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Sammanfattning

En forutsittning for att stockholmarna ska ha fortroende for oss som arbetar inom
staden &r att vi utfor vart arbete med omddme, samt naturligtvis god etik och hog
moral, och att vi foljer géllande lagar och regler.

Dessa riktlinjer har utformats utifran detta forhallningssatt och med en grund i de
Riktlinjer om mutor och representation som finns for stadens anstillda och
fortroendevalda. Riktlinjerna for arbetsmarknadsforvaltningen ska vara ett stod for
oss 1 vart arbete och i var relation med andra som vi kommer i kontakt med i
tjénsten och giller for alla anstdllda inom forvaltningen.

Arendets beredning
Tjansteutldtandet har utarbetats inom projektorganisationen for den nya
arbetsmarknadsforvaltningen, i samrdd med Stadsledningskontoret.

Telefon 08-508 00 00
amanda.hernback@stockholm.se www.stockholm.se
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Bakgrund

Utifrén de Riktlinjer om mutor och representation som finns for stadens anstéllda
och fortroendevalda har projektorganisationen for den nya
arbetsmarknadsforvaltningen tagit fram ett forslag till Riktlinjer for representation,
gavor och jdv for den nya forvaltningen.

Férvaltningens férslag

Arbetsmarknadsférvaltningens riktlinjer fér representation,
gévor och jav

For Stockholm stads anstéllda och fortroendevalda finns Riktlinjer om mutor och
representation (dnr 201-1999/2009). Grundtanken i riktlinjerna &r att en anstilld
aldrig ska fa en forman eller gdva som ér skattepliktig. Riktlinjerna finns i sin
helhet pé stadsledningskontorets intranit under Min anstédllning/Fakta och
villkor/Mutor.

Extern och intern representation ska anvindas i syfte att utveckla relationerna
internt och externt, att stodja verksamhetsutvecklingen och i personalvardande.
Representationen ska ske med omdome och vara mattlig samt ha ett omedelbart
samband med verksamheten.

Inriktningen for policyn ar att den anstillde, eller den utomstaende, aldrig ska fa
en gdva eller annan formén som skulle kunna medfora skatteplikt for
henne/honom. Det dr samtidigt den anstilldes ansvar att deklarera och meddela
arbetsgivaren vilka forméner som han/hon har fatt som ar skattepliktiga.
Skatteplikten paverkas dels av typen av aktivitet, dels av vardet/kostnaden.

Skattepliktiga forméner &r enligt skattelagstiftningen bland annat fri parkering vid
arbetsplatsen for den anstélldes privata bil, kostférman vid externa
kurser/studieresor, maltider i samband med 6vertid och kldder som kan anvéndas
for privat bruk. Pa Skatteverkets webbplats www.skatteverket.se finns ytterligare
information om skattepliktiga forméaner.

Taxiresor mellan hem och arbete ska i normalfallet inte bekostas av arbetsgivaren.
Undantag kan dock ske i vissa fall vid dvertidsarbete om hemresan pabdrjas efter
klockan 23.00 fram till 06.00, pa grund av 6verfallsrisk. Beslut om detta fattas av
budgetansvarig chef. Denna forman ar dock skattepliktig och maste siledes tas
upp for beskattning.
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Varje chef ansvarar for att utifran denna policy fatta beslut om savil omfattning
som art av representation vid respektive enhet. Beslut om avvikelser frdn denna
policy fattas av forvaltningschefen alternativt nimndordféranden.

Forvaltningen ska sa snart arbetsmarknadsnamnden har fattat beslut om policyn
informera samtliga avdelnings- och enhetschefer. Cheferna ir i sin tur ansvariga
for att informera all sin personal om géillande policy. Framforallt dr det viktigt att
medarbetarna kinner till avsnittet géllande mottagande av gavor.

Representation

Dessa riktlinjer anger den norm som bor gélla for representation, uppvaktningar
och gavor inom staden. Utgangspunkten &r att var representation ska kénnetecknas
av mattfullhet. Staden hanterar stockholmarnas pengar. Redan pa grund hérav ska
all representation utga fran en restriktiv inriktning.

De belopp som anges nedan dr himtade fran Skatteverkets allménna rad. De
allménna rédden uppdateras l16pande och man bor déarfor alltid kontrollera att man
har de aktuella gransvérdena.

EXTERN REPRESENTATION

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag och
enskilda personer.

Representationen ska alltid ha ett direkt samband med och vérde for
verksamheten. Det giller bade tidpunkt och plats for representationen samt de
personer som representationen riktar sig till.

Man ska vara restriktiv med representation. Forvaltningen ska inte anvédnda sig av
representation i samband med inkdp och upphandlingar. Aterkommande
representation med en och samma person eller grupp av personer bor inte
forekomma.

Det bor inte vara fler deltagare fran den egna forvaltningen dn utomstaende géster.
Eventuella anhoriga till anstidllda som deltar ska betala sina kostnader sjélv.

Representation i hemmet ska inte forekomma annat 4n 1 undantagsfall och fodrar
forvaltningschefs godkdnnande. For forvaltningschefen géller godkénnande av
ndmndordférande.
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Vid representationsmaéltider bor mattfullhet iakttas. Sarskilt giller detta bruk av
alkohol. Alkoholfria alternativ ska alltid finnas l4tt tillgdngliga for dem som
onskar. Starksprit far inte forekomma.

Lyxbetonad representation, sasom t.ex. sdrskilt arrangerade resor eller
specialarrangerad underhallning, bor inte forekomma. I speciella situationer, t.ex.
vid utldndska besok, kan sérskilda former av representation forekomma. Dessa
undantag ska beslutas av forvaltningschefen.

Det hogsta beloppet for extern representation dr 300 kronor per person exklusive
moms for middag och 140 kronor per person exklusive moms for lunch. Eventuell
dricks ersétts inte av forvaltningen.

Extern representation beslutas av ndrmaste overordnad chef (dvs. avdelningschef,
forvaltningschefen alternativt namndens ordforande).

INTERN REPRESENTATION

Med intern representation avses personalfester, informationsméten, interna kurser
och planeringskonferenser riktad mot 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.

Arbetsgivaren kan alltsé inte bjuda pd t ex idrotts- eller underhdllningsevenemang
utan att deltagarna riskerar att bli beskattade for formanen. Undantag kan medges
efter beslut av ndmnd for klart angivna evenemang och i den omfattning som
fordras for att den berorde ska kunna fullgora sitt uppdrag.

Forménen av fri kost vid intern representation dr undantagen fran skatteplikt under
foljande forutsittningar.

e Det ér i huvudsak interna méten.

e Sammankomsten varar hogst en vecka.

e Det ar inte moten som hélls regelbundet med korta mellanrum.

e Det dr gemensamma maltidsarrangemang.

Generellt géller att om den interna aktiviteten dr lyxbetonad kan
formansbeskattning bli aktuell, till exempel om man vid en konferensresa later
ndje och rekreation fa en framtrddande roll eller om man reser under en helg. En
tumregel &r att studierna/konferenstiden bor uppga till minst sex timmar per dag.

Den interna representationen maste vara arbetsrelaterad.
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Personalfester far forekomma maximalt tva ganger per ar for att skatteavdraget ska
medges. I begreppet personalfest ingér till exempel julmiddag/julmat eller
sommaravslutning med middag. Forvaltningschefen faststéller varje ar
griansbeloppet for julmaten.

Forfriskningar och annan enklare fortaring som kaffe, fruktkorg med mera ar
skattefria.

Arbetsluncher &r inte intern representation utan riknas som privata
levnadsomkostnader och ska darfor bekostas av den anstéllde.

Mattfullhet ska iakttas i samband med interna representationsmaltider. Alkoholfria
alternativ ska alltid finnas latt tillgdngliga for dem som sa dnskar. Vid intern
representation bekostar forvaltningen hogst en halv flaska vin (eller motsvarande)
per person till maten. Starksprit fir inte forekomma.

Intern representation beslutas av budgetansvarig chef.

Sérskild forsiktighet ska iakttas vid representation mellan forvaltningar och bolag
och det ska alltid beslutas av forvaltningschefen.

REDOVISNING AV REPRESENTATION

Redovisningsunderlagen ska vara 1 original. Till underlaget (faktura, kvitto, etc.)
ska bifogas foljande.

¢ Datum for representationstillfillet och méltidens bendmning (lunch,
middag, etc.)

¢ En forteckning dver deltagarna. Om det ir tio eller farre deltagare ska
det av forteckningen framga deltagarnas namn och vid extern
representation dven vilket foretag/organisation de representerar. Om det &r
fler deltagare ska hela gruppens namn anges, till exempel enhetens namn.

e Syftet med representationen. Dagordningen eller programmet ska
bifogas.

e Vid konferens bifoga d4ven programmet for konferensen.
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Vid tio eller farre deltagare ska 6verordnad chef attestera. Annars attesterar den
chef som har deltagit i representationen. Saknas det nddvéndiga underlaget
belastas berdrd enhet 4ven med kostnaden for moms.

MOMSAVDRAG

For interna kurser och planeringskonferenser ér kostnaderna normalt avdragsgilla i sin
helhet som utbildnings- och konferenskostnader. For ovriga aktiviteter dr
avdragsritten begransad vid extern och intern representation enligt Skatteverkats
normer. Foljande géller for momsavdrag.

Lunch, middag eller supé 90 kronor per person exkl.

moms

Ovriga méltider (exempelvis enklare fortiring) 60 kronor per person exkl.

moms

Teaterbiljetter m. m. och kringarrangemang 180 kronor per person exkl.

moms

Vid julmaltider medges avdrag om 90 kronor per person exklusive moms for mat och
180 kronor per person exklusive moms for kringarrangemang (till exempelvis musik).
Overstiger representationskostnaden avdragsramarna ér den del av momsen som

beldper pa den overskjutande delen inte avdragsgill vare sig som moms eller kostnad.

GAVOR TILL EXTERNA (REPRESENTATIONSGAVOR)
Representationsgavor forekommer i kommersiella ssmmanhang och ldmnas till
representant for det foretag man for diskussioner med. Gévan dr avsedd att bidra
till goda forbindelser mellan foretagen. Representationsgéavor far endast
forekomma di det dr frdga om att inleda eller bibehilla affarsforbindelser eller
dylikt. Gdvan ska alltsd ha ett omedelbart samband med verksamheten.

Vid studiebesok och t.ex. besdk hos andra kommuner och i liknande situationer far
representationsgavor forekomma som tack for visad géstfrihet.

Skatteverket har 1 sina allmidnna rdd angivit gransvirde for avdragsgilla
representationsgdvor och griansvérdet dr for narvarande 180 kr exklusive
mervirdesskatt, vilket dr det belopp som dven géller for staden.

Reklamgavor fir forekomma om det avser artiklar av férhallandevis obetydligt
virde som antingen har direkt anknytning till givarens verksamhet eller utgors av
enklare presentartiklar. For att en géva ska klassas som reklamgéava bor gédvan
lamnas till ett storre antal personer och sakna inslag av personlig karaktidr. Gdvan
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ska vara forsedd med forvaltningens namn, marke eller dylikt. Beslut om
representationsgava tas av budgetansvarig chef.

GAVOR TILL BRUKARE

Forvaltningen ska inte 1dmna gévor till brukare.

GAVOR OCH UPPVAKTNINGAR FRAN ARBETSGIVAREN

Huvudregeln nér det giller beskattning ar att alla gdvor som arbetsgivaren ldmnar
ar skattepliktiga, i synnerhet om gavan grundar sig pa en arbetsprestation.
Grundtanken &r att en anstdlld aldrig ska erhélla en géva, eller annan forman, som
skulle kunna medfora skatteplikt for henne eller honom. I inkomstskattelagen
regleras vilka formaner som &r skattefria respektive skattepliktiga for mottagaren.
Inkomstskattelagens regler om skattefria formaner utgor den dvre griansen for
vérdet av gdvor m.m. och ska inte dverskridas.

Regler om gavor giller samtliga anstdllda inom forvaltningen. Andra gévor én
dem som skattelagstiftningen accepterar som avdragsgilla kan medfora skatteplikt
for den anstéllde. Gdvor i form av pengar eller andra kontanta medel t.ex.
presentkort medfor alltid att mottagaren ska beskattas och ska déarfor inte
forekomma. Déremot kan vissa presentkort vara skattefria under forutséttning att
det berédttigar mottagaren till endast en pa presentkortet bestimd vara eller tjinst,
det inte gér att byta mot pengar och kortet i princip kan utnyttjas vid ett tillfdlle
(sdsom blomstercheck och biocheck).

Inom arbetsmarknadsforvaltningen far gava till anstilld inte forekomma med
undantag av:

Julgava. Julgava kan ges men ska da klart understiga det grinsvirde for
skattefrihet som Skatteverket har satt upp. For ndrvarande ar gransvérdet 450
kronor inklusive moms. Inom forvaltningen bor aterhallsamhet iakttas och vérdet
pa eventuella julgévor klart understiga detta gransvirde. Julgava ska avse samtliga
anstéllda inom forvaltningen. Forvaltningschefen tar beslut om beloppsgréns for
julgava for respektive ar.

Minnesgava efter 30 ars anstillning i form av stadens hedersbeléning.

Minnesgiva vid pensionsavgang eller vid anstéllningens slut. Minnesgava till
anstilld &r skattefri vid hogst tva tillfillen. I staden ar ett av dessa tillfdllen nér
hedersbeloningen Sankt Eriks-klockan delas ut efter 30 ars anstédllning. Det andra
ar nér den anstillde slutar efter minst sex ars anstillning. Gransen pa sex ars
anstillning géller d&ven nir anstélld gar Gver 1 pension. Da kan en géva ges som har
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ett virde av hogst 1 000 kronor inklusive moms samt en blomma. Storleken pa
beloppet bor stillas i paritet med hur lang anstillningstiden varit. Férvaltningen
kan utover detta bjuda pa kaffe och tarta eller motsvarande.

Uppvaktningar av anstéllda. Forvaltningen kan i samband med firande av 30-,
40-, 50- och 60-aringar bjuda pa kaffe och tarta. Daremot lamnar forvaltningen
ingen gava eftersom géavor utover de tvd ovan nimnda (hedersbeloning och géva
vid anstéllnings upphdrande) ér skattepliktiga. Arbetsgivaren far dock ge enklare
reklamgéva samt blommor vid uppvaktningar, anstillds sjukdom eller liknande.

Enklare reklamgavor. Enklare reklamgévor far forekomma om det avser artiklar
av ndrmast obetydligt viarde som antingen har direkt anknytning till givarens
sortiment eller tillverkning eller utgors av enklare presentartiklar. For att en gava
ska klassas som reklamgéva bor den lamnas till ett storre antal personer och sakna
inslag av personlig karaktir. Sddan géva ska vara forsett med den givande
forvaltningens namn, mérke eller dylikt.

Personalvéardsférméner

Med personalvardsforméner avses formaner av mindre viarde som inte &r en direkt
ersittning for utfort arbete utan syftar till att skapa trivsel i arbetet. Formanerna
ska i regel tillhandahallas pé arbetsplatsen och erbjudas till samtliga anstéllda for
att de ska betraktas som skattefria. Exempel pa personalvardsforman ar
forfriskningar och annan enklare fortiring som inte anses som maltid samt enklare
motion och annan friskvard. Aven klidutrustning av mindre virde och enklare
slag, som med arbetsgivarens reklamtryck, far forekomma. Personalstrategiska
avdelningen ger fortlopande ut cirkulér betraffande tilldtna
personalvardsformaner.

Exempel pa personalvardsforméner:

e Si kallad kontorsmassage ar en skattefri formén for den anstdllde om den
ar av enklare slag och av mindre vérde. Detta innebér bland annat att
behandling pa SPA-anlégning inte ingar och att virde bor understiga 400
kronor.

e Formén av fria arbetsklédder/uniform ér skattefri. Med arbetskldder menas
skydds- och 6verdragskldder och kldder som r sdrskilt avpassade for
arbetet, till exempel inom sjukvarden, och som inte ldampligen kan
anvindas privat.
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e FoOrmaén av fria kldder, som 1 och for sig lampar sig for privat bruk till
exempel kostym/drikt, kan bli skattefri. For detta krévs att arbetsgivarens
namn, symbol eller logotyp ar varaktigt applicerad pa kldderna pa ett sétt
som gor att de markbart avviker frén vanliga kldder och dérfor inte kan
antas bli anvédnda privat. Det ska finnas en skyldighet for den anstilla att
anvinda kldderna i tjansten.

e Forvaltningen betalar inga entréavgifter till idrottsevenemang, personliga
startavgifter i tdvlingar eller olika medlemsavgifter for den anstillde da
detta medfor skatteplikt. Daremot kan forvaltningen ersétta kostnader nér
man inom en enhet gemensamt deltar i lag i en aktivitet, exempelvis om
man deltar i Bellmanstafetten.

ANSTALLDS MOTTAGANDE AV GAVOR, MUTOR M. M.

Anstillda i forvaltningen som har affarskontakter med savél enskilda personer
som organisationer ska agera sakligt och opartiskt i dessa kontakter. Detta giller i
synnerhet 1 situationer dir anstéllda riskerar att utsittas for otillborlig paverkan.
Somliga av de formaner, tjdnster och erbjudanden som ges fran organisationer
som anstillda har kontakt med i tjansten kan vara olagliga, det vill sdga betraktas
som mutor. Rader osékerhet kring vad som kan betraktas som tilldtet, ska anstélld
antingen tacka nej till erbjudandet eller radgdra med sin nérmaste chef.

I staden finns en fast praxis hur man ska agera om man erbjuds formaner av olika
slag fran personer och foretag som man har kontakt med 1 sitt arbete. Mélet ar att
ingen ens ska missténkas for att ta emot mutor.

Lagen gor i princip ingen skillnad mellan om den som erhéller, eller erbjuds, en
formén dr anstdlld 1 ett privat foretag eller arbetar i offentlig verksamhet. De
rattsfall som finns visar emellertid att det stdlls sirskilt hoga krav pa offentligt
anstillda, och dé sérskilt p4 dem som &dgnar sig 4t myndighetsutovning, t ex
tillstindsgivning, beslut om réttigheter, inspektion., och pd dem som arbetar med
upphandling och inkdp.

Aven inom omsorgsomrédet stiills hoga krav. Dir ir utrymmet for att ta emot
gavor mycket litet. Endast undantagsvis kan det accepteras och da bara i form av
gavor av trivselkaraktir t ex en enklare blomma, kakor, choklad eller liknande.

Vad som kan bedomas som muta kan variera fran fall till fall. Det kan ibland vara
osdkert var gransen mellan det tillatna och det otillatna gér. Vid tveksamhet bor
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man tacka nej eller radgora med sin ndrmaste chef. Om man t.ex. erbjuds att delta
1 en kundtraff bor man informera sin nidrmaste chef.

Riktlinjerna nedan géller &ven om man lir kéinna en affarskontakt sé vél att det
blivit friga om vanskap. Kravet dr alltid detsamma, ndmligen att vi ska upptrada
sakligt och opartiskt.

Man behdver inte ha blivit paverkade av ett erbjudande for att det ska kunna bli
mutbrott. Det rdcker att man objektivt sett skulle kunna tdnkas bli paverkad av
formanen.

Sjalvfallet tillimpas samma policy vid att bjuda en affdrskontakt eller t ex
uppvakta ndgon kollega i en annan kommun.

Rabatter och forméaner

Vissa flygbolag utger, enligt vedertagen internationell praxis, rabatter eller
liknande forméner for visad kundtrohet. Alla rabatter som man far i samband med
tjénsteresor ska tillfalla staden.

Exempel pa hur vi ska agera i olika situationer
Nedan foljer en katalog pd exempel som ska underlitta for att avgdra vad som kan
vara tillatet och vad som kan vara straffbart.

Maltider

Man later sig inte bjudas pa maltider av en leverantor eller entreprendr om
maltiden inte har ett naturligt samband med arbetet och &r av typen normal
arbetslunch eller liknande. Maltiderna far inte forekomma for ofta.

Visning av projekt, projektturer

Om en byggherre eller entreprendr vill visa ett relevant projekt och bjuda pa en
enklare maltid dr detta normalt tillatet. Om man maste resa eller bo pa hotell for
att delta i visningen bekostar staden detta och star for uppehéllet.

Kundtraffar

Om ett foretag som staden handlar med bjuder pd en kundtraff dr det normalt
tillatet att delta om syftet med triffen ar att utbyta information. Om det vid tréffen
forekommer viss underhdllning och bjuds pé enklare fortiring innebir inte det att
kundtréffen blir en muta. Det 4dr dock viktigt att huvudsyftet &r just
informationsutbytet, inte ndje, och triffen fir inte vara lyxbetonad. Om man
maéste resa eller bo pa hotell for att delta i kundtraffen bekostar staden detta och
star for uppehéllet.

SID10(12)



TJANSTEUTLATANDE

Studieresor, konferenser

Studieresor och konferenser som affarskontakter vill bjuda pa tackar man alltid nej
till. Ar det en studieresa eller konferens som det ir viktigt for oss att delta i for att
man ska kunna fullgéra sina arbetsuppgifter star staden for kostnaderna for
konferensen samt resa, hotell och uppehélle. Det dr givetvis inte acceptabelt att
affarskontakten bekostar t ex uppgradering till ett dyrare hotellrum. Om det bjuds
pa enklare fortdring innebér inte det att studieresan eller konferensen blir en muta.
Pé sedvanligt sitt beslutar 6verordnad chef vem som deltar.

Gévor

Man bor inte ta emot gavor. Gavor kan vara av manga olika slag, inte bara
presenter. T ex ar biljetter till idrotts- eller underhallningsevenemang naturligtvis
ocksa gavor. Om man far gavor i samband med hogtidsdagar eller jul kan detta
accepteras. Gavorna bor dock inte vara virda mer dn 200-300 kronor.

Som angetts ovan maste de som utdvar myndighet, arbetar med upphandling eller
inkop eller arbetar inom omsorgsomrédet vara sarskilt forsiktiga med att ta emot
gavor.

Rabatter, kontanter, lan

Rabatter som inte erbjuds alla anstéllda i staden eller inte 4r normala
marknadsforingsatgérder ska man tacka nej till. Detsamma géller naturligtvis dven
erbjudanden om pengar och 1an.

Erbjudanden pa fritiden

Det dr inte ovanligt att man fir erbjudanden av affarskontakter om att fritt eller till
subventionerat pris delta i olika evenemang pa sin fritid. Det kan vara fraga om att
resa, att 1dna en sommarstuga/segelbat eller om aktiviteter som t.ex. golftdvlingar.

Detta ska man alltid tacka nej till. Att erbjudandet géller under semester eller fritid
hindrar inte att det kan betraktas som muta.

JAV

Reglerna om jdv foljer av lag. De talar om nir man ska anses ha ett sddant intresse
1 ett drende att ens opartiskhet kan ifragasittas. Om man ar javig far man inte delta
1 handldggningen av drendet. Om ndgon som dr javig deltar 1 handlédggningen kan
beslutet 6verklagas pa grund av jivet.

Det finns en skyldighet enligt lag att sjdlvmant anmila jav. Om man kénner till
ndgon omstidndighet som kan antas utgdra jav ska man meddela detta. Det kan
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ibland forekomma situationer som &r svara att bedoma ur javssynpunkt. I sddana
fall bor man iaktta forsiktighet och som fortroendevald eller anstilld avstd frén att
delta i hanteringen av drendet. Aven hir giller siledes att man inte ska kunna
misstinkas for nagot felaktigt agerande.

Nir foreligger jav?
For namndledamoter och anstillda foreligger jav i foljande situationer:

Om saken angar sig sjdlv eller ndgon nérstaende eller om drendets utgdng kan
vintas medfora synnerlig nytta eller skada for sig sjilv eller ndgon nérstdende.

Om man &r forvaltare eller god man for den som saken angar eller for nagon som
kan vénta synnerlig nytta eller skada av drendets utgéng.

Om &drendet ror tillsyn 6ver sddan kommunal verksamhet som man sjélv dr knuten
till.

Om man har fort talan som ombud eller mot ersittning bitrétt ndgon i saken.

Om det i 6vrigt finns ndgon sérskild omstdndighet som &r dgnad att rubba
fortroendet for sin opartiskhet i drendet.
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