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1. Inledning

Detta dokument &r en komplettering och konkretisering av
Stockholms stads Riktlinjer om representation, mutor och jav m.m.
(riktlinjerna) for Stockholms Stadshus AB.

Denna lokala anvisning galler for samtliga anstallda i Stockholms
Stadshus AB. Den galler dven for inhyrd personal och andra
uppdragstagare som kan jamstéllas med anstallda. 1 tillampliga
delar galler anvisningen dven for bolagets styrelseledaméter och
verkstallande direktor. Samtliga namnda personkategorier kallas
nedan gemensamt for medarbetare, och dr det ’vi” som asyftas nir den
beteckningen anvands.

Den lokala anvisningen foljer samma disposition som riktlinjerna.

Stockholms Stadshus AB verkar i aktiebolagsform. Det innebdr att
vissa rattsregler skiljer sig fran namndorganisationen, sérskilt i
fradga om jav. | denna anvisning anvands darfor begreppet
intressekonflikt som ett samlande begrepp for situationer dar
opartiskhet kan ifragasattas.

Den lokala anvisningen foljer samma disposition som riktlinjerna
och syftar till att:

o sdkerstélla ett affarsmassigt och korrekt agerande
« motverka korruption och fortroendeskador
e Qe stdd i konkreta situationer i det dagliga arbetet

2. Representation

Enligt Skatteverkets regler &r gavor och formaner fran arbetsgivare
generellt skattepliktiga, med vissa undantag. Utgangspunkten for
staden ar att en anstalld inte ska fa en skattepliktig forman eller
gava fran sin arbetsgivare.

Arbetsluncher far som regel inte forekomma. Det vill séga, om en
maltid intas i samband med ett mote ska den bekostas av den
anstallde sjalv.

Aterkommande extern och/eller intern representation med en och
samma person eller grupp av personer far inte forekomma. Med
aterkommande representation avses lépande moten och
sammantraden dar representanter fran bolaget deltar, exempelvis
styrelsesammantraden och projektméten. Notera att enklare fortaring
som inte anses som maltid far forekomma.

Aterhdllsamhet bor iakttas, i synnerhet vad galler bruk av alkohol.
Som huvudregel bekostas inga alkoholhaltiga drycker andra &n
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Notera dven att sarskilda regler galler for avdrag av moms for mat
och dryck. Aven syfte och deltagarforteckning ska dokumenteras.

Dricks &r inte tillatet.

Egen representation ska alltid attesteras av narmast 6verordnad
chef. Notera att den som deltar i representationen ska inte
beslutsattestera. Galler ej ringa fortaring sdsom enklare fika.

2.1 Gavor och uppvaktningar

Notera att kostnad for administration och transport/frakt till
mottagaren inte ska raknas in i gavans varde. Inte heller den
omstandigheten att gavan ges i form av ett paket med tillhérande
kort till mottagaren paverkar gavans vérde.

Handelse

Anvisning

Kommentar

Nyanstallning

Valkomstblomma for
max 300 kr inklusive
moms stalls vid
arbetsplatsen.

Det &r inte tillatet att
arbetsgivaren bjuder pa
lunch.

Personalfest/samma | Personalfester Aterh&llsamhet bor
nkomst, jullunch och | inklusive iakttas avseende vardet
motsvarande avdelningsfest, pa maltiden. Notera
jullunch/middag ska aven att sarskilda regler
bara forekomma géller for avdrag av
hogst tva ganger per | moms for mat och
ar. dryck.
Julklapp Vardet pa eventuella | Julklappen ska vara

julgavor far uppga till
max 600 kr inklusive
moms, vilket
motsvarar
Skatteverkets angivna
gransvarde for
skattefria julgavor.

densamma for alla
medarbetare pa
bolaget.
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Handelse

Anvisning

Kommentar

Jamn fodelsedag
frdn och med 30 ar

Om jubilaren vill bli
firad kan arbets-
givaren bjuda pa kaffe
och tarta.

En blombukett (varde
max 450 kr inklusive
moms) far ges.

Om kollegor énskar ar
det mojligt att ordna
med en insamling.
(OBS! Det forutsatter
ett frivilligt deltagande
och en frivillig summa
pa bidraget.)

Tillokning i
familjen

Vigsel

Langtidssjuk-
skrivning

Kondoleans

Blombukett skickas
hem.

En blombukett (varde
max 450 kr inklusive
moms) far ges.

Valj den varianten som
passar for det aktuella
tillfallet.

Frakt far tillkomma.

Hedersbeldning

Réaknas som
minnesgava*.

Staden delar ut
hedersbel6ningar till
anstallda som tack for
lang och trogen tjanst.

Den anstallde far
aven en inbjudan till
S:t Eriksmiddag i
Stadshuset.

For att fa heders-
beléningen ska man ha
varit anstalld i
staden/bolagskoncerne
n minst 30 ar eller varit
anstalld i 25 ar nar man
gar i pension.
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Handelse

Anvisning

Kommentar

Upphorande av
anstallning och
pensionsavgang

Om den anstallde
arbetat minst 6 ar och
lamnar bolaget far en
individuell
minnesgava* ges.
Aterh&llsamhet ska
iakttas och en
betydligt lagre
beloppsgréns an vad
som anges i
inkomstskattelagen

Det ar inte tillatet att
arbetsgivaren bjuder pa
lunch.

Om kollegor énskar ar
det mojligt att ordna
med en insamling.
(OBS! Det forutsatter
ett frivilligt deltagande
och en frivillig summa

ska tillampas. pa bidraget.)

En blombukett (varde
max 450 kr inklusive
moms) far ges om
anstallningen varat
kortare &n 6 ar.

Arbetsgivaren kan
bjuda pa kaffe och
tarta.

* Minnesgavan far endast ges vid ett tillfalle utéver nar
anstallningen upphor eller vid pensionsavgang.

I samband med inkop stills ibland frAgan om att “runda upp” for att
skéanka pengar till valgérenhet. Om arbetsgivaren bekostar inkopet
ar det inte tillatet.

Vid gavor eller kondoleanser far inte penninggava till valgérande
andamal/insamlingar lamnas.

3. Mutor

Staden har ett tydligt forhallningssatt som innebdr att vi ska tillampa
forsiktighetsprincipen nar vi erbjuds formaner av olika slag fran
personer och foretag som vi har kontakt med i vara arbeten. Syftet
med forhallningssattet ar att uppratthalla fortroendet for staden och
dess medarbetare och att ingen ens ska kunna missténkas for
mutbrott. Det kan ibland vara osakert var gransen mellan det tillatna
och det otillatna gar. Vid tveksamhet ska vi tacka nej eller radgora
med var narmaste chef.

Lokala anvisningar
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3.1 Hur beddms om en férman &r otillborlig?

Om en medarbetare erbjuds nagot av en utomstaende kan féljande
kontrollfragor vara till hjalp for att ta stallning till om det &r otillatet
att acceptera erbjudandet.
e Ar detta en forman och varfor erbjuds den mig?
e Finns det en koppling mellan férmanen och min
tjansteutévning?
e Hur ar formanen beskaffad och vad ar den vard?
e Vilket inflytande har jag pa min arbetsgivares relation med
den som erbjuder formanen?

Aven om en formén inte &r otillborlig behover staden och dess
medarbetare beakta hur mottagandet av formanen kan uppfattas av
utomstaende och hur fortroendet for staden darmed kan paverkas.

Om vardet ar mycket lagt kan det vara tillatet att ta emot en férman
Det maste dock sta helt klart att den inte kan uppfattas som muta.
Rena penninggavor ska aldrig tas emot dven om det skulle vara
fraga om ett mycket lagt belopp.

3.2 Sarskilda riskgrupper

Vissa medarbetare har arbetsuppgifter av en sadan art som gor dem
sarskilt utsatta for forsok till otillborlig paverkan utifran. Inom
bolagskoncernen galler sadana risker framforallt medarbetare med
arbetsuppgifter inom offentlig upphandling eller som &r delaktiga i
avtalsforhandlingar eller pa annat sétt har kontakt med leverantorer
eller motsvarande, eller deltar i kundevent och sponsring.

Pa samma sétt kan styrelseledaméter och andra ledande
befattningshavare vara sarskilt utsatta for forsok till otillborlig
paverkan i egenskap av beslutsfattare och foretradare for bolaget i
olika sammanhang.

Inte séllan kan staden fa inbjudningar till olika evenemang och
tillstallningar. Samtidigt som det ar angelédget att staden &ar
representerad, och foretradare for staden darfor deltar i olika
sammanhang, behdver respektive foretradare 6vervaga om det finns
ett naturligt samband med arbetet. Om man far inbjudan, i egenskap
av medarbetare i staden, och valjer att delta i evenemanget/
tillstéallningen ska man ha gjort en avvagning att man har en
representationsroll for staden i sammanhanget. Man ska aldrig be
om ytterligare inbjudningar for till exempel vanner eller
familjemedlemmar.
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4. Intressekonflikter (Jav)

Reglerna om jav i kommunallagen och férvaltningslagen galler inte
for anstéllda i kommunala bolag. Det innebar dock inte att kraven
pa saklighet, opartiskhet och ett fortroendeskapande agerande ar
lagre. Tvartom &r det av central betydelse att verksamheten bedrivs
pa ett sadant satt att bolagets affarsmassighet och integritet inte kan
ifrdgasattas.

For att uppna detta ska situationer dar en medarbetares opartiskhet
kan paverkas, eller kan uppfattas paverkas, identifieras och
hanteras. | dessa anvisningar anvands begreppet intressekonflikt
som ett samlande begrepp for sadana situationer.

En intressekonflikt foreligger nér en medarbetares personliga,
ekonomiska eller andra intressen sammanfaller med bolagets
intressen pa ett satt som kan paverka, eller ge intryck av att paverka,
tjansteutdvningen. Det avgorande ar inte enbart om medarbetaren
faktiskt paverkas, utan om det objektivt sett finns en risk for att
opartiskheten kan ifragasattas av utomstaende.

Intressekonflikter kan uppsta i en rad olika situationer. Det kan
exempelvis handla om att en medarbetare deltar i handlaggning av
ett darende som ror en narstaende, sasom vid rekrytering eller andra
personalarenden. Det kan ocksa réra situationer dar medarbetaren
har ekonomiska intressen i en leverantdr, kund eller annan
affarspart, eller dar en bisyssla har koppling till bolagets
verksamhet. Aven uppdrag i andra bolag eller organisationer kan ge
upphov till intressekonflikter, sarskilt om dessa har affarsrelationer
med bolaget. Vidare kan intressekonflikter uppsta i situationer dar
personliga relationer, vanskap eller andra lojalitetsband kan
paverka, eller uppfattas paverka, bedémningar och beslut.

Sarskild uppmaérksamhet kan behdva iakttas om bolaget anvander
sig av olika former av mellanhander, dar motstaende intressen kan
gora sig gallande. Med mellanhand avses nagon som ett foretag har
utsett att foretrdda foretaget for viss angeldgenhet och till vilken
foretaget tillhandahaller pengar eller andra tillgangar. Det
avgorande &r inte vad mellanhanden kallas utan mellanhandens
faktiska funktion. Mellanhénder kan vara t.ex. agenter, konsulter,
ombud, méklare eller affarsformedlare. Risker kopplade till
mellanhander behover i forekommande fall utvérderas och
analyseras.

Nar en intressekonflikt foreligger, eller nér det finns en risk for att
en sadan kan uppsta, ska medarbetaren omedelbart informera sin
narmaste chef. Medarbetaren ska da inte delta i handlaggning,
beredning eller beslut i det aktuella drendet. Chef ansvarar for att
beddma situationen och vid behov utse annan handlaggare. Vid
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tveksamhet ska forsiktighetsprincipen tillampas, vilket innebar att
medarbetaren bor avsta fran att delta i arendets hantering.

For styrelseledamoter och verkstéllande direktor géller sarskilda
bestimmelser om jav enligt aktiebolagslagen. Dessa innebér bland
annat att en styrelseledamot eller verkstallande direktor som
huvudregel inte far delta i handlaggning av fragor som ror avtal
mellan honom eller henne sjélv och bolaget, eller mellan bolaget
och tredje man dar styrelseledamoten eller den verkstallande
direktoren har ett vasentligt intresse som kan strida mot bolagets.
Undantag gors for bolag som ingar i samma koncern, sa att
styrelseledamot kan ha uppdrag i flera styrelser inom Stockholms
Stadshus AB-koncernen innebdr inte i sig att styrelseledamoten blir
javig. Inte heller uppdrag i Stockholms stads ndmnder eller
kommunfullméaktige medfor i sig att styrelseledamoten blir javig.

Aven om en situation inte omfattas av aktiebolagslagens javsregler
ska motsvarande forsiktighet iakttas. Utgangspunkten ar att bolagets
beslut och atgarder alltid ska tala insyn och inte ge upphov till
misstankar om otillbérlig paverkan eller bristande objektivitet.

Den anstallde eller styrelseledamoten forvantas sjalv
uppmarksamma och tillkdnnage om det foreligger en situation dar
det kan vara fraga om en intressekonflikt eller jav.

5. Bisysslor

Som huvudregel géller att bisysslor &r tillatna under forutsattning att
bisysslan inte ar arbetshindrande, konkurrerande eller paverkar
arbetstagarens handladggning av arenden i sitt arbete hos
arbetsgivaren. Medarbetaren ska lamna de uppgifter som
arbetsgivaren behover for att avgéra om bisysslan ar tillaten.

Bisysslor ar, i princip, alla tillfalliga eller stadigvarande sysslor som
utovas vid sidan av anstallningen och som inte kan hanforas till
privatlivet. En bisyssla kan vara en anstéllning, ett uppdrag eller
egen verksamhet.

Bisysslan forutsétter inte en viss omfattning och inte heller att det ar
fraga om forvarvsverksamhet. Bisysslan kan vara avlonad eller
oavlonad.

Varje medarbetares bisyssla bedéms var for sig. Det innebdr att en
bisyssla kan vara tillaten for en anstalld, men for en annan anstélld
kan samma bisyssla vara otillaten, beroende pa vilket uppdrag
medarbetaren har. Vid forandrade anstallningsférhallanden, ex byte
av tjanst, eller forandring av bisysslans omfattning och/eller
karaktar ar medarbetaren skyldig att meddela narmaste chef och
go6ra en fornyad anmélan om bisyssla.
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Blankett for anméld bisyssla ska laggas i personalakten och utgor en
bevarandehandling.

Chef ska arligen paminna om att det & medarbetaren sjalv som ska
ta initiativ till att anmala bisyssla.

5.1 Beslut om forbud mot bisyssla

Som utgangspunkt kan arbetsgivaren forbjuda bisysslan om
arbetsgivaren finner att den kan inverka hindrande for
arbetsuppgifterna, innebara verksamhet som konkurrerar med
arbetsgivarens eller paverka arbetstagarens handlaggning av arenden i
sitt arbete hos arbetsgivaren®.

Fortroendeuppdrag inom fackliga, politiska eller ideella organisationer
réknas inte som bisyssla.

Beslut om att en medarbetare ska upphora med eller inte ata sig en
bisyssla ska vara skriftlig och innehalla en motivering.
Beslutsblanketten med motivering forvaras i personalakt.

Eventuellt avsteg fran principen att VD inte dger bedriva verksamhet
(inneha bisyssla) vid sidan av sin anstéllning i bolaget (jfr bland annat
8 kap 34 § ABL) hanteras i enlighet med bolagets arbetsordning och
VDs anstéllningsavtal.

Forbud mot arbetshindrande eller konkurrerande bisyssla ska
foregas av forhandling enligt 11-14 §8 MBL. Vid forbud mot
bisyssla bor skalig tid for avveckling ges. Beslutet registreras och
forhandlingsprotokoll sparas i personalakt.

6. Stadens visselblasarfunktion

Stadens visselblasarfunktion ar gemensam for stadens samtliga
forvaltningar och de av stadens bolag och stiftelser med 50 eller fler
anstallda som har anslutit sig till funktionen.

Information om visselblasarfunktionen ska vara en del av varje ny
medarbetares introduktion.

Inom ramen for introduktionen av nya chefer ska en mer fordjupad
information ges, som sarskilt betonar de sekretessbestdammelser
samt efterforsknings- och repressalieférbuden som galler i
visselblasararenden.

Vem och vad som kan anmalas till stadens visselblasarfunktion
framgar pa stadens webbsida. For manga typer av arenden finns

o ! Avvikande bestammelser kan finnas i tillampligt kollektivavtal.
Lokala anvisningar
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andra interna kanaler som medarbetare i férsta hand bor vénda sig
till sasom narmaste chef, hr-funktion eller skyddsombud.

7. Vid misstanke om brott eller allvarliga
oegentligheter

7.1 Polisanmalan

7.1.1 Avvagning

Mutor och oegentligheter ar foreteelser som kan fa stora
konsekvenser for den enskilde, en forvaltning eller ett bolag eller
for staden i stort. Med anledning av detta ska en polisanmélan goras
om det finns nagot konkret som objektivt pekar pa att nagot
brottsligt kan ha skett. Rykten eller tomma anklagelser utan
underliggande konkret omstandighet ska inte polisanmaélas.
Eventuellt material som finns tillgangligt kopplat till grunden for
polisanmalan ska bifogas denna.

7.1.2 Den interna utredningens omfattning

Omfattningen av den interna utredning som féregar en polisanmalan
ar viktig att bedoma fran fall till fall. Utgangspunkten &r att det ar
brottsbekdmpande myndigheters roll att utreda brott. Intern
utredning kan komma att verka hdmmande for en polisutredning
genom exempelvis forstérda bevis eller en misstankt som
uppmarksammas pa att denne ar pakommen i sina handlingar.

For att erhalla stod i bedomningen avseende den interna
utredningens omfattning kontaktas verksamhetsskyddsenheten pa
stadens sékerhetsavdelning.

7.1.3 Vem gor anmalan?

Om en anstalld upplever sig ha blivit utsatt for nagon typ av
korruptionsbrott ska den anstallde fa stod av sin narmaste chef med
att uppratta polisanmalan om det verkar troligt att brott kan ha
begatts.

Om en anstalld misstanks ha begatt brott i tjansten ansvarar den
anstalldes narmaste chef for stallningstagande till om polisanmalan
ska goras samt for eventuell polisanmalan.

| samtliga fall som avser polisanmalan kan
verksamhetsskyddsenheten pa sikerhetsavdelningen kontaktas for
stod.
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7.2 Arbetsrattsliga utredningar

Parallellt med en eventuell polisanmdlan mot en medarbetare kan
arbetsrattsliga utredningar vara pakallade. | dessa fall ska bolagets
hr-funktion involveras.

8. Kompetensutveckling

En forutsattning for att stockholmarna ska ha fértroende for oss som
verkar i staden &r att vi utfor vart arbete med omdéme och att vi
foljer gallande lagar och regler. Riktlinjer om representation, mutor
och jav m.m. &r ett centralt styrdokument i stadens arbete mot
korruption. Den lokala anvisningen ar en komplettering och
konkretisering av riktlinjerna och ska vara ett stod for att hantera de
situationer som kan uppsta i det dagliga arbetet.

Den som har en ledande position har en sérskilt viktig roll i arbetet
med implementeringen av riktlinjerna och den lokala anvisningen.
Det handlar bland annat om att som chef kénna till vilka
korruptionsrisker som finns och att ledningen skapar
organisatoriska forutsattningar som sékerstéller ordning och
struktur. Atgéarderna behdver bli en integrerad del av den I6pande
verksamheten sa langt det ar mojligt. Genom utvecklade arbetssatt
som inkluderar medarbetare i samtal om risker, om de faktorer som
paverkar dessa och om rollen som offentligt anstalld blir varje
medarbetare en central del i forvaltningens skydd mot korruption.

Ansvarig chef sdkerstaller att det vid all nyanstéllning sker
genomgang av de omraden som beskrivs i stadens Riktlinjer om
representation, mutor, jAv m.m. och som specificerats narmare i
dessa lokala anvisningar. Det ska dven finnas med som ett arligen
aterkommande tema pad APT eller liknande. Riskgrupper (se punkt
3.2 ovan) ska arligen genomga utbildning inom dessa omraden.
Ovriga anstallda ska genomga samma utbildning minst vart fjarde
ar. Aven styrelseledamoter ska erbjudas informations- och
utbildningsinsatser kring detta i samband med ny mandatperiod.



