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Inledning

Denna lokala anvisning ar ett komplement till Riktlinjer fér representation, mutor och jév mm som beslutades
av kommunfullmaktige den 16 juni 2025. Syftet ar att sdkerstalla efterlevnad, minimera risken for korruption,
jav, fortroendeskada eller otillborlig paverkan, sakerstalla korrekt hantering av fértroendekansliga poster och
underlatta for medarbetare.

Nedan info géller for alla medarbetare, fértroendevalda och uppdragstagare pa Kulturhuset Stadsteatern AB.
Chefer har ansvar for att informera om reglerna och kontrollera efterlevnaden och varje enskild medarbetare
ansvarar for att kdnna till och félja denna anvisning.

Kulturhuset Stadsteatern har flera styrdokument som hanvisas till nedan. Arbetsordning inkl VD-instruktion,
ekonomihandbok, attestinstruktion, internkontrollplan, kod for externa samarbeten, riktlinje om jav, riktlinje

om bisysslor, fribiljettspolicy samt resepolicy, vilka hittas pa bolagets intranat.

I den arliga internkontrollplanen hanteras risker kopplade till omradet. Interkontrollplanen &r en del av budget
och verksamhetsplan och antas i styrelsen. Uppfdljning gors i enlighet med Stadshus ABs planering och

rapporteras i samband med verksamhetsberattelse och bokslut.

Nedan finns information gallande regelverk och hantering av fortroendekansliga poster — representation, resor,

gavor och férmaner -, bisysslor, jav, otillaten paverkan samt rutin vid misstanke om brott.

Fortroendekansliga poster

Fullstdndig ekonomihandbok hittas pa Kulturhuset Stadsteaterns intrandit.

Fortroendekénsliga poster definieras som representation, resor, gavor och formaner. Nedan aterfinns regelverk

och rutiner fér hur dessa ska hanteras.

Representation

All representation pa Kulturhuset Stadsteatern ska vara mattfull, ha direkt samband med verksamheten, ett
tydligt syfte samt kunna motiveras i efterhand. Skatteverkets beloppsgranser ska féljas och dokumentation,
underlag och beslut ska alltid sparas. Observera att representation ska godkannas av ndrmaste chef. Utlagg for

alkohol eller dricks ersatts ej av Kulturhuset Stadsteatern.
Extern representation
e  Extern representation riktar sig till utomstadende organisationer, foretag och enskilda personer.

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

e Det bor inte vara fler deltagare fran den egna organisationen dn utomstaende géster.



e Extern representation ska ha ett direkt samband med och varde for verksamheten.
e | samband med upphandling och inkop ska representation i princip inte férekomma.

e Lyxbetonad representation, sasom t e x sarskilt arrangerade resor eller specialarrangerad
underhallning ska inte forekomma. Mattfullhet ska alltid iakttagas.

e Alkohol och dricks ersatts inte av Kulturhuset Stadsteatern AB.
e Till kvitto/faktura maste bilaga dar syfte, namn pa deltagare, titel, organisation/féretag etc framga.
Intern representation
e Intern representation ska vara arbetsrelaterad och avser premidrfester, premidrskal, personalfester,
informationsmoten, interna kurser och planeringskonferenser. Annan representation ska inte
férekomma.
e  Mattfullhet ska iakttagas vid all representation.

e  Fika, och forfriskningar ar skattefria och far forekomma (personalvardsforman).

e Respektive chef har mojlighet att bjuda pa sommar- eller julavslutning till ett totalt varde om 500 (inkl
moms) per person och helar.

e Arbetsluncher betraktas inte som representation utan som privata levnadsomkostnader och
formansbeskattas alltid forutom vid konferenser, julbord och personalfest.

e Utlagg for alkohol ersatts e;j.

e  Dricks betalas inte av Kulturhuset Stadsteatern AB.

e Kostnad for premiar/vernissagefest ersatts upp till 300 kr (inkl moms) per deltagare.

e Representation for stadens férvaltningar och bolag ingar ocksa i den interna representationen.

e Hantering av representation dar VD, ordférande, vice ordférande deltar regleras i styrelsens
arbetsordning och VD-instruktion.

e Till kvitto maste bilaga med syfte och namn pa deltagare samt datum och tidpunkt framga.

Resor

Fullsténdig resepolicy hittas pd Kulturhuset Stadsteaterns intrandt.

Resor ska alltid goras kostnadseffektivt och miljovanlig, flygresor ska undvikas och resor éver 15 mil ska
genomfoéras i undantagsfall. Samtliga resor ska ha nytta for verksamheten och kunna motiveras.

Resor for medarbetare

e Samtliga medarbetare forutom avdelningschefer behover godkdannande av narmsta chef fore bokning
vid inrikes resor.

e Utlandsresor ska alltid godkannas av VD fore bokning. Detta géller samtliga medarbetare, ocksa
avdelningschefer.



e Godkannandet ska sparas och bildggas i agresso vid kontering och betalning av resan.

Konferenser fér medarbetare

e Medarbetare som forvintas delta pa konferenser eller studieresor som en del av sitt uppdrag pa
Kulturhuset Stadsteatern beskattas inte for kostnaden.

e Konferensen eller resan ska utgora ett led i arbetet eller bidra till utveckling pa arbetsplatsen.
e Konferenser med 6vernattning ska i férvag godkannas av VD.

e Konferenser utan dvernattning skall godkdnnas av avdelningschef.

e  Kostnaden belastar respektive avdelning.

e Minst sex timmar per dag ska innehalla effektivt arbete.

e Den effektiva arbetstiden under en resa som pagar en vecka ar minst 30 timmar, jamnt fordelat under
veckan.

e Program med dndamal, namn pa deltagare etc skall bifogas fakturor och kvitton i agresso.
e Observera att konferenser och resor med néje och avkoppling som syfte inte far forekomma.
Taxiresor fér medarbetare

e | forsta hand ska kollektivtrafik anvandas for resor i tjansten, taxi far i vissa fall anvandas for
nddvandiga resor i tjansten.

e Tjansteresa med taxi far ske i tjansten t ex vid tidsbrist, om kollektivtrafik ej finns, vid tungt eller
skrymmande arbetsmaterial.

e Varje avdelning betalar sina taxikostnader.
e P4 kvittot anges resenar, andamal och mellan vilka adresser resan gjorts.

e Resa mellan arbetsplats och privat bostad formansbeskattas alltid.

Ingen dricks betalas av Kulturhuset Stadsteatern.
Resor och boende for uppdragstagare

Om resor och boende for uppdragstagare ar nodvandigt for uppdraget ska det anges i avtal. Dar ska ocksa
framga om resor ersatts med fast summa, upp till ett visst belopp eller mot redovisande av utlagg.

Gavor och férmaner fran bolaget till medarbetare

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

En medarbetare ska aldrig ska erbjudas en gava eller annan forman som kan medféra skatteplikt fér hen. Gavor
i form av pengar eller andra kontanta medel ska inte forekomma. Om angivna beloppsgranser éverskrids,
formansbeskattas mottagaren for hela beloppet. Rabatter eller férmaner fér visad kundtrohet tillfaller bolaget.

De gavor som ar mojliga att ge medarbetare ar foljande:



e Uppvaktningar och gavor vid 50-arsdag for max 550 kr (inkl moms) ar majlig att ge till medarbetare.

e Minnesgava till medarbetare vid pensionsavgang eller vid anstéllningens upphdrande, i bada fallen
efter minst 6 ars anstallning. Minnesgava ska inte ges vid annat tillfalle an vid anstallningens
upphoérande och vardet far inte 6verstiga 850 kr (inkl moms),

e Stadens hedersbeldning utgar till medarbetare som varit anstéllda i mer &n 30 ar.

e Gavor av mindre varde som avser att skapa trivsel i arbetet (tex fika, forfriskningar, tréjor med
arbetsgivarens reklamtryck) ar skattefria och far forekomma (personalvardsformaner). Formanerna
ska vara tillgdngliga for all personal och i regel tillhandahallas pa arbetsplatsen.

e Medarbetare far inte ta emot férmaner, gavor, rabatter eller inbjudningar som kan paverka eller
uppfattas paverka tjansteutévningen.

e Mottagande av férmaner av enkel karaktéar kan i undantagsfall vara tillatna, sdsom en gava av mindre
varde som lamnas fran en grupp av personer till enstaka medarbetare och syftet uppenbarligen inte ar
att paverka medarbetaren i sin tjansteutdvning. Detta kan till exempel vara en blomma eller
choklad/godis till medarbetare.

e Studieresor och konferenser som bekostas av externa aktorer far inte accepteras.

Alla erbjudanden om formaner ska anmalas till ndrmaste chef.

Till kvitto maste bilaga med syfte och namn pa mottagare samt tillfalle framga.

Mutor

Kulturhuset Stadsteatern foljer stadens riktlinjer och grundlaggande forhallningssatt gallande gavor och
formaner fran personer och organisationer som vi kommer i kontakt med i vara arbeten, forsiktighet ska
tillampas vid erbjudanden av gavor och férmaner av olika slag.

Forsiktighet ska tillimpas med syfte att uppréatthalla fortroendet fér Kulturhuset Stadsteatern, staden och dess
medarbetare och for att ingen ens ska kunna misstankas for mutbrott.

Medarbetare ska inte ta emot nagot som kan anses beteendepaverkande, dvs som paverkar eller riskerar att
paverka Kulturhuset Stadsteaterns beslut eller satt att fullgéra arbetsuppgifter. Vid minsta tveksamhet ska
medarbetare alltid tacka nej till erbjudanden om férmaner och gavor. Detta galler ocksa erbjudanden och gavor
som avser fritid eller semester och gavor som ar personliga.

N&r medarbetare deltar pa evenemang gors det i den roll och funktion medarbetaren har pa bolaget eller i
syfte att representera Kulturhuset Stadsteatern. Biljetter som erbjuds till medarbetares familj, vanner eller
andra ovidkommande deltagare ska aldrig accepteras.

Personliga subventioner/rabatter, nyttjanderatter/lan, enskilda tjdnster eller varor/tjanster till underpris eller
andra personliga formaner ska aldrig accepteras.

Exempel pa sadana situationer diar medarbetare ska tacka nej

e En evenemangsarrangor erbjuder biljetter till dig och make/maka/van/familjen.



e  Ett hotell erbjuder dig att kunna boka en 6vernattning fér dig och make/maka/van/ familj till ett
formanligt pris/rabatt.

e En leverantor vill ge dig en gava.

Jav

Fullsténdig riktlinje om jév hittas pa Kulturhuset Stadsteaterns intrandt.

Jav innebar att en person anses ha ett sadant intresse i ett drende att personens opartiskhet kan ifragasattas.
Om en person ar javig far denna inte delta pa nagot satt delta i drendets handlaggning. Det kan férekomma
situationer som ar svara att bedéma ur javssynpunkt. Om det finns tveksamheter ska medarbetare eller
uppdragstagare avsta fran att delta i hanteringen av drendet for att undvika att misstankas for felaktigt

agerande.

Nedan listas nagra exempel pa forebyggande regelverk géllande jav fér Kulturhuset Stadsteaterns
medarbetare.

e Medarbetare och uppdragstagare far inte inga avtal, gora inkop eller liknande med en narstaende for

Kulturhuset Stadsteaterns rakning.

e  Kulturhuset Stadsteatern far inte ingd avtal, géra inkop eller liknande med néarstaende till bolaget, tex
styrelseledamoéter eller ledande befattningshavare (inklusive deras néara familjemedlemmar).

e Medarbetare far inte sjalva attestera sina inkop.

e Medarbetare far inte hantera drenden dar denne har ett intresse i drendet, eller drendets utgang,

alternativt koppling till den andra parten i hanteringen.

e Medarbetare far inte inga avtal med ett bolag (exempelvis leverantor eller samarbetspartner) dar

denne sjalv ar delagare eller har ett ekonomiskt intresse i bolaget.

e Medarbetare far inte hantera drenden som gynnar narstaende eller van, tex medverka till inkop eller

upphandling som gynnar denne.

e Medarbetare far inte hantera drenden som medfor att dennes och/eller Kulturhuset Stadsteaterns

opartiskhet kan ifragasattas alternativt kan medféra risk for fortroendeskada.

e Medarbetare far inte medverka i arenden som ror annan kulturaktér om denne sitter i styrelsen for

aktoren.

e Medarbetare far inte hantera arenden om denne har fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt
nagon i saken.

Med néarstdende menas make/sambo/partner/barn/féralder/syskon eller annan narstaende alternativt néra
sldkt. Nara vanner (personer som umgas privat) ingar ocksa i definitionen av narstaende. For det fall det &r



nodvandigt att ingd avtal, géra inkop eller liknande trots att néra relation féreligger ska bolagsjurist radfragas
och regelverket om jav ska iakttas. Enbart om sarskilt skl finns far vidare handlaggning ske vilket da ska
dokumenteras.

Fribiljetter

Fullstdndig fribiljettspolicy hittas pa Kulturhuset Stadsteaterns intrandit.

e  Kulturhuset Stadsteatern ar restriktiva med fribiljetter och féljer upp samtliga bokningar.
e | Fribiljettspolicy anges vilka som har ratt till fribiljetter och vem som attesterar respektive bokar dem.
e Vid bokning fribiljetter ska orsak, vem som attesterat och hur alltid anges i Tixly.

e Medarbetare har under sin anstallningstid (galler inte vid tjanstledighet) mojlighet att vid man av plats
boka en personlig biljett till verksamhetens program. Uppdragstagare (skadespelare, regissorer,
scenografer m fl) med langre engagemang har i viss omfattning ratt till motsvarande personalbiljetter
under engagemangsperioden. Personalbiljetterna bokas i Tixly med personligt konto.

e Vid bokning av premiarbiljetter galler sarskild rutin dar marknadsavdelningen ansvarar for
inbjudningslista samt bokning av biljetter.

Bisysslor

Fullstdndig riktlinje for bisysslor hittas pa Kulturhuset Stadsteaterns intrandit.

Bisysslor ar tillfdlliga eller stadigvarande sysslor som utévas vid sidan av anstéllningen och som inte kan
hanforas till privatlivet. Kulturhuset Stadsteatern har en tillatande installning till bisyssla och anser att det i
regel ar utvecklande for individen och starker verksamheten.

Bisyssla kan vara arbete hos annan arbetsgivare (dven annan juridisk person inom Stockholm stad) eller
kortvarig och tillfallig verksamhet pa fritiden. En bisyssla kan utféras genom en anstallning, ett uppdrag eller i
egen verksamhet och kan vara avlénad eller oavlonad.

Alla bisysslor behover inte anmaélas, men de som riskerar att paverka verksamheten eller arbetet pa
Kulturhuset Stadsteatern ska anmalas till ndrmsta chef. Om franvaro pga bisyssla paverkar verksamheten ska
medarbetaren anséka om tjanstledighet.

Riktlinjer for bisysslor for skadespelare, dansare och musikalartister

e Anmalan ska lamnas i god tid innan det ar tankt att den ska utforas.

e Anstkan om ledighet och bisyssla ska godkdnnas av ensemblechefen. Det ar endast ensemblechef som
har mandat att godkanna ledighet som galler hel dag eller langre. Det ska inte tas med t.ex. teaterchef,
planeringschef, regissor, regiassistent eller producent.

e Iriksavtalet star angivet att medarbetare dven ska anmala om du lamnar tjansteorten under ordinarie
arbetstid. Kulturhuset Stadsteatern anser att det behéver anmélas enbart vid lamnande av
Stockholmsregionen och i anslutning till spelperioden.



Riktlinjer for bisysslor for teknisk och administrativ personal

e Arbetstagaren ska ans6ka om godkdnnande av bisyssla hos ndrmsta chef i god tid innan det ar tankt
att bisysslan ska utforas.

e Ansokan gérs genom att fylla i blankett som aterfinns pa Kulturhuset Stadsteaterns intranat.

e Vid anmalan av bisyssla ska chefen i samrad med sin narmaste chef, skyndsamt, géra en bedémning
om bisysslan och besluta om medgivande eller ej. Meddelande ska lamnas skriftligt.

Vid misstanke om brott eller allvarliga oegentligheter

En medarbetare bor i forsta hand ta upp eventuella misstankar om oegentligheter med sin ndrmaste chef. Om
detta inte 4r mojligt eller lampligt av ndgon anledning, kan annan chef inom verksamheten, eller HR-
avdelningen eller bolagsjurist kontaktas. Medarbetare kan dven vilja att vanda sig till sitt skyddsombud eller
sin fackliga representant.

Misstankar om allvarliga missforhallanden och oegentligheter kan ocksa rapporteras till stadens

visselblasarfunktion. Medarbetare har dven alltid ratt att anvanda sig av sin grundlagsskyddade meddelarfrihet.

Om en medarbetare upplever sig ha blivit utsatt fér nagon typ av korruptionsbrott ska medarbetaren fa stod
med att uppratta polisanmalan om det verkar troligt att brott kan ha begatts.

Om det verkar troligt att korruptionsbrott kan ha begatts av en medarbetare, ska polisanmalan géras och

arbetsrattsliga atgarder vidtas. Respektive forvaltning och bolag ansvarar for att vidta dessa atgarder.

Stadens visselblasfunktion

Stockholms stad har en intern rapporteringskanal dar medarbetare kan rapportera olika former av
missforhallanden och oegentligheter inom staden. Den syftar till att forbattra mojligheten att avsloja olika
former av missférhallanden och till att ge ett utdkat skydd for den som rapporterar. Det ar viktig ur ett

demokratiskt perspektiv och for att starka fortroendet for Stockholms stad.

Stockholms stads visselblasarfunktion ar gemensam for stadens samtliga férvaltningar och ett antal av stadens
bolag och stiftelser. Information om vilken typ av missforhallanden som kan anmalas, vem som kan anmala, hur
du praktisk gar till vaga for att gora en anmalan och vilket skydd du som anmaler har aterfinns pa Stockholms
stads intranat: Stockholms stads visselbldsarfunktion - Stockholms stad



https://start.stockholm/kontakta-oss/visselblasarfunktion/

