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Anvisningar kring mutor, representation, gavor,
uppvaktning och jav for AB Familjebostader med
dotterbolag

Allménheten ska ha fortroende for oss som arbetar hos AB Familjebostider. For
bolagets anstillda och fortroendevalda dr det en sjélvklarhet att f6lja géllande
regelverk och att handla med omddme och ansvar d& man foretrader bolaget eller
dd man erbjuds en forman.

Anvisningarna syftar till att klargdra reglerna kring mutor, representation, gdvor
m.m. och ska vara ett stod for oss i vart arbete och i var relation med andra som vi
kommer i kontakt med 1 tjédnsten.

Information

Alla anstéllda och fortroendevalda inom bolaget ska ta del av dessa anvisningar.
Detta ska ske vid anstillning, introduktion och péd enhetsmoéten eller motsvarande.
I introduktion av ny medarbetare har ndrmaste chef ansvar for en genomgéng av
anvisningarna.

Anvisningarna finns tillgéngliga pé bolagets intranit.

Muta

Korruption dr missbruk av fortroendestéllning f6r egen vinning, frimst genom
tagande av mutor eller givande av forman. Med muta menas en otillborlig
beloning, formén eller giva. Mutan kan besta av kontanter, varor, resor, tjinster,
rabatter, presentkort eller géstfrihet av olika slag eller givande av forman. Vi som
arbetar inom AB Familjebolaget bor betrakta varje formén som otillborlig om den
kan misstinkas paverka tjdnsteutdvningen och en beldning kan vara otillborlig
dven om den inte ges fOr att f4 mottagaren att handla pa ett visst sitt.
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Anstéllda som har upphandlings- och bestdllningsrdtt har krav pa extra vaksamhet
nir det giller regler kring mutor. Aven personer som arbetar med fastighets-
forvaltning och hyreskontrakt kan vara sarskilt utsatta.

For att undvika att hamna i en situation med otillborlig paverkan och som kan leda
till mutbrott, avstar vi helt ifran:

Vi tackar alltid nej oavsett virdet

e Alla typer av penninggévor, presentkort och liknande

e Gévor av olika slag t ex presenter och biljetter till idrotts- eller
underhéllningsevenemang.

e Att ta emot erbjudanden pa fritiden, t ex delta 1 aktiviteter som golf, lana
sommar-/fjillstuga

e Att forfoga over bat, fritidshus, fordon osv. for privat bruk

e Helt eller delvis betalda njes- eller semesterresor

e Att ta emot erbjudanden om studieresor, konferenser, studiebesok etc med
uppehille. Ar det av vikt for att fullfolja véra arbetsuppgifter star i sa fall
bolaget {or kostnaderna for konferensen samt resa, hotell och uppehille.
Notera att om bolaget deltar som foredragshallare bidrar bolaget till
foreteelsen och arrangemanget och da uppdraget ér relevant for bolaget
eller staden betalas de anstélldas kostnader av bolaget.

e Penninglan m.m.

e Under pagaende upphandling bor sirskild restriktivitet iakttas med att lata
sig utsittas for paverkan fran tilltdnkt leverantor t ex genom att bli bjuden
pa maltider m.m.

Exempel pa hur vi ska agera i olika situationer

Maltider

Vi later oss inte bjudas pd maltider av en leverantor eller entreprendr. Om
maéltiden har ett direkt samband med ett pdgaende arbete och var medverkan &r
nddvindig samt att maltiden dr av typen normal arbetslunch, ska deltagandet f6r
medarbetaren godkidnnas av den dverordnade chefen.

Visning av projekt

Nar en byggherre eller entreprendr vill visa ett relevant projekt och vill bjuda pa
en enklare maltid dr detta normalt tilldtet. Om vi maste resa eller bo pé hotell for
att delta 1 visningen bekostar bolaget detta och star for uppehillet. Deltagandet {for
medarbetaren godkdnns av dverordnad chef och beslut om resa fattas enligt
gillande delegationsordning.

Kundtriffar

Om ett foretag som staden/bolaget handlar med bjuder pa en kundtraff ar det
normalt tillatet att delta om syftet med traffen &r att utbyta information.
Huvudsyftet med kundtriffen ska vara informationsutbytet, inte noje, och triffen
far inte vara lyxbetonad. Om vi maste resa eller bo pa hotell for att delta i
kundtréffen bekostar bolaget detta och stér for uppehéllet. Beslut om deltagandet
och resan ska godkénnas av 6verordnad chef. Beslut om resa fattas enligt gillande
delegationsordning. Gavor fér ej tas emot under kundtréiffar.
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Aktiv handling

Nér vi tackar nej till ett erbjudande som kan bedomas som muta maste vi gora
detta genom en aktiv handling. Vid minsta tvekan ska vi avvisa eller skicka
tillbaka erbjudandet eller givan omgéaende. Om detta inte ar mojligt, 1at din chef
avgora hur erbjudandet eller gadvan ska hanteras. Om du trots allt hamnar i en
situation som du efterat upplever som tveksam informera alltid din chef.

Fragor, farhagor och anmélningar bor i forsta hand tas upp med narmaste chef.

Pafoljder

Om en beldning, géva eller formén bedoms som otillborlig kommer arbetsréttsliga
atgirder att vidtas och polisanmilan goras. Atgirder som kan vidtas mot anstiillda
som inte foljer riktlinjernas bestimmelser dr varning, omplacering och i de
allvarligaste fallen uppségning eller avskedande. Atgirderna méste vara
proportionerliga mot dsidoséttandet av riktlinjerna. Omsténdigheterna i det
enskilda fallet bor dven vara avgdérande for om bolaget ska polisanmaila brott.

Jav
Regler om jév foljer av lag. De talar om nér vi ska anses ha ett sadant intresse i ett
arende att var opartiskhet kan ifragasittas.

Chefer eller medarbetare som ska handlégga eller besluta i ett drende av
ekonomisk- eller personalrelaterad karaktér dr jivig om det finns nagon sarskild
omstdndighet som kan rubba fortroendet for hans eller hennes opartiskhet. Berord
chef eller medarbetare ska 1 dessa fall helt avsté frén att handldgga frdgor 1 vilka
de eller ndgon som stér i néra relation till chefen eller medarbetaren kan ha ett
personligt intresse.

Om du kénner till nagon omsténdighet som kan antas utgora jav mot dig ska du
sjilvmant meddela detta, normalt till din chef. Ar du tveksam om jiv foreligger
bor du ta upp fragan till diskussion.

Jav kan forekomma vid handldaggning, inkGp, inspektion, attest och godkénnande
av fakturor, upphandling och avrop, 16neséttning, beviljande av ledigheter (t.ex.
semester, tjinstledighet) och rekrytering.

En omsténdighet som kan rubba fortroendet for opartiskhet dr tecknandet av
hyresavtal for bostad for person anstélld vid bolaget. Fastighetsavdelningens
avdelningschef tecknar sadana hyresavtal for bolaget. Kostnader for reparationer
m.m. i en bostad for person anstélld vid bolaget godkénns dven av
avdelningschefen.
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Representation

Dessa anvisnigar anger den norm som ska gélla for representation, uppvaktningar
och gévor inom AB Familjebostdder. Utgdngspunkten &r att var representation ska
kinnetecknas av mattfullhet och ha en klar och tydlig verksamhetsanknytning.

Extern representation

Extern representation riktar sig mot utomstaende organisation, foretag och
enskilda personer.

Anstillda inom AB Familjebolaget ska vara ytterst restriktiva med representation
och sérskilt i samband med inkdp och upphandling, dir det inte far forekomma.

Foljande géller:

e Aterkommande representation med en och samma person eller grupp av
personer ska inte forekomma.

e Det far inte vara fler deltagare fran bolaget &n utomstaende géster.

e Vid representationsmaltider ska mattfullhet iakttas. I speciella situationer,
t.ex. vid utlindska besok, kan sdrskilda former av representation sisom
underhéllning féorekomma. Dessa undantag och beslut om att fa servera
alkohol ska beslutas av VD.

e Starksprit ska inte forekomma vid representation.

Intern representation
Intern representation riktar sig indt mot bolagets personal.

Med intern representation avses

- Personalfester

- Informationsmdten

- Interna kurser

- Planeringskonferenser

- Personalutflykter och andra trivselaktiviteter, kick-off, teambildning
- Representation mellan forvaltningar och bolag inom Stockholms stad

Maltiderna ska vara gemensamma maltidsarrangemang som ér tillfdlliga och
kortvariga.

Notera att moten for information om det 16pande arbetet, méten for planering av
det 16pande arbetet, s.k. arbetsluncher och liknande réknas inte som intern
representation och ska inte forekomma.

Foljande géller:
e En personalfest per ar
En julmaltid per ar
Mattfullhet ska iakttas i synnerhet vad géller bruk av alkohol
Ingen starksprit fir serveras vid intern representation
Maltider i samband med bolagsstimmor, styrelsesammantride &r inte
avdragsgilla. Avdrag medges endast for enklare fortaring.
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For att i efterhand kunna visa att en sammankomst ar hanforlig till representation
ska dokumentation uppréttas och sparas for motet t.ex. program, dagordning,
deltagarforteckning, inbjudan etc.

Gavor och uppvaktningar fran arbetsgivaren

I inkomstskattelagen regleras vilka formaner som &r skattefria respektive
skattepliktiga for mottagaren.

Gavor fran externa aktorer

Gavor fran foretag, leverantdrer, entreprendrer m.fl. i form av presenter, biljetter
till idrotts- eller underhdllningsevenemang ska vi alltid tacka nej till.

Gavor till anstélld i form av choklad, blomma, térta placeras i offentliga
utrymmen.

Gévor till anstillda
Gava till anstélld far inte forekomma med undantag av:

- Julgéva, som ska ges till samtliga anstéllda

- Stadens hedersbeloning, som delas ut efter 30 &rs anstéllning

- Minnesgéva vid pensionsavgang eller vid anstéllningens upphorande i bdda
fallen efter minst 6 ars anstéllning Minnesgavan ges inte vid annat tillfélle 4n
vid anstédllningens upphorande.

- Sedvanlig jubileumsgéva da bolaget firar 25, 50, 75-arsjubileum eller
liknande. Virdet av jubileumsgavan inom bolaget ska ansluta till vardet pd
julgavor.

Uppvaktning av bolagets anstillda vid fodelsedagar och pensionsavging
e Uppvaktning vid jdmna fodelsedagar (30, 40, 50, 60 ar).
Bolaget bjuder pa kaffe, tirta och blomma.
e Pensionsavging: Bolaget star for enhetlig minnesgéva samt kaffe, tirta
och blomma.

Representationsgavor till externa i samband med studiebesok m.m.
Representationsgévor 1dmnas till representant for det foretag man for diskussioner
med. Gavan dr avsedd att bidra till goda forbindelser mellan foretagen.
Representationsgavor far endast forekomma da det ér fraga om att inleda eller
bibehélla affarsforbindelser eller dylikt. Gavan ska alltsd ha ett omedelbart
samband med verksamheten.

Vid studiebesok och 1 liknande situationer fir representationsgavor ldmnas som
tack for visad géstfrihet.

Om en anstilld ska 6verlimna en representationsgava i samband med ett

studiebesok eller liknande kan VD-staben kontaktas. Bolaget har sérskilda
representationsgdvor som kan ldmnas 1 samband med studiebesok och liknande.
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Reklamgavor

Reklamgavor far forekomma om det &r artiklar av obetydligt vdrde som har direkt
anknytning till givarens verksamhet eller utgors av enklare presentartiklar. For att
en gava ska klassas som reklamgéva bor gavan ldmnas till ett storre antal personer
och sakna inslag av personlig karaktér. Gavan ska vara forsedd med bolagets
namn och maérke.

Grénsvérdet for en representationsgava och reklamgava ska inte overskrida
Skatteverkets gransvirde for avdragsgilla representationsgévor.

Ansvar och kontroll av efterlevnad av riktlinjerna

Styrelsen har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern kontroll och
genom internkontrollplanen f6ljer styrelsen upp att riktlinjerna och dessa
anvisningar foljs.

Verkstillande direktor ser till att verksamheterna har rutiner for att informera
och f6lja upp riktlinjerna och dessa anvisningar.

Avdelningschef eller motsvarande har ansvar for att informera berdrda anstéllda
om riktlinjernas och anvisningarnas innebord.

Enhetschef eller motsvarande har ansvar for att informera anstillda om
riktlinjernas och anvisningarnas innebord t.ex. vid enhetsmoten.

Alla anstillda har ansvar att sétta sig in 1 och f6lja de lagar, dessa riktlinjer med
tillhorande anvisningar.

Samtliga anstéllda ska rapportera brister och avvikelser i den interna kontrollen
och 1 rutinerna m.m. till ndrmast 6verordnad chef. Rapportering kan ocksa goras
direkt till verkstdllande direktoren.

Forebyggande atgarder och information

Forvaltningsledningen tar upp fragan om mutor och jiv tva géanger per ar och
anger vilka kontrollatgdrder som ska vidtas for att forebygga korruption.

Information ldmnas om mutor och jév arligen till alla chefer pa chefskollegier dér
aven etik- och vardegrundsfriagor tas upp.

P& enhetsmoten tas fragan om mutor och jav upp tva génger per ar och stadens
riktlinjer kan fungera som underlag for arbetsplatsdiskussioner om hur regler och
riktlinjer ska tillampas.

Uppfoljning

Fragor och anmélningar tas upp med den narmaste chefen. Anstillda kan ocksa vénda
sig till VD, administrativ chef, personalchef eller internrevisor for att ta upp
oklarheter eller farhdgor om brott mot riktlinjerna.

Genom bolagets internkontrollplan sker uppfdljning och rapportering till styrelsen.
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