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Policy och riktlinjer for representation och gavor samt jav

Inledning

Extern och intern representation ska anvéndas i syfte att utveckla relationerna
internt och externt, att stodja verksamhetsutvecklingen och i syfte att uppmuntra
personalen. Representationen ska ske med omddme och vara mattlig samt ha ett
omedelbart samband med verksamheten.

Inriktningen for policyn &r att den anstallde, eller den utomstaende, aldrig ska fa
en gava eller annan férman som skulle kunna medféra skatteplikt. Det ar den
anstalldes ansvar att deklarera och meddela arbetsgivaren vilka formaner som han
eller hon har fatt i tjansten som ar skattepliktiga. Skatteplikten paverkas av typen
av aktivitet.

Skattepliktiga formaner &r enligt skattelagstiftningen bland annat fri parkering vid
arbetsplatsen for den anstélldes privata bil, kostforman vid externa kurser och
studieresor som betalas av arbetsgivaren utanfor den ordinarie avgiften, maltider i
samband med 6vertid, klader som kan anvéndas for privat bruk och taxiresor
mellan hem och arbete. P& Skatteverkets webbplats www.skatteverket.se finns
ytterligare information om skattepliktiga formaner.

Varje chef ansvarar for att utifran denna policy fatta beslut om saval omfattning
som art av representation vid respektive enhet. Beslut om avvikelser fran denna
policy fattas av stadsdelsdirektoren alternativt némndordféranden.

Avdelnings- och enhetschefer ansvarar for att informera all personal om géllande
policy. Framfor allt &r det viktigt att medarbetarna kanner till avsnittet om
mottagande av gavor. Ekonomienheten har skrivit rutiner i ekonomihandboken om
extern- och personalrepresentation, gjort en lathund for intern representation —
personal bjuds pa mat eller gava — och rutin for hantering av jav. Ekonomienheten
ansvarar for uppdatering av rutiner och policyn.

Policyn utgor ett komplement till stadens riktlinjer och galler savél ledamoter i
stadsdelsnamnden som stadsdelsforvaltningens anstéllda.

Extern representation
Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag och
enskilda personer.
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e Representationen ska alltid ha ett direkt samband med och varde for
verksamheten. Det galler bade tidpunkt och plats for representationen samt
de personer som representationen riktar sig till.

e Forvaltningen far inte anvanda sig av representation i samband med
upphandlingar och myndighetsutévning. Vidare bor forsiktighet iakttas vid
aterkommande representation med samma person eller grupp av personer.

e Det far inte vara fler deltagare fran den egna forvaltningen samt anstallda
inom 6vriga staden an utomstaende gaster. Eventuella anhériga till
anstéllda som deltar ska betala sina kostnader sjalv.

e Representation i hemmet bor inte forekomma.

o Mattfullhet, sarskilt med alkohol, ska iakttas vid representationsmaltider.
Alkoholfria alternativ ska alltid finnas latt tillgangliga. Vid representation
bekostar forvaltningen hogst en halv flaska vin eller motsvarande per
person till maten. Starksprit far inte forekomma.

e Det hogsta beloppet for extern representation ar 500 kronor inklusive
moms per person for middag och 175 kronor inklusive moms per person
for lunch. Vid utlandsk extern representation far representationen uppga till
hogst 700 kronor inklusive moms for middag for middag och 300 kronor
inklusive moms per person for lunch. Eventuell dricks betalas av
deltagarna privat och ersétts inte av forvaltningen.

e Extern representation beslutas av ndrmaste 6verordnad chef
(avdelningschef, stadsdelsdirektor eller ndmndens ordforande).

Intern representation

Med intern representation avses personalfester, informationsméten, interna kurser
och planeringskonferenser for egen personal inom forvaltningen och/eller personal
inom Stockholms stad. Saledes ingar dven representation mellan stadens
forvaltningar och bolag. Annan intern representation ska inte forekomma eftersom
sadan oftast innebér att deltagarna ska formansbeskattas. Férmanen av fri kost vid
intern representation ar undantagen fran skatteplikt under féljande forutséttningar.

Intern representation beslutas av budgetansvarig chef enligt riktlinjerna nedan.

e Den interna representationen maste vara arbetsrelaterad.
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Personalfester far forekomma maximalt tva ganger per ar. Fler fester blir
formansskattepliktigt for deltagaren. | begreppet personalfest ingar dven
jul- och sommaravslutning. Stadsdelsdirektoren faststaller varje ar
grénsbeloppet for julmaten.

e Forfriskningar och annan enklare fortaring som kaffe, smorgas, fruktkorg
med mera ar skattefria formaner vid till exempel personalméten och
informationstraffar.

e Arbetsluncher &r inte intern representation utan rdknas som privata
levnadskostnader och ska darfor bekostas av den anstéllde.

o Mattfullhet ska iakttas i samband med interna representationsmaltider till
exempel personalfester. Alkoholfria alternativ ska alltid finnas latt
tillgangliga. Vid representation bekostar forvaltningen hogst en halv flaska
vin eller motsvarande per person till maten. Starksprit far inte forekomma.
Alkohol vid intern representation ska godkannas av namnd eller
Overordnad chef.

o Sdrskild forsiktighet ska iakttas vid representation mellan férvaltningar och
bolag och de ska alltid beslutas av stadsdelsdirektdren.

Redovisning av representation
Redovisningsunderlagen ska vara tillrackligt kommenterade.

e Syftet med representationen. Dagordning eller program ska bifogas med
fakturan till skanningen, bilagor l&mnas till restaurang eller
konferensarrangor att skickas med fakturan till BGC for skanning.

e En forteckning éver deltagarna. Deltagarna ska namnges. Om en hel
arbetsgrupp Over tio personer deltar racker det med att ange till exempel
enhetens namn. Vid extern representation ska &ven anges vilket foretag
eller organisationen de medverkande representerar.

Overordnad chef slutattesterar representationskostnader dar chef med egen budget
sjalv deltagit.

Vid personalfest, jul- eller sommaravslutning géller begransat momsavdrag enligt
momsskattelagstiftningen. For narvarande tillats momsavdrag med maximalt
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22,50 kronor per person for maltid i restaurang eller catering samt 45 kr per person
for kringkostnader, till exempel buss, teater, lokaler och underhallning. Om
maltiden ordnas av deltagarna sjalva ar tillatet momsavdrag maximalt 10,80
kronor per person samt 45 kronor for kringkostnader.

Gavor till externa

Gavor till externa representanter, sa kallade representationsgavor, ar avsedda att
bidra till goda forbindelser mellan olika organisationer. Nar sadana gavor
forekommer, lamnas gavan till representanten for den organisation som diskussion
fors med. De gavor som dverlamnas bor vara sa kallade profilgavor, forsedda med
stadens logotyp, alternativt produkter tillverkade inom foérvaltningens
verksamheter. Alkohol far inte ges som gava.

Vid studiebesok, till exempel besok hos andra kommuner, far gavor férekomma
som tack for visad gastfrinet. Gavan bor ha ett nara samband till verksamheten.

Gavor till brukare
Forvaltningen ska inte lamna gavor till brukare, till exempel fodelsedagspresent
eller avskedsgava.

Brukare som avlider, till exempel efter en langre tids boende pa gruppbostad, kan
fa en officiell begravningsbukett med stadens band. Blomma eller annan gava till
efterlevande betalas inte av forvaltningen.

Gavor fran arbetsgivaren till anstallda

Huvudregeln nar det galler beskattning &r att alla gadvor som arbetsgivaren lamnar
ar skattepliktiga, i synnerhet om gavan grundar sig pa en arbetsprestation. Gavor i
form av kontanta medel sa som pengar, check eller presentkort medfor alltid att
mottagaren beskattas och ska darfor inte forekomma. Inom forvaltningen far det
endast forekomma julgavor, minnesgavor samt enklare gava vid 50- eller 60-ars
firande.

e Julgava/julmat
Julgava eller julmat kan ges men ska understiga den beloppsgrans som
stadsdelsdirektoren tar beslut om for respektive ar. Julgava ska avse
samtliga anstallda inom enheten. Om forvaltningen delar ut gava och
enheten ocksa vill ge personlig julgava maste bada gavorna tillsammans
understiga den beloppsgréns som stadsdelsdirektoren beslutat.
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e Minnesgava vid pensionsavgang eller vid anstallningens slut
Minnesgava till anstalld ar skattefri vid hogst tva tillfallen for
anstallningen i staden. Ett av dessa tillfallen &r néar hedersbeldningen delas
ut efter 30 ars anstallning. Det andra &r nar den anstallde slutar efter minst
sex ars anstallning i staden. Gransen pa sex ars anstallning galler dven nar
anstalld gar i pension. Da kan en gava ges som har ett vérde av hégst 1 300
kronor inklusive moms samt en blomma. Storleken pa beloppet bor stéllas
i paritet med hur lang anstallningstiden varit. Férvaltningen kan utver
detta bjuda pa kaffe och tarta eller motsvarande.

e Uppvaktningar till anstallda
Forvaltningen kan i samband med firande av 30-, 40-, 50- och 60-aringar
bjuda pa kaffe och tarta. Forvaltningen kan lamna gava vid uppvaktning av
50- eller 60-aring med maximalt véarde av 700 kronor inklusive moms samt
blommor. Forvaltningen kan ge blommor till anstalld vid sjukdom eller
liknande.

e Begravning
Om en anstélld avlider lamnar enheten en krans med Stockholms officiella
emblem. Det ar daremot inte tillatet att Iamna bidrag till anhorigas
insamlingar till fonder eller dylikt, eftersom beslut om bidrag fattas av
namnd.

Personalvardsformaner

Med personalvardsformaner avses formaner av mindre vérde som inte ar en direkt
ersattning for utfort arbete utan syftar till att skapa trivsel i arbetet och som
arbetsgivaren tillhandahaller pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren far till exempel under
vissa forutsattningar lamna bidrag till motion och friskvard utan att den anstallde
blir skatteskyldig for formanen. Personalvardsformanen ska erbjudas till samtliga
anstallda for att de ska betraktas som skattefria. Mojlighet att byta formanen mot
kontanter medfor skatteplikt. Personalstrategiska avdelningen ger fortlopande ut
cirkular betraffande tillatna personalvardsférmaner.

e Forvaltningen erbjuder hela personalen ett antal friskvardsaktiviteter och
rabatterade motionskort inom ramen for skattefria personalvardsformaner.
Information om dessa finns bland annat pa intranatet.

e Sa kallad kontorsmassage &r en skattefri forman for den anstallde om den
ar av enklare slag och av mindre varde. Detta innebdar bland annat att
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behandling pa spaanlaggning inte ingar och att vardet bor understiga 400
kronor.

Forman av fria arbetsklader/skyddsklader/uniform &r skattefri. Med
arbetsklader menas skydds- och éverdragsklader och klader som ar sérskilt
avpassade for arbetet, till exempel inom sjukvarden, och som inte
lampligen bérs privat. Arbetsklader ska vara forsedda med Stockholms
stads eller forvaltningens logga och eventuellt enhetens namn. Det ska
finnas en skyldighet for den anstéllda att anvanda kladerna i tjansten.

Forvaltningen betalar inga personliga entréavgifter till idrottsevenemang,
personliga startavgifter i tavlingar eller andra medlemsavgifter for den
anstallde da detta medfor skatteplikt for mottagaren. Daremot kan
forvaltningen ersétta kostnader vid laganmalan till aktivitet, exempelvis
vid deltagande i Varruset eller Bellmanstafetten.

Anstallds mottagande av gdvor mm (muta)

Anstallda i férvaltningen som har kontakter med savél enskilda personer som
foretag eller organisationer ska agera sakligt och opartiskt i dessa kontakter. Detta
géller i synnerhet i situationer dar den anstéllda riskerar att utsattas for otillborlig
paverkan (muta). Somliga av de formaner, tjanster och erbjudanden som ges fran
organisationer som anstéllda har kontakt med i tjansten kan vara olagliga, det vill
saga betraktas som mutor. Om det rader osékerhet kring vad som kan betraktas
som tillatet ska anstalld antingen tacka nej till erbjudandet eller radgora med sin
narmaste chef.

| egenskap av anstalld i forvaltningen ska man inte lata sig bjudas pa
maltider av entreprendr eller leverantor.

Om det i direkt anslutning till en entreprendrs visning av till exempel ett
projekt eller en informationstraff for kunder ingar lattare fortaring
och/eller viss underhallning, ar detta inte att betrakta som muta sa lange
huvudsyftet med tillstaliningen &r information. Arbetstagare ska dock
informera ndrmaste chef om att han/hon har erbjudits delta i en projekt-
eller informationstraff.

Resor och konferenser som affarskontakter vill bjuda pa ska anstalld i
forvaltningen alltid tacka nej till. Ar det en resa som ar nodvandig for den
anstalldes arbete ska forvaltningen betala.
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Gavor bor anstalld inte ta emot, med undantag for de som namns under
rubriken Gavor fran arbetsgivaren till anstéallda. | undantagsfall kan
anstallda ta emot gavor fran till exempel brukare eller deras anhériga, om
gavan har ett ringa varde (max 200 kronor) och om det kan upplevas som
stétande att den anstallda avvisar gavan. Gava far inte accepteras vid
myndighetsutdvning, till exempel infor att ett beslut ska fattas. Detta
innebar att enheter vid andra tillfallen kan ta emot tarta, chokladask och
dylikt som ér till samtliga pa enheten och inte for personligt bruk och har
ett totalt maximalt varde av 200 kronor. Kontanter far daremot inte tas
emot. Samrad ska alltid ske med arbetsledare innan gava accepteras.

Rabatter, pengar och lan som inte omfattar alla anstallda i forvaltningen
eller som inte &r att betrakta som normala marknadsforingsatgarder, ska
anstallda alltid tacka nej till.

Erbjudanden fran affarskontakter som géller anstalldas fritid ska
anstallda alltid tacka nej till. Som exempel pa sadana aktiviteter kan
namnas gratis eller subventionerad hyra av fritidshus, bét eller deltagande i
resor och tavlingar.

Frequent flyer-rabatt (det vill sdga rabatter och formaner som beréttigar
till olika typer av bonus vid kundtrohet) som erhalls i samband med
tjansteresor, ska alltid tillfalla arbetsgivaren.

Reglerna om jav foljer lag. De talar om nar en handlaggare ska anses ha ett sadant
intresse i ett arende att hans eller hennes opartiskhet kan ifragasattas.

Jav foreligger om:

handlaggare eller nadgon narstaende till handlaggare ar sokande i arendet
eller om drendets utgang kan vantas medfora synnerlig nytta eller skada for
handlaggaren eller en narstaende.

handlaggare ar forvaltare eller god man for den som saken angar eller for
nagon som kan vanta synnerlig nytta eller skada av drendets utgang.

arendet ror tillsyn dver sadan kommunal verksamhet som handlaggaren &r
knuten till.
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« handlaggaren fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt nagon i
saken.

o deti dvrigt finns nagon sarskild omstandighet som &r dgnad att rubba
fortroendet for handlaggarens opartiskhet i drendet.

« ett drende Overklagats eller av annat skal ska avgoras i en hogre instans och
handlaggare tidigare deltagit i den slutliga handldggningen i den lagre
instansen.

Handlaggare kan ocksa vara javig om det finns ndgon annan sarskild omstandighet
som skulle kunna rubba fortroendet for opartiskhet, till exempel om handl&ggare
ar:

« van eller ovan med ndgon som ar part eller intressent i arendet.
« ekonomiskt beroende av en part eller intressent.

« engagerad i saken pa ett sdant sétt att misstanke latt kan uppkomma att
det brister i forutsattningarna for en opartisk bedémning.

Om handléggare &r javig far han/hon inte delta i handlaggningen av arendet eller
uppdraget. Det innebér att handlaggare normalt inte far vidta nagon étgard i
arendet 6ver huvud taget.

Om handlaggare kanner till nagon omstandighet som kan antas utgora jav ska
handlaggaren sjalvmant meddela detta enligt lag, normalt till dverordnad chef. Vid
tveksamhet om jav foreligger ska handlaggaren ta upp fragan till diskussion med
narmaste chef.



