BMO03 2017
Pkt. 5 bilag 1

Retningslinje for udgifter til repraesentation og
personalepleje, herunder bespisning og marke-
ring af jubileeer

1. Formal og baggrund

Ved udgifter til repraesentation, ikke-repraesentative formal og bespis-
ning skal der vaegtes mellem to hensyn. For det fgrste skal de alminde-
lige normer for hensigtsmaessig og gkonomisk forsvarlig administration
af offentlige midler opretholdes. Pd den anden side er det vigtigt, at Ho-
vedstadens Beredskab er en attraktiv arbejdsplads, hvor medarbejder-
nes indsats veerdsaettes i form af afholdelse af udgifter til f.eks. jubilaeer
o. lign. Retningslinjerne praeciserer derfor under hvilke betingelser og
til hvilke satser, der kan afholdes udgifter.

2. Afgreensning
Retningslinjer for hvornar man ma modtage gaver fra borgere, kunder
og leverandgrer m.v. er ikke omfattet af denne forretningsgang.

3. Definitioner

Hovedstadens Beredskabs interesser: At gge kendskabet til og velvillig-
heden over for selskabet, herunder indga aftaler, knytte forbindelser
eller bevare forbindelser, der pa kort eller langt sigt er i selskabets inte-
resse.

Bkonomiafdelingen (Bkonomi): Den funktion, der varetager selskabets
overordnede gkonomistyring og tvaergaende gkonomifunktioner.

4. Referencer
Budget- og regnskabspraksis for Hovedstadens Beredskab

God adfeerd i det offentlige, vejledning fra KL, Danske Regioner og Per-
sonalestyrelsen, 2007.
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5. Repraesentation

Repraesentation har til formal at pleje Hovedstadens Beredskabs interesser. Udgiften
skal vedrgre eksterne samarbejdspartnere, forretningsforbindelser eller interessen-
ter og daekkes inden for de givne bevillinger.

Arbejdsfrokoster og direkte interessereprasentation har ikke repraesentativt formal,
og sadanne udgifter skal derfor ikke kategoriseres som repraesentationsudgifter.
Denne type udgifter skal konteres i henhold til den konkrete aktivitet, som udgifterne
vedrgrer.

Arrangementer, begivenheder eller gaver til ansatte i Beredskabet er ikke repraesen-
tation. Se i stedet afsnit om udgifter til ikke-repraesentative formal og bespisning ne-
denfor.

Det er kun Direktion og afdelingschefer, der ma afholde repraesentationsudgifter.
Andre medarbejdere skal have tilladelse af deres afdelingschef.

Frokoster og middage

Hovedstadens Beredskab har udarbejdet vejledende takster for kuvertpriser i forbin-
delse med repraesentationsomkostninger. De geeldende takster fremgar af bilag 1,
punkt 1.

Hovedreglen er, at der skal veere et rimeligt og passende forhold mellem anlednin-
gen og de hermed forbundne omkostninger.

Drikkevarer kan veere vand, @l og vin — dog set i forhold til anledning og i overens-
stemmelse med alkohol- og rusmiddelpolitikken. Der ma ikke anvendes midler til
indkgb af tobaksvarer til brug ved mgder eller til repraesentative formal. Der kan ikke
dispenseres fra denne regel.

Gaver og blomster

Overfor eksterne samarbejdspartnere mv. (herunder tidligere ansatte) kan jubilaer,
fedselsdage eller til- og fratreedelse markeres pa passende vis, nar det sker til vare-
tagelse af et kommunalt formal og Hovedstadens Beredskabs interesser.

Gaver er som udgangspunkt eget merchandise, evt. suppleret med chokolade, en
boggave, vin eller kunsthandvaerk i form af keramik, glas eller lignende. Satsen for
gaver til eksterne fremgar af bilag 1, punkt 1.

6. Udgifter til sarlige anledninger (personalepleje)

Hovedstadens Beredskab kan afholde udgifter til f.eks. reception og gaver uden re-
praesentativt formal, dvs. til medarbejderes jubilaeer, fadselsdage o. lign. Udgifterne
skal vaere omfattet af de givne bevillinger. Udgiften skal endvidere afholdes til vare-
tagelse af et kommunalt formal.



Generelt om receptioner og gaver

Muligheden for at give blomster, gaver og afholde reception er beskrevet under de
enkelte anledninger nedenfor (jubileeer, endt uddannelse for lerlinge og elever, til-
og fratraedelse, fgdselsdage samt alvorlig sygdom og d@d). Der vil kun helt ekstraor-
dinzert kunne afholdes udgifter til gaver eller receptioner til andre anledninger.

Jubilzeer
Ved 25, 40 og 50 ars ansattelse ved Hovedstadens Beredskab kan en medarbejders
jubilzum markeres med fglgende:

e Diplom og gratiale

e Fridag med lgn

e Gave

e Deltagelse i faelles reception

Diplom og gratiale

Jubilaren far et diplom med udtryk for selskabets paskgnnelse og tak. Endvidere far
jubilaren et gratiale, der uanset pagaldendes beskaftigelsesgrad udggr 8.000 kr.
(1.1.2017-niveau). Belgbet reguleres med Ignreguleringsprocentsatsen. Jubileeums-
gratialet udbetales sammen med manedslgnnen i den maned jubilaeet falder.

Diplom og gratiale gives kun til personer, som har forrettet god tjeneste. Ansatte,
der har begaet alvorlige tjenstlige forseelser, kan derfor ikke modtage diplom og gra-
tiale. Direktionen afggr, hvem der skal have diplom og gratiale tildelt.

Fridag med Ign

Jubileeumsdagen er for alle jubilarer en fridag med Ign, svarende til 7,4 timer. Der
udbetales seedvanlig Ign. Hvis jubilzzumsdagen i forvejen er en fridag, gives tjeneste-
frihed en anden dag. For medarbejdere med deltid eller hgjere individuel arbejdstid
reguleres timetallet forholdsvist.

Gaver

Ved et jubilzzum kan afdelingen beslutte at give en gave pa vegne af selskabet eller
at bidrage med et belgb til en gave, som i gvrigt finansieres ved bidrag fra kolleger.
Max-belgb fremgar af bilag 1, punkt 2.

Reception

Den 3. torsdag i september afholdes en feelles reception for alle arets jubilarer. Ind-
hold og rammer fastlaegges fra ar til ar af Direktionen. Udgifterne til arrangementet
afholdes af Direktionen.

Der bgr som udgangspunkt ikke afholdes jubileeumsreceptioner for medarbejdere,
der har andre jubilzeer.

Dispensation fra ovenstaende regler gives af Direktionen.
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Beregning af jubileeumsdato

Jubileeumsanciennitet regnes fra ansattelsen i Hovedstadens Beredskab. Ved stil-
lingsskift indenfor Hovedstadens Beredskab medfglger jubilazumsdatoen fra tidli-
gere anszettelsesperiode. Orlov uden Ign medregnes ikke i jubilaumsancienniteten.
Dog medregnes fravaer af familiemaessige arsager, bade perioder med Ign og perio-
der uden Ign.

| beregningen af jubileeumsanciennitet er der ikke forskel pa fuldtid og deltid. Perio-
der med timelgnsansaettelse medregnes ikke.

Anszettelse som elev, hvor der udbetales Ign, indgar i beregningen af jubilsaumsan-
ciennitet ved ansattelse direkte efter elevtiden.

Medarbejdere, der ansattes i Hovedstadens Beredskab efter den 1. januar 2016, vil
have jubileumsanciennitet fra ansaettelsesdatoen.

Medarbejdere, der blev virksomhedsoverdraget til Hovedstadens Beredskab den 1.
januar 2016, bevarer den hidtidige beregnede jubileeumsdato som en personlig
ordning.

Endt uddannelse for lzerlinge og elever
| forbindelse med endt uddannelse for redder-elever afholdes der reception for hol-
det. Satser m.v. fremgar af punkt 2 i bilag 2.

For kontorelever og lerlinge gives der tilskud til, at den enkelte selv kan holde re-
ception i afdelingen. Tilskuddets stgrrelse fremgar af punkt 3 i bilag 2.

| forbindelse med endt uddannelse for leerlinge og elever kan afdelingen beslutte at
give en gave (ikke gratiale) efter samme retningslinjer som ved jubileeer — se herun-
der.

Til- og fratraedelse
Om der skal afholdes til- og fratreedelsesreceptioner for et medlem af Direktionen
besluttes saerskilt af Direktionen selv. Satser m.v. fremgar af punkt 1 i bilag 2.

Tiltreedelsesreceptioner bgr kun forekomme i meget specielle situationer. Dette af-
gores af Direktionen.

Fratreedelser markeres i Beredskabets regi ved pensionering, og nar en medarbejder
gar pa efterlgn. Satser m.v. fremgar af punkt 3 i bilag 2.

Ved afdelingschefers fratraedelser kan det veere relevant i forhold til arrangementets
repraesentative funktion, at de markeres som ved fratraedelser for direktionsmed-
lemmer. En sddan dispensation skal gives af Direktionen.
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Hvis den enkelte afdelingschef gnsker internt at markere en fratreedelse for en med-
arbejder, hvor der ikke er tale om pensionering, kan afdelingen selv afholde arran-
gementet inden for rammerne af 100 kr. pr. medarbejder i afdelingen/pa holdet.

| forbindelse med fratraedelser kan afdelingen beslutte at give en gave (ikke gratiale)
efter samme retningslinjer som ved jubilaeer — se herunder.

F@dselsdage
Festligheder i anledning af fgedselsdage vil i langt de fleste tilfaelde veere 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 pas-
sende arrangement i Beredskabets regi, hvis der f.eks. er tale om en medarbejder,
der pa markant vis tegner selskabet udadtil, og hvor en markering over for omver-
denen findes hensigtsmaessig.

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

Dispensation til afholdelse af fedselsdage i Beredskabets regi kraever Beredskabsdi-
rektgrens skriftlige godkendelse.

Alvorlig sygdom eller dgd
Hvis en medarbejder bliver alvorligt syg, kan afdelingen beslutte at sende en buket
blomster til medarbejderen med et god bedring-kort.

| tilfeelde af at en medarbejder eller en medarbejders neermeste pargrende dgr, kan
afdelingen sende en barebuket med et kondolence-kort. Maksimum-satser fremgar
af bilag 1, punkt 2.

7. Udgifter til intern forplejning, seminarer m.v.

Personaleforplejning mv. er omkostninger, der afholdes i tilknytning til personale-
pleje for Hovedstadens Beredskabs medarbejdere. Det kan vaere middage eller fro-
koster afholdt for at forbedre arbejdsklimaet, interne receptioner, seminarer mv.

Eksempler (disse er vejledende og ikke direkte regler)
Rimelige udgifter:
e Arbejdsfrokost mellem to nye afdelingschefer som fremover skal have et
teet samarbejde
e Middag som afslutning pa et stort, ekstraordinzert projekt
e Seminarer med et fagligt eller teamudviklende sigte




Urimelige:
e Afholdelse af mgder ude i byen inden for normal arbejdstid (f.eks. pa cafe,
restaurant eller lign.)
e Jzvnlige arbejdsfrokoster, da interne mgder anses for en naturlig del af de
ansattes arbejdsopgaver
e Middag som afslutning pa et tilbagevendende projekt

Taksterne fremgar af bilag 1, punkt 3.

Drikkevarer kan vaere vand, @l og vin — dog set i forhold til anledning og efter ret-
ningslinjer i alkohol- og rusmiddelpolitikken. Der ma ikke anvendes midler til indkgb
af tobaksvarer til brug ved mgder. Der kan ikke dispenseres fra denne regel.

Deltagelse i faglige arrangementer

Medarbejderen kan, efter aftale, deltage i kurser eller arrangementer arrangeret af
virksomheder/samarbejdspartnere, nar der er et rent fagligt indhold, der i tilstraek-
kelig grad begrunder invitationen. | forbindelse med sadanne arrangementer kan
medarbejdere deltage i arbejdsfrokoster, middage eller kulturelle indslag betalt af
virksomheden.

8. Kontering og dokumentation

Pa alle udgiftsbilag skal det tydeligt fremga, hvad der er blevet kgbt. Dvs. det er ikke
tilstraekkeligt, at der blot star butikken/restaurantens navn og et belgb. Det skal
fremga, hvad belgbet indeholder af konkrete varer/retter mv. Samtidig skal meget
tekniske kb forklares, sa det er forstaeligt for folk, der ikke har et teknisk kendskab.

Pa udgiftsbilag i forbindelse med repraesentation, mgder mv. skal deltagerkredsen
og formalet med mgdet fremga.

Alle omkostninger i forbindelse med et repraesentativt arrangement henfgres til re-
praesentation, ogsa selvom der er medarbejdere til stede.

Ved afholdelse af udgifter til gaver skal anfgres gavegiver, gavemodtager og anled-
ningen til gaven. Disse bilag vil veere omfattet af adgangen til aktindsigt (jf. offentlig-
hedslovens kap. 3), medmindre oplysningerne kan undtages f.eks. under hensyn til
udfgrelsen af selskabets forretningsvirksomhed eller personlige og offentlige inte-
resser.

9. Dispensation fra taksterne

Ved seerlige lejligheder kan der dispenseres fra Hovedstadens Beredskabs takster.
Dispensationen skal gives skriftligt af Beredskabsdirektgren, inden aktiviteten plan-
legges.

| dispensationen skal det begrundes, hvorfor taksterne fraviges. Ved afregning skal
dispensationen vedlaegges udgiftsbilaget.
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10. Kontrol og ledelsestilsyn
| forbindelse med det almene ledelsestilsyn med selskabets bilag (arlig stikprgvekon-
trol) inddrages kontrol af denne forretningsgang.

@konomiafdelingen har derudover mulighed for selv at tage initiativ til en stikprgve-
undersggelse, hvis det vurderes relevant.

11. Godkendelse
Retningslinjen er godkendt af vicedirektgr Jens Volkmann-Dinesen.

12. £ndringer af retningslinjen

Version AZndringer

25. april 2017 Kuvertprisen for frokoster i bilag 1, pkt. 2, er opjusteret.

27. februar 2017 Det er preaciseret, at belgb for gratiale er i 1.1.2017-ni-
veau.

2. november 2016 | 1. version
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Bilag 1: Vejledende takster for repraesentation og personaleud-

gifter

1. Vejledende takster i forbindelse med repraesentation (gvre graense)*:

Middag inkl. drikkevarer

850 kr. pr. kuvert

Frokost inkl. drikkevarer

400 kr. pr. kuvert

Gaver, blomster

500 kr.

Begravelse

1500 kr. inkl. kondolencekort

2. Vejledende takster for bespisning i forbindelse med daglige arbejdshandlin-
ger/personalepleje i faelleskommunal interesse (@vre graense):

Middag inkl. drikkevarer

400 kr. pr. kuvert

Frokost inkl. drikkevarer

200 kr. pr. kuvert

Reception inkl. drikkevarer

75 kr. pr. kuvert

nar)

Overnatning og bespisning (fx ved et semi-

1500 kr. pr. pers. pr. dggn

3. Vejledende takster for indkgb af gaver og blomster i forbindelse med saerlige
anledninger for medarbejdere ved Hovedstadens Beredskab:

Anledning

Vejledende takst

Begravelse (ansat eller neermeste parg-
rende)

1500 kr. inkl. Kondolencekort fra naermeste
leder

Alvorlig sygdom

Buket til 300 kr. samt et god bedring kort

Jubilzeer, fratraedelse samt afslutning af
elev- eller lzrlingetid

Gave til 300 kr. samt en buket blomster

Jubilaeumsgratiale (ved 25, 40 og 50 ar)

8.000 kr. (1.1.2017-belgb)

1 Direkte udgifter excl. udgifter til serveringspersonale.




Bilag 2: Standardpakker og tilskud til receptioner

1. Standardpakke ved Direktionsmedlemmers fratraedelser

Officiel reception med 250-300 deltagere:
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Pris Antal Total
Blomster 500 8 4.000
@l og vand 5 1.000 5.000
Vin 75 40 3.000
Forteering 30.000
Invitation 10 300 3.000
Diverse 15.000
lalt 60.000
2. Standardpakke ved markering af endt uddannelse for redderelever (hold)
Officiel reception for hold (4-6 personer) med op til 150 deltagere:
Pris Antal Total
Blomster 500 4 2.000
@l og vand 5 220 1.100
Vin 40 30 1.200
Fortaering 2.000
Diverse 1.000
lalt 7.300

3. Tilskud til markering af endt uddannelse for lzrlinge og kontorelever (enkelt-

vis)

Hvis laerlingen/eleven selv arrangerer kun for afdelingen:
e Der gives 100 kr. pr. person, dog max 2.000 kr. i alt

Hvis laerlingen/eleven selv arrangerer for alle:

e Der gives 2.000 kr. i tilskud

4. Standardpakke ved markering af medarbejderes fratraedelse

Officiel reception med op til 150 deltagere (HBR arrangerer):

Pris Antal Total
Blomster 500 4 2.000
@l og vand 5 220 1.100
Vin 40 30 1.200
Fortaering 2.000
Diverse 1.000
lalt 7.300

Hvis medarbejderen selv arrangerer kun for afdelingen/roden:

e Der gives 100 kr. pr. person, dog max 2.000 kr. i alt

Hvis medarbejderen selv arrangerer for alle:

e Der gives 2.000 kr. i tilskud



