeholder de galdende regler og retningslinjer om udgif-
ter til reprasentation, gaver, receptioner mv.

Reglerne og retningslinjerne geelder bade for kommunens politikere
og embedsmand. Reprasentationsudgifter kan dog udelukkende af-
holdes af politikere, jf. afsnit 2.

Embedsmand i kommunen kan efter omstendighederne aftholde ud-
gifter tilsvarende politikernes reprasentationsudgifter. Adgangen til at
afholde de omhandlede udgifter fastsattes af den enkelte forvaltning i
interne regler for, hvem der kan afholde hvilke udgifter og i hvilket
omfang. Dette vil typisk ath@nge af vedkommendes stilling og orga-
nisatoriske placering.

Generelt om overvejelser i forbindelse med afholdelse af udgifter
Ledelse skal i Kgbenhavns Kommune baseres pa kommunens verdi-
grundlag. Det er en vigtig del af verdigrundlaget, at kommunen skal
yde den bedst mulige service over for kommunens borgere. Samtidig
skal Kgbenhavns Kommune vare en attraktiv arbejdsplads preget af
effektivitet og udvikling, hvor medarbejdernes indsats vaerdsattes.

Det er derfor af afggrende betydning bade at udvikle medarbejdernes
faglige kompetencer og paskgnne en god arbejdsindsats. Udgifter til
fx jubileer o.1. er derfor en naturlig post pa budgettet pa den attraktive
arbejdsplads.
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dere 1 kommunens forvaltninger, ikke giver anledning til kritik i of-
fentligheden og internt i kommunen.

2. Repreesentation

2.1. Begreberne repreesentation og repreesentationsudgifter
Reprasentationsudgifter er udgifter til reprasentative formal for
borgmestre, udvalg eller Borgerrepresentationen.

Reprasentation relaterer sig til situationer, hvor borgmestre, udvalg
eller borgerreprasentanter er varter eller givere. Representation kan
dermed kun ske, nar der er politisk deltagelse fra Kgbenhavns Kom-
mune i arrangementet eller begivenheden. Begrebet reprasentation
gaelder saledes ikke for det administrative omrade i Kgbenhavns
Kommune.

Reprasentation har til formal at gge kendskabet til og velvilligheden
over for kommunen, herunder indga aftaler, knytte forbindelser eller
bevare forbindelser, der pa kort eller lang sigt er i kommunens interes-
se.

Udgiften skal vedrgre eksterne samarbejdspartnere, forretningsforbin-
delser eller interessenter. Arrangementer, begivenheder eller gaver til
andre politikere i Kgbenhavns Kommune eller ansatte i kommunen er
ikke reprasentation.

2.1.1. Bespisning

Repraesentationsudgifter omfatter udgifter til bespisning i situationer,
hvor der er tale om varetagelse af et kommunalt formal og kommu-
nens interesser, jf. de angivne retningslinier for atholdelse af repra-
sentationsudgifter i afsnit 2.2. Samtidig skal der til begivenheden vere
politisk deltagelse fra Kgbenhavns Kommune, og udgifterne skal ved-
rgre eksterne samarbejdspartnere o.1., jf. ovenfor.

Arbejdsfrokoster o.1. har ikke reprasentativt formal, og sadanne udgif-
ter skal derfor ikke kategoriseres som reprasentationsudgifter.

Heller ikke udgifter i forbindelse med direkte interessereprasentation i
forhandlinger som fx 6-by borgmestermgder eller politiske forhand-
linger med staten om investeringer i infrastruktur mv. kategoriseres
som reprasentationsudgifter.

Denne type udgifter skal konteres i1 henhold til den konkrete aktivitet,
som udgifterne vedrgrer.

2.1.2. Gaver

Over for eksterne samarbejdspartnere m.v., herunder tidligere ansatte
og politikere, kan der foretages en passende markering af jubileer,
fadselsdage, til- og fratreeden, nar det sker til varetagelse af et kom-
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munalt formal og Kgbenhavns Kommunes interesser, dvs. — som
nazvnt — med det formal at gge kendskabet til og velvilligheden over
for kommunen, herunder indga aftaler, knytte forbindelser eller bevare
forbindelser, der pa kort eller langt sigt er i kommunens interesse.

2.2. Betingelserne for at afholde udgifter til repreesentation

Udgifter til representation kan — som andre kommunale udgifter —
alene afholdes, hvis der er tale om varetagelse af et kommunalt formal
og kommunens interesser.

Udgiften skal endvidere — som andre kommunale udgifter — vaere om-
fattet af de givne bevillinger. Det bemarkes i den forbindelse, at Bor-
gerrepraesentationen har vedtaget et hgjt bevillingsniveau for at sikre
fleksibilitet og smidighed i forbindelse med tilretteleeggelsen af savel
administrationen af bevillingerne som af tillegsbevillingsproceduren.
Borgerreprasentationen har derfor ikke taget bevillingsmessig stilling
til omfang og indhold af budgetposterne til reprasentation i forhold til
den enkelte situation eller begivenhed.

Udgiften skal endvidere have forbindelse til vedkommendes ressort-
omrade.

Ovenstaende indebzrer, at udgifter til en borgmesters eller anden poli-
tikers personlige politiske eller partipolitiske udgifter ikke er omfattet.
Sadanne udgifter er ikke kommunen vedkommende og kan derfor ikke
finansieres af kommunale midler.

Der skal ved afholdelsen af udgifterne udvises den sparsommelighed,
som forventes ved anvendelsen af offentlige midler, jf. indledningen
om vardibaseret ledelse.

3. Embedsmceend

Embedsmand i kommunen kan efter omstendighederne afholde ud-
gifter tilsvarende politikernes representationsudgifter. Hermed menes,
at embedsmand fx kan atholde mgder med bespisning med eksterne
parter, hvor formalet er at varetage kommunens interesser.

Betingelserne for at atholde sadanne udgifter svarer til de ovennavnte
betingelser, der er geldende for atholdelse af politikeres repraesentati-
onsudgifter.

4. Udgifter til bespisning, gaver my. uden repreesentativt formal
Udgifter til bespisning, gaver mv., der ikke har reprasentativt formal,

skal ogsa vaere omfattet af de givne bevillinger, og der skal ved udgif-
tens atholdelse udvises den sparsommelighed, som forventes ved an-
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vendelsen af offentlige midler, jf. ovenfor. Udgiften skal endvidere
afholdes til varetagelse af et kommunalt formal. De fglgende retnings-
linier geelder savel det politiske som administrative niveau i Kgben-
havns Kommune.

3.1. Gaver

Adgangen til at give gaver er beskrevet under de enkelte anledninger
(jubilezer, fgdselsdage samt til- og fratreden), og der vil kun helt eks-
traordinert kunne afholdes udgifter til gaver uden for disse tilfelde-

grupper.

3.2. Jubileeer

Der er faste regler om tildeling af diplom og gratiale ved medarbejde-
res 25-, 40- og 50-ars-jubileer. Der henvises til internt cirkuleaere nr. 9
af 10. april 1987 om jubil®#umsgratialer/jubil#umsanciennitet.

Receptioner i forbindelse med jubilaer, der ikke udlgser diplom og
gratiale, ma forventes at vaere sjeldent forekommende og kraever efter
@konomiforvaltningens opfattelse, at den enkelte forvaltning tager
stilling 1 hver enkelt sag.

Ved et jubileum kan forvaltningen beslutte at give en gave eller at
bidrage med et belgb til en gave, som 1 @gvrigt finansieres ved bidrag
fra kolleger. Det samme galder borgmestre og udvalg. Det gelder for
jubilaeer bade i egen og i en anden forvaltning.

Gavens stgrrelse skal sta i forhold til karakteren og intensiteten af det
arbejdsfallesskab, der bestar til jubilaren.

3.3. Fodselsdage

Festligheder i1 anledning af fedselsdage vil i langt de fleste tilfelde
veare en privatsag, og receptioner mv. i den anledning ma ske for egen
regning.

Det er imidlertid ikke udelukket, at en rund fgdselsdag kan markeres
med et passende arrangement i kommunalt regi, hvis der fx er tale om
en medarbejder, der pa markant vis tegner kommunen udadtil, og hvor
en markering over for omverdenen findes hensigtsmassig.

Eventuelle gaver i forbindelse med fgdselsdage skal som hovedregel
finansieres privat (ved bidrag fra kolleger mv.).

3.4. Til- og fratreden
Tiltreedelsesreceptioner bgr vare relativt sjeldent forekommende.
Medarbejderens organisatoriske placering og kontaktflade kan efter en

konkret vurdering begrunde, at kommunen bidrager helt eller delvis til
atholdelsen.
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Fratredelsesreceptioner kan i videre omfang end tiltreedelsesreceptio-
ner finde sted pa kommunens regning under hensyn til medarbejde-
rens organisatoriske placering, ansattelsestid og begrundelsen for fra-
treedelsen.

I forbindelse med fratredelser kan det besluttes at give en gave efter
samme retningslinjer som ved jubilaer.

5. Offentliggorelse af oplysninger om repreesentation mpv.

I planen om abenhed pa radhuset, som Borgerreprasentationen vedtog
den 1. juni 2006, indgar, at der pa Kgbenhavns Kommunes hjemme-
side findes informationssider om borgerreprasentanterne og borgme-
strene, der bl.a. omfatter udgifter til representation.

Malet med at offentligggre disse oplysninger er at skabe bedre over-
blik over udgifterne og lette kgbenhavnernes mulighed for at se, hvad
de betaler til byens styre.

Offentligggrelsen af det samlede representationsforbrug @ndrer ikke
ved offentlighedens mulighed for at fa indsigt i de enkelte, konkrete
reprasentative udgifter. Siderne er opbygget efter faste skabeloner.

For sa vidt angéar borgerreprasentanter indgar bl.a. udgifter til gaver,
og for sa vidt angar borgmestre indgar bl.a. udgifter til mgder, repree-
sentation, og gaver.

6. Kontering og dokumentation

Der henvises til bilag 1. Konteringsvejledninger pa obligatoriske stan-
dardkonti i den nye kontoplan i Kgbenhavns Kommune (link — den
nuverende tekst er gengivet nedenfor).

Det skal pa hvert enkelt udgiftsbilag anfgres deltagerkreds og formalet
med mgdet. Ved atholdelse af udgifter til gaver skal anfgres gavegi-
ver, gavemodtager og anledningen til gaven. Disse bilag vil vere om-
fattet af adgangen til aktindsigt (jf. offentlighedslovens kap. 3), med-
mindre oplysningerne kan undtages f.eks. under hensyn til udfgrelsen
af kommunens forretningsvirksomhed eller personlige og offentlige
interesser.
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Bilag 1. Konteringsvejledninger pa obligatoriske stan-
dardkonti i den nye kontoplan i Kgbenhavns Kommune

Baggrund

Foruden Indenrigs- og Sundhedsministeriets regler for kontering af
indtegts- og udgiftsarter, beskrives 1 kommunens vejledninger om
kommunens supplerende obligatoriske konteringsregler pa stan-
dardkonti 1 kommunens gkonomisystem.

Generelt

(@konomiforvaltningen kan lgbende i samarbejde med forvaltnin-
gerne fasts@tte retningslinier for brug af standardkonti 1 Kgben-
havns Kommune. Forvaltningerne inddrages via kontoplangruppen
ved indfgrelse, omlegning og nedleggelse af standardkonti. Nye
forslag til brug af standardkonti sendes altid 1 hgring hos konto-
plangruppen.

Formal med anvendelse af obligatoriske standardkonti

Formaélet med etableringen af kommunens obligatoriske standard-
kontoplan er at skabe overblik over bestemte indtegts- og udgift-
sarter, der har vesentlig gkonomisk og/eller politisk betydning, og
som anvendes generelt 1 alle forvaltninger uanset opgave, instituti-
onstype mv.

Registrering af indtegter og udgifter pa kommunens standardkonti
sker med det formal, at kunne styre og/eller rapportere pa bestemte
indtegts- og udgiftsarter pa tvers i kommunen.

Principper for kontering pa standardkonti

Kontering pa standardkonti tager udgangspunkt i fglgende princip-

per:

1. Indenrigs- og Sundhedsministeriets konteringsregler har altid
forrang.

2. Konteringen af en udgift pa en eller flere standardkonti, er et
udtryk for ressourceanvendelse til udfgrelsen af en bestemt ak-
tivitet.

3. Nar en standardkonto ggres obligatorisk betyder det, at den pa-
galdende udgift altid skal konteres herunder og ikke under ”@v-
rige”.

4. Evt. ®ndring af konteringspraksis tager udgangspunkt i kom-
munens regler, har et klart styringsmessigt sigte og foretages
som udgangspunkt sjeldent. Endvidere bgr @ndringer 1 praksis
kun ske ved start af nyt regnskabsar.

Obligatoriske standardkonti
Pa fglgende omrader er der obligatoriske standardkonti i Kgben-
havns Kommune:
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1. Politisk representation
2. Administrationsomradet
3. @vrige tveergaende omrader
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1. Politisk reprasentation

Konteringsvejledning om obligatoriske standardkonti til re-
praesentation pa hovedkonto 6 *Fallesudgifter og administrati-
on’

Anvendes under hovedfunktion 42 ’Politisk Organisation’ pa funktio-
nerne 064240 ’Felles formal’ og 064241 'Kommunalbestyrelsesmed-
lemmer’

Definition af reprasentationsudgifter

Foruden Indenrigs- og Sundhedsministeriets regler for kontering af
indtegter og udgifter til administration, beskrives 1 denne vejled-
ning kommunens egne obligatoriske tvergaende arter.

Det skal bemarkes, at Indenrigs- og Sundhedsministeriets retnings-
linier til det kommunale budget- og regnskabssystem ikke indehol-
der en definition af politisk repraesentation under en specifik funk-
tion.

Reprasentationsudgifter i Kgbenhavns Kommune

Udgifter til repraesentation er udgifter til reprasentative opgaver for
borgmestre, udvalg eller Borgerrepraesentation (politisk reprasenta-
tion). Den reprasentative opgave skal have et kommunalt formal.

Reprasentationsudgifter afgrenses af to overordnede kriterier:

1. Udgiften afholdes som fglge af et politisk initiativ og omfatter
intern politisk deltagelse

2. Formélet med udgiften er rettet mod en ekstern per-
son/personkreds

1.1. Repreesentation

Udgifter til representation er udgifter aftholdt for at gge kendskabet
til og velvilligheden overfor kommunen, herunder indga aftaler,
knytte forbindelser eller bevare forbindelser, der pa kort eller langt
sigt er 1 kommunens interesse.

Reprasentation er ikke arbejdsmgder med fast dagsorden og kon-
kret, fagligt indhold. Reprasentation er heller ikke direkte interes-
sereprasentation 1 forhandlinger, som fx mgder under regeringsfor-
handlingerne.

Afledt af ovenstaende foretages desuden den afgransning, at be-
grebet repraesentation ikke finder anvendelse pa det administrative
omrade i Kgbenhavns Kommune.
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1.2. Kommunalt formdl

Med kommunalt formal menes, at udgiften er afholdt til et formal,
der kan siges at vare 1 kommunens interesse. Borgmesterens/BR
medlemmets personlige politiske eller partipolitiske udgifter er ikke
politisk representation med kommunalt formél, og sddanne udgif-
ter kan ikke afholdes af kommunen.

1.3. Politisk initiativ og intern politisk deltagelse

Hermed menes, at udgiften relaterer sig til situationer hvor borgme-
stre, udvalg eller Borgerrepraesentation inviterer, er varter eller er
givere. Samtidigt pointeres, at der skal deltage politikere fra Kg-
benhavns Kommune i arrangementet eller begivenheden.

1.4. Rettet mod eksterne personer
Udgiften skal vedrgre eksterne samarbejdspartnere, forretningsfor-
bindelser eller interessenter. Arrangementer, begivenheder eller
gaver til andre politikere 1 Kgbenhavns Kommune eller ansatte 1
kommunen er ikke reprasentation.

Eksempler pa udgifter

Politisk repraesentation Nar;

Bespisning internt, fx pa rad- | formalet er reprasentation i kommunens
huset interesse, det sker pa politisk initiativ, der er
politisk deltagelse og eksterne samarbejds-
partnere er inviteret

Bespisning pa restaurant formalet er repraesentation i kommunens
interesse, det sker pa politisk initiativ, der er
politisk deltagelse og eksterne samarbejds-
partnere er inviteret

Gaver (fx vin, blomster) det er til eksterne samarbejdspartnere fra en
borgmester, et udvalg eller Borgerrepresen-
tationen

Arrangementer, fx i Radhus- | formalet er reprasentation i kommunens
hallen interesse, det sker pa politisk initiativ, der er
politisk deltagelse og arrangementet er rettet
mod eksterne samarbejdspartnere

Modtagelser pa Radhuset formalet er representation i kommunens
interesse, de modtagne er eksterne samar-
bejdspartnere inviteret pa politisk initiativ
og der er politisk deltagelse

Ikke politisk repraesentati- | Fordi;
on

Interne mgder de ikke er rettet mod eksterne parter og ikke
har repraesentativt formal

Rejser, udflugter og ferieop- | rejseudgifter ikke er representation rettet
hold mod eksterne personer. En betalt middag i
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forbindelse med en rejse er til gengeld re-
praesentation, nar der er politisk initiativ og
deltagelse
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