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Sammanfattning

Stadsdelsforvaltningen har tagit fram ett forslag till en reviderad
representationspolicy utifran nya skatteregler samt nya riktlinjer
fran stadsledningskontoret 2015. Policyn har bland annat
kompletterats med ett avsnitt om Handel med inflytande fortydligat
avsnittet om mutor samt reviderat alkoholpolicyn.
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Arendets beredning
Tjénsteutldtandet har utarbetats inom ekonomiavdelningen.

Bakgrund

Skatteverket uppdaterar lopande sina allmédnna rad om griansvirden
for representation, uppvaktningar och gavor. Stadsledningskontoret
har 2015 meddelat nya riktlinjer om mutor och representation.
Forvaltningen har dérfor sett over och reviderat den lokala
representationspolicyn i enlighet med detta. Tidigare revidering
skedde 2014 med tilldgg av avsnittet "Handel med inflytande”.

Forvaltningens forslag

Inledning

Extern och intern representation ska anvindas i syfte att utveckla
relationerna internt och externt, att stodja
verksamhetsutvecklingen och i syfte att uppmuntra personalen.
Representationen ska ske med omddme och vara méttlig samt ha
ett omedelbart samband med verksamheten. Det ar viktigt att vi
har god etik och hog moral.

Utgéngspunkten dr att all representation ska kidnnetecknas av
madttfullhet. Inriktningen for policyn dr att den anstillde, eller den
utomstdende, aldrig ska fa en géva eller annan forman som skulle
kunna medfora skatteplikt for henne/honom. Det dr samtidigt den
anstélldes 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. P4
Skatteverkets webbplats www.skatteverket.se finns ytterligare
information om skattepliktiga forméner.

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
stadsdelsdirektoren alternativt nimndordforanden.

Forvaltningen ska sa snart stadsdelsndmnden har fattat beslut om
policyn informera samtliga avdelnings- och enhetschefer. Cheferna
ar 1 sin tur ansvariga for att informera all sin personal om géillande
policy. Framforallt ar det viktigt att medarbetarna kénner till
avsnittet gidllande mottagande av gavor. Ekonomiavdelningen
ansvarar for uppdatering av policyn.

Policyn utgor ett komplement till stadens riktlinjer och géller sdvil
ledamoter 1 stadsdelsndmnden som stadsdelsforvaltningens
anstéllda.


http://www.skatteverket.se/
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Extern representation

Staden hanterar stockholmares pengar. Redan pé grund av detta ska
all representation utgé fran en restriktiv inriktning. Extern
representation riktar sig till utomstaende organisationer, foretag och
enskilda personer.

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

e Restriktivet ska gilla for representation Detta géller séarskilt i
samband med myndighetsutovning, inkdp och upphandling
dar det 1 princip inte far forekomma.

e Det bor inte vara fler deltagare fran den egna forvaltningen
an utomstiende géster. Eventuella anhdriga till anstéllda
som deltar ska betala sina kostnader sjilv.

e Representation i hemmet ska inte forekomma annat 4n i
undantagsfall.

e Starksprit far inte forekomma. Méttfullhet, sérskilt med
alkohol, ska iakttas vid representationsmaltider. Alkoholfria
alternativ ska alltid finnas litt tillgédngliga for dem som
onskar.

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

e Extern representation beslutas av ndrmaste dverordnad chef
(dvs. avdelningschef, stadsdelsdirektor alternativt namndens
ordforande).

Intern representation

Med intern representation avses personalfester, informationsmoten,
interna kurser och planeringskonferenser riktad mot egen personal
inom forvaltningen och personal inom Stockholms stad. Annan
intern representation ska inte forekomma eftersom séddan innebér att
deltagarna riskerar att beskattas for formanen.

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

¢ Den interna representationen maste vara arbetsrelaterad.
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e Personalfester far endast forekomma tva ganger per ar. I
begreppet personalfest ingér dven julmiddag eller julmat.
Grinsbeloppet for personalfest foljer skatteverkets
rekommendationer.

e Forfriskningar och annan enklare fortéring ar skattefria och
definieras inte som intern representation utan som &vrig
personalkostnad och ska bokforas pa det konto som passar
bist ddrefter.

e Stor mattfullhet ska iakttas i synnerhet vad giller bruk av
alkohol. Forvaltningen ska aldrig bekosta starksprit vid
intern representation. Som huvudregel bekostas inte heller
andra alkoholhaltiga drycker 4n 14ttdl eller motsvarande.

e Intern representation beslutas av budgetansvarig chef. Om
alkohol ska serveras ska detta beslutas av 6verordnad chef.

o Sarskild forsiktighet ska iakttas vid representation mellan
forvaltningar och bolag och det ska alltid beslutas av
stadsdelsdirektoren.

Exempel p4 nir en forméin kan bli beskattningsbar for den
anstallde:
e Moten med externt inbjudna deltagare
e Sammankomster som varar over en vecka
e Moten som halls regelbundet och med korta mellanrum,
exempelvis APT, arbetsluncher och manatliga
planeringsmoten
e Maltidsarrangemang anordnade for vissa grupper
e Sammankomster av lyxbetonad karaktér

Redovisning av representation
Redovisningsunderlagen ska vara i original. Till underlaget
(faktura, kvitto, etc.) ska bifogas foljande.

e Datum for representationstillfillet och maltidens
benimning (lunch, middag, etc.)

e En forteckning 6ver deltagarna. Om det ir tio eller farre
deltagare ska det av forteckningen framgé 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.

Saknas det nodvédndiga underlaget belastas berdrd enhet d&ven med
kostnaden for moms.
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Gavor till externa

Gavor till externa representanter, sa kallade representationsgavor, ar
avsedda att bidra till goda forbindelser mellan olika organisationer.
Niér sddana gavor forekommer, ldmnas gavan till representanten for
den organisation som diskussion fors med. Det bor vara sa kallade
profilgdvor, forsedda med stadens logotyp, alternativt produkter
tillverkade inom forvaltningens verksamheter, som overldmnas.
Alkohol far inte ges som gava.

Representationsgavor far endast forekomma vid inledande eller
upprétthallande av affarsforbindelser eller dylikt. Gavan ska ha ett
omedelbart samband med verksamheten. Vid studiebesok, till
exempel besok hos andra kommuner, far gavor forekomma som
tack for visad géstfrihet.

Gauvor till brukare
Forvaltningen ska inte ldmna gavor till brukare.

Gavor fran arbetsgivaren till anstallda

Huvudregeln nér det géller beskattning ar att alla gdvor som
arbetsgivaren ldmnar &r skattepliktiga, i synnerhet om gévan
grundar sig pé en arbetsprestation. Gévor i form av kontanta medel
sd som pengar, bidrag till ideella organisationer eller check, medfor
alltid att mottagaren beskattas och ska déarfor inte forekomma.
Daremot kan vissa presentkort vara skattefria under forutséttning att
det berittigar mottagaren till endast en pa presentkortet bestimd
vara eller tjénst, det inte gér att byta mot pengar och kortet 1 princip
kan utnyttjas vid ett tillfdlle (sdésom blomstercheck och biocheck).
Inom forvaltningen far det endast forekomma minnesgivor och
julgévor.

Julgava

Julgava kan ges i form av julfest eller julgava men ska dé klart
understiga det gransvérde for skattefrihet som Skatteverket har satt
upp. For ndrvarande ar gransvérdet 450 kronor inklusive moms.
Julgéva ska avse samtliga anstéllda inom forvaltningen. Stadsdels-
direktoren tar beslut om beloppsgrins for julgéva for respektive ar.

Minnesgava vid pensionsavgang eller vid anstéllningens slut
Minnesgéva till anstdlld omfattar samtliga anstéllda och &r skattefri
vid hogst tva tillfdllen. I staden &r ett av dessa tillfdllen nir
hedersbeloningen Sankt Eriks-klockan delas ut efter 30 érs
anstéllning. Det andra &r nér den anstéllde slutar efter minst sex érs
anstillning. Grinsen pd sex ars anstéllning géller dven nér anstélld
gér Over 1 pension. D4 kan en gava ges som har ett virde av hogst

1 350 kronor inklusive moms samt en blomma. Storleken pa
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beloppet bor stillas 1 paritet med hur Idng anstillningstiden varit.
Inom f6rvaltningen finns en rekommenderad gava.

Uppvaktningar till anstallda

Forvaltningen kan i samband med firande av 30-, 40-, 50- och 60-
aringar samt vid anstéllnings avslut bjuda pa kaffe och tarta eller
liknande till en kostnad per deltagare av maximalt 60 kronor
exklusive moms. Diaremot ldmnar forvaltningen ingen gava
eftersom gavor, utdver hedersbeloning och gava vid anstédllnings
upphorande, ér skattepliktiga. Arbetsgivaren far dock ge enklare
reklamgéva samt blommor vid uppvaktningar, anstillds sjukdom,
avslut efter kortare tid dn sju ar eller liknande

Arbetsklader och taxiresor

Forman av fria arbetsklader eller uniform ar skattefri. Med
arbetsklader menas skydds- och 6verdragsklader och kldder som &r
sarskilt avpassade for arbetet, till exempel inom sjukvarden, och
som inte ldmpligen kan anvéndas privat.

Forman av fria kldder, som i och for sig 1ampar sig for privat bruk
till exempel kostym eller drikt, kan bli skattefri. For detta krévs att
arbetsgivarens namn, symbol eller logotyp &r varaktigt applicerad
pa kldderna pa ett sitt som gor att de mérkbart avviker frén vanliga
klader och darfor inte kan antas bli anvinda privat. Det ska finnas
en skyldighet for den anstélla att anvdnda kldderna i tjénsten.

Taxiresor mellan hem och arbete ska i normalfallet inte bekostas av
arbetsgivaren. Undantag kan dock ske 1 vissa fall vid dvertidsarbete
om hemresan pdborjas efter klockan 23.00 fram till 06.00, pa grund
av overfallsrisk. Beslut om detta fattas av budgetansvarig chef.
Denna formén édr dock skattepliktig och méste saledes tas upp for
beskattning.

Anstallds mottagande av gavor, mutor mm

Anstillda i forvaltningen som har affarskontakter med savil
enskilda personer som organisationer ska agera sakligt och opartiskt
1 dessa kontakter. Detta giller 1 synnerhet 1 situationer déir anstéllda
riskerar att utséttas for otillborlig pdverkan. Somliga av de
formaner, tjanster och erbjudanden som ges frdn organisationer som
anstéllda har kontakt med i tjdnsten kan vara olagliga, det vill séga
betraktas som mutor. Rader osékerhet kring vad som kan betraktas
som tillatet, ska anstilld antingen tacka nej till erbjudandet eller
rddgora med sin narmaste chef. Malet r att ingen ens ska kunna
misstinkas fOr att ta emot mutor.
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Den sé kallade Naringslivskoden, Kod om gavor, beloningar och
andra formaner i ndringslivet faststills av Institutet Mot Mutor
(IMM) och ér en védgledande uppférandekod till stéd for hur foretag
kan forhélla sig till forméner inom néringslivet och i forhallande till
offentliga organ och bolag for att undvika att bryta mot
mutlagstiftningen. Enligt Néringslivskoden &r det alltid otilldtet med
gavor, beloningar eller andra forméner till den som utdvar
myndighet eller beslutar om offentlig upphandling. I Staden ska vi
tillimpa dessa regler. Det innebdr alltsa att de som 1 sitt arbete
utover myndighet eller beslutar om offentlig upphandling aldrig ska
ta emot gavor, beldningar eller andra forméner. Ovriga anstillda
som arbetar i forvaltningens offentliga och/eller integritetskinsliga
verksamheter ska ddrmed ocksa iaktta sdrskild forsiktighet nér det
giller att ta emot forméaner av olika slag.

e I egenskap av anstilld i férvaltningen ska man inte lata sig
bjudas pd maltider av entreprendr eller leverantor.

e Om det i direkt anslutning till en entreprendrs visning av till
exempel ett projekt eller en informationstriff for kunder ingar
lattare fortéring eller viss underhéllning, dr detta inte att betrakta
som muta s lange huvudsyftet med tillstdllningen ar
information. Arbetstagaren 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
anstillda i forvaltningen alltid tacka nej till. Ar det en resa som
ar nodvindig for den anstélldes arbete, ska forvaltningen betala.

e Gavor ska vi inte ta emot annat én de som nimns under
rubriken ”Gévor fran arbetsgivaren till anstéllda”. I
undantagsfall kan anstillda ta emot gévor frdn till exempel
brukare eller deras anhoriga, om det kan upplevas som stétande
att den anstéllda avvisar gavan. Detta innebir att enheter kan ta
emot blommor, chokladaskar och dylikt till ett ringa virde som
ar till samtliga pa enheten och inte for personligt bruk.
Kontanter far inte tas emot. Samrad ska alltid ske med
arbetsledare innan gdva accepteras.

¢ Rabatter, pengar och ldn som inte omfattar alla anstéllda i
Stockholms Stad eller som inte r att betrakta som normala
marknadsforingsétgéirder, ska anstéllda alltid tacka nej till.

¢ Erbjudande fran affirskontakter som giller anstélldas fritid
ska anstéllda alltid tacka nej till. Som exempel pa sddana
aktiviteter kan ndmnas gratis eller subventionerad hyra av
fritidshus, bat eller deltagande i resor och tévlingar.

¢ Bonuskort med mera (det vill sdga rabatter och formaner som
berittigar till olika typer av bonus vid kundtrohet) som erhalls i
samband med tjinsteresor eller tjinstekop, ska alltid tillfalla
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Handel med inflytande

Fran och med den 1 juli 2012 finns det ett nytt brott som kallas
”handel med inflytande”. Denna straffbestimmelse tédcker bland
annat in den situation att en arbetskamrat eller nérstaende (t ex
make eller barn) till en beslutsfattare tar emot en otillborlig forman
for att paverka beslutsfattarens beslut.

Jav

Reglerna om jdv foljer av lag. De talar om nir tjanstemédn ska anses
ha ett sddant intresse i ett drende att opartiskheten kan ifragasittas.
En tjansteman som anses jévig fér inte delta i handldggningen av
arendet. Om nagon som &r javig deltar 1 handlaggningen kan
beslutet 6verklagas pa grund av javet.

Det finns en skyldighet enligt lag att sjilvmant anmaéla jav. Om
personalen pa forvaltningen kénner till nagon omstindighet som
kan antas utgora jav ska detta meddelas. Det kan ibland forekomma
situationer som &r svara att bedoma ur javssynpunkt. [ sidana fall
bor forsiktighet iakttas och som fortroendevalda eller anstéllda avsta
fran att delta i hanteringen av drendet. Aven hir giller siledes att
ingen anstélld eller fortroendevald ska kunna missténkas for nagot
felaktigt agerande.

Nar foreligger jav?
For namndledamoter och anstillda foreligger jav 1 foljande
situationer:

- Om saken angdr forvaltningen eller ndgon nérstaende eller
om &drendets utgdng kan vintas medfora synnerlig nytta eller
skada for forvaltningen eller ndgon nirstaende.

- Om forvaltningen dr forvaltare eller god man for den som
saken angar eller for ndgon som kan vinta synnerlig nytta
eller skada av drendets utging.

- Om édrendet ror tillsyn 6ver sddan kommunal verksamhet
som forvaltningen sjélv dr knuten till.

- Om f6rvaltningen har {fort talan som ombud eller mot
erséttning bitrdtt ndgon 1 saken.

- Om det i Ovrigt finns ndgon sdrskild omstindighet som &ar
dgnad att rubba fortroendet for vér opartiskhet 1 drendet.




