Lokal anvisning for representation, mutor och jav m.m.

Denna lokala anvisning ér ett komplement till Stockholms stads Riktlinjer om representation,
mutor och jidv m.m., beslutad i KF den 16 juni 2025.

Riktlinjerna utgor grunderna for den lokala anvisningen som pd en mer detaljerad niva
forklarar och fortydligar hur Stockholm Business (SBR) arbetar inom omradet och ska vara
ett stod for alla medarbetare.

Som medarbetare ska du halla dig informerad om det regelverk som dessa tva dokument
omfattar.

Styrelsen for Stockholm Business Region fattar beslut om den lokala anvisningen. Den lokala
anvisningen ar ett levande dokument och uppdateras 16pande utifran behov av fortydligande,
fordndringar 1 lagstiftningen eller annan extern paverkan pa rutiner. Den uppdaterade lokala
anvisningen anmals arligen till styrelsen.

Representation

All representation pa SBR ska alltid ha ett omedelbart samband med verksamheten likvil som
med platsen och de deltagande personerna.

Representation ska vara och uppfattas som motiverad, mattfull och anpassad till
representationstillféllet.

Samtliga angivna belopp ir inklusive moms om inte annat anges.

Extern representation maltider

Med extern representation avses den representation som riktar sig till vara malgrupper och
intressenter. Det kan t.ex. vara beslutsfattare, kongressarrangorer, researrangdrer, investerare,
evenemangsarrangorer m.fl. som har ett intresse av Stockholms erbjudanden. Det kan ockséa
vara lokala foretagare och talanger som samverkar for att stidrka Stockholms varumérke och
attraktionskraft.

Extern representation &r inte en avdragsgill kostnad. Momsen é&r delvis avdragsgill enligt vid
var tid géllande beloppsramar.

Grundforutséttningen &r att vi alltid dr restriktiva med representation.

Vid representation ska alltid mattfullhet iakttas, och sérskilt nir det avser vin och 61. Som ett
komplement till Stockholms stads riktlinjer har SBR beslutat att inte bekosta starksprit vid
extern representation.



Ol och vin vid representation

Som huvudregel bekostas inga alkoholhaltiga drycker andra an 14tt6] eller motsvarande.
Beslut om representationsmaéltider som innehéller 61 och/eller vin ska alltid fattas av VD 1
sérskild ordning.

Vid representation med 61 och vin omfattar det ett glas vin/6l till forrétten och ett glas vin/61
till huvudritten.

Vid sirskilda tillfdllen och sérskilda skél kan beslut fattas om ytterligare ett glas vin/6l och
det ska da tydligt framgé pa beslutsunderlaget till VD.

Pé beslutsunderlaget ska nddvéndiga uppgifter framga, diribland antal glas 61 och vin, som
gor det mojligt for VD att bedoma om 61 och vin ska beviljas. Beslutet ska bifogas
fakturan/verifikationen.

Beloppsgranser for extern representation

Som en végledning vid representation har SBR fattat beslut om beloppsgréanser for
kuvertkostnad, en flaska vin samt ett glas vin. Dessa beloppsgrénser dr vigledande for all
representation. Vid sérskilda tillfallen da representationen riktar sig mot malgrupper med
sarskilt fokus inom gastronomi eller d4 andra sérskilda skél foreligger kan beslut fattas om att
overskrida beloppsgrinserna.

Beslut om undantag fattas av VD i sirskild ordning och beslutet ska bifogas
fakturan/verifikationen. Beslut om undantag ska ske innan representationen dger rum. Pa
beslutsunderlaget ska nédvindiga uppgifter framga som gor det mojligt for VD att bedoma
om undantag ska beviljas.

Beloppsgranser:
e Ett glas vin/ol 200 kronor inklusive moms
e En flaska vin 850 kronor inklusive moms
e Kuvertkostnad 1 300 kronor inklusive moms (med kuvertkostnad

avses total kostnad for mat och dryck for en person
vid ett och samma tillfélle)

Nagra andra regler att vara uppmarksam pa:

e Ofta aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av personer
ska inte forekomma.

¢ Ovidkommande personer, dvs andra personer dn de som har en direkt anknytning till
verksamheten och dr malgruppen med representationen ska inte forekomma. Det kan
t.ex. vara en medfoljande make/maka/partner.

e Representation pa annan ort dn verksamhetsorten kan vara ett tecken pa att omedelbart
samband saknas och bor darfor Gvervégas noga.

e Representation i hemmet ska inte forekomma vare sig internt eller externt.

e Representation med enbart 61/vin far inte forekomma.

e Arbetsluncher med deltagare fran stadens bolag och forvaltningar far inte forekomma.
Vid sédana tillfdllen dd moten hélls 6ver lunchen betalar var och en sin egen lunch.



Representation eller seminarium

Vid ett seminarium, workshop eller mdte dar SBR bjuder pa en enklare lunch eller middag &r
regeln att seminariet ska vara mer én 4 timmar for att bokforas som seminarium.

Under fyra timmar ar det alltid representation.

Dricks
Vi ger inte dricks pa notan. Dock medges undantag i forekommande fall dér dricks ér
lagstadgat och automatiskt laggs pé notan med ett procentbelopp som t ex USA.

Sarskild representation

Representation som upplevelse

Representation kan ocksa vara att bjuda pé en upplevelse. Avdragsritten for en upplevelse ar
180 kronor per person, dverskjutande del ér inte avdragsgill.

Representation med en upplevelse ska vara mattfull, riktvérdet pd kostnaden per person ér
motsvarande Skatteverkets beloppsgréans for julgavor, for 2025 dr det 550 kronor per person.
Upplevelser 6ver den beloppsgriansen dr att betrakta som lyxbetonad representation.

Guidad rundvandring
En rundvandring i Stockholm med en auktoriserad guide &r inte representation som
upplevelse.

Transport eller upplevelse

Battransport fran plats A direkt till plats B &r att betrakta som transport och hanteras som
resekostnad. Sarskilt ordnade bétturer i skdrgarden for att uppleva miljon &r representation
som upplevelse, och kan betraktas som sérskild representation om beloppsgransen overskrids.

Lyxbetonad representation

Lyxbetonad representation dr inte avdragsgill och inte heller ndgon del av momsen.
Skatteverkets allmidnna rdd ger som exempel pa lyxbetonad representation sirskilt
arrangerade jaktutflykter eller fiskeresor och specialarrangerad underhallning.

Lyxbetonad representation pa SBR ir t.ex. sdrskilt arrangerade utflykter i skirgarden,
fisketurer, bastuflotte, spa-besok m.m. Sarskild representation ska vara vl motiverad utifran
de deltagande malgrupperna och endast riktas till berérda intressenter.

Sarskild representation ska beslutas av VD i sdrskild ordning och beslutet ska bifogas
fakturan/verifikationen. Beslut om sérskild representation ska ske innan representationen dger
rum. P4 beslutsunderlaget ska nodvandiga uppgifter framgé som gor det mojligt for VD att
beddma om representationen ska beviljas.



Intern representation

Intern representation forekommer inte annat dn vid de bolagsgemensamma
planeringskonferenserna/kickofferna i januari och augusti, sommaravslutningen och
julavslutningen. Avdelningsvisa planeringskonferenser kan forekomma efter beslut av VD.
Intern representation beslutas alltid av VD.

Anstillningsintervjuer 6ver en maltid, arbetsluncher eller andra maltider med kolleger
forekommer inte.

SBR bjuder inte medarbetarna pa idrotts- eller underhallningsevenemang. I de fall
medarbetare deltar pa ett sddant evenemang sé dr det inom ramen for sina arbetsuppgifter och
bolagets ataganden i verksamhetsplanen. Ovidkommande deltagare sésom make/maka, vanner
eller kolleger som inte har en berord yrkesroll far inte bjudas med/delta.

Dokumentation av representation

All representation, oavsett slag eller kostnad, ska dokumenteras tydligt. Féljande uppgifter
ska alltid framgé av underlaget som bifogas fakturan/verifikationen

Namn pa alla deltagare

Foretag som deltagarna representerar

En inbjudan eller ett program som dokumenterar syftet med representationen.
Tidpunkter - vid seminarium/workshop ska programmet innehalla tidpunkter som
dokumenterar hur lange eventet héllit pa.

Kontering representation

Konto Beskrivning

6071 Enklare fortéring, ej méltid max 60 kr/pp
6072 Representation ej avdragsgill

6073 Representation aktivitet max 180 kr/pp
6074 Representation aktivitet ej avdragsgill

Ovanstdende belopp i1 kontoplanen dr exklusive moms

Beslut i sarskild ordning

VD beslutar i sédrskild ordning om vin och 6l vid representation, dverskridande av faststéillda
beloppsgrinser och om sérskild eller lyxbetonad representation.

Blanketter for besluten hanteras i eDok och sérskild hanteringsinstruktion finns pé intranitet.

e Blankett f6r 6l och vin samt for undantag frdn beloppsgrénserna vid representation
e Blankett for sirskild eller lyxbetonad representation



Gavor

Reklamgava / give aways

En reklamgéva ska vara av enklare karaktér och ha ett tydligt och for andamalet genomténkt
anvindningsomrade. Miljoaspekten ska alltid vdvas in vid bestéllning och anvdndande av
reklamgavor. Reklamgavor ska rikta sig till en storre malgrupp och far aldrig ha karaktér av
en personlig gava. Reklamgévor ska alltid vara forsedda med vért varuméarke Stockholm — the
Capital of Scandinavia och/eller S:t Erik. Darutdver finns tillfdllen vid t.ex. stora event ddr det
inom det samarbetet utdéver vara varumarken ocksé exponeras eventets varumarke.

Reklamgavor ska ha ett ringa vdrde som bor understiga riktvéirdet 300 kronor per artikel.

Konto Beskrivning
5960 Give aways max 300 kr/pp
Ovanstaende belopp 1 kontoplanen dr exklusive moms

Blombukett och present

En blombukett eller en present vid t.ex. ett studiebesok, ett vilkomnande till en kongress
o.dyl. ska alltid ha ett samband med en affarsrelation, och det ska tydligt framgé pa
fakturan/verifikationen.

En blombukett som uppvaktning externt vid en fodelsedag eller nir nigon slutar, gér i
pension har karaktdren av personlig gdva och &r i sin helhet en ej avdragsgill kostnad.
Riktvérde for kostnaden dr 375 kronor (exklusive eventuell budkostnad).

Konto Beskrivning
6075 Representationsgava avdragsgill max 300 kr/pp
6076 Representationsgéva ej avdragsgill

Ovanstaende belopp 1 kontoplanen dr exklusive moms

Fortaring i monter pa massor o.dyl.

I monter pa en missa eller vid ett seminarium forekommer att vi koper in en storre méngd
godis eller annat tilltugg” for att kunna bjuda pé i montern. Tilltugg 1 montern eller pa ett
seminarium ska vara av mycket ringa vérde per person.

Kontering av den kostnaden ska vara samma konto som ovriga kostnader for méssan eller
seminariet.

Konto Beskrivning

5940 Massor. utstéllningar
5941 Workshops

5942 Seminarier

Gavor internt
Gavor internt 1 bolaget beslutas alltid av VD



Jav

Utgéngspunkten &r alltid att var opartiskhet eller objektivitet aldrig ska kunna ifragaséttas.
Vid minsta tveksamhet ska vi iaktta forsiktighetsprincipen och radgéra med niarmaste chef.
Stadens riktlinjer om representation, mutor och jadv m.m. omfattar vart forhallningssétt om jav
och ger oss végledning i olika aspekter.

Mutor
Stadens riktlinjer och grundlaggande forhallningssétt ska vi alltid ha 1 beaktande néar vi
erbjuds gavor eller formaner.

Aven om vi inte arbetar med myndighetsutdvning sa kan det forekomma méanga situationer
dar vi erbjuds gavor eller formaner fran samarbetspartner. Exempel pa sadana situationer dér
vi ska tacka nej kan vara:
- En evenemangsarrangor erbjuder biljetter till dig och make/maka/van/familjen
- Ett hotell erbjuder dig att kunna boka en vernattning for dig och make/maka/vén/
familj till ett forménligt pris
- En leverantor vill ge dig en julgava. Vi tar inte emot gdvor som &r personliga om de
inte dr av mycket ringa virde.

Nar vi deltar pa ett evenemang sa gor vi det alltid 1 var yrkesroll, utifran den roll och
funktion vi har pa SBR, och vi representerar dd SBR och Stockholms stad.

Vi accepterar aldrig biljetter som erbjuds for familj och vanner, eller andra
ovidkommande deltagare.

Vid minsta tveksamhet ska vi alltid tacka nej eller radgora med ndrmaste chef.

Bisysslor

Mojligheterna att inneha en bisyssla regleras 1 vart kollektivavtal och Lagen om offentlig
anstéllning.

Stadens riktlinjer om representation, mutor och jadv m.m. omfattar vart forhallningssitt om
bisysslor och ger oss vdgledning i olika aspekter.

All information om regelverket och blankett for att redovisa bisyssla finns pé intranitet:
https://sbr.wiki/blanketter/

Det ar viktigt att komma ihdg att redovisa pd nytt om en fordndring sker i en bisyssla eller en
ny bisyssla tillkommer.


https://sbr.wiki/blanketter/
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