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Svar pa remiss avseende Region Stockholms
Riktlinjer for anti-korruption och
representation

Arendebeskrivning

Regionledningskontoret har via Rotel | remitterat forlag pa Riktlinjer for anti-
korruption och representation.

Beslutsunderlag
Forvaltningschefens tjansteutlatande samt nedanstaende underlag.

e Riktlinjer for anti-korruption och representation, bilaga 1.

Forslag till beslut
Forvaltningschefen foreslar att fardtjanstnamnden beslutar foljande.
1. Foreliggande forslag till remissvar godkanns och dversands till

regionledningskontoret.
2. Paragrafen justeras omedelbart.

Forvaltningarnas forslag till motivering

Bakgrund
Riktlinjerna utgor en revidering av nu gallande riktlinjer for anti-korruption och
representation vilka beslutades av davarande landstingsfullméktige 2016.



:th Region Stockholm 2(3)

Trafikforvaltningen TJANSTEUTLATANDE Arende
Ledningsstaben 2020-11-16 TN 2020-0428
Juridik

Infosékerhetsklass

K1 (Oppen)

Efter det att uppférandekod for Region Stockholm arbetades fram och
beslutades 2019 (LS 2017-1198) har riktlinjerna setts éver och behov har
uppkommit att i vissa delar revidera riktlinjerna.

Forvaltningens synpunkter

Forvaltningen ser det som ytterst positivt att det finns ett 6vergripande
dokument fér Region Stockholm som belyser och understryker vikten av dessa
fragor. Ytterst handlar detta om vart gemensamma ansvar for att uppratthalla
fortroendet for den offentliga verksamheten dar ingen skall ifragasatta var
professionalism och objektivitet i rollen som bestéllare.

Forvaltningen gor bedémningen att dessa riktlinjer utgdr en dvergripande
reglering av fragorna men ser ocksa att det ar av vikt att vid behov bryta ner
dem ytterligare i interna instruktioner eller tillampningsanvisningar. Bifogat
finns tva av de dokument som tillampas pa trafikforvaltningen, bilaga 2 och 3.

Angransande riktlinjer

Som ett led i att underlatta tillampningen fér Regionens medarbetare och
minska antalet dokument som medarbetarna skall orientera sig i skulle det i
dessa riktlinjer kunna kompletteras med de riktlinjer som géaller for t.ex.
hedersbeldningar, bisyssla, resor och méten i tjansten.

Bisyssla

Remissutgavan saknar for narvarande hanvisning till reglerna avseende bisyssla
vilket med fordel borde inarbetas. Trafikforvaltningen har féljande skrivning i
sin administrativa bestammelse:

Bisysslor &ar i princip alla tillfalliga eller stadigvarande sysslor som en medarbetare har vid
sidan av sin anstallning/uppdrag och som typiskt sett inte géller privatlivet. Som huvudregel
galler att det ar tillatet for medarbetare att dgna sig at bisysslor under forutsattning att dessa
inte ar arbetshindrande, fortroendeskadliga eller konkurrerande i forhallande till medarbetares
anstéallning/uppdrag inom trafikférvaltningen. Medarbetare ska folja Region Stockholms
Riktlinjer for bisysslor (LS-0708-0861). Arlig uppféljning med stéllningstagande av anstélldas
eventuella bisysslor sker i anslutning till PU-samtal. Gallande konsulter ska konsulten
kontinuerligt halla ansvarig bestallare/uppdragsgivare inom trafikférvaltningen informerad
om eventuella fértroendeskadliga eller konkurrerande uppdrag.
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Kompletterande insatser

Forvaltningen vill aven trycka pa vikten av att man vid sidan av dessa riktlinjer
dels underlattar ytterligare for externa aktorer att forsta hur Region Stockholm
resonerar i de aktuella frdgorna, dels underlattar for medarbetarna att gora ratt.

| trafikforvaltningens externa anstrangningar gentemot leverantorer ligger
bland annat att man skickar jul och sommarbrev till samtliga leverantdrer dar
forvaltningen formedlar sin installning gallande gavor och representation.

Internt sker, forutom l6pande utbildningar, dven aktiviteter i form av att
I6pande publicera information pa intranatet for att halla fragan levande.
Forvaltningen har aven tagit fram en malltext for hur man som medarbetare pa
ett enkelt och tydligt satt tackar nej for det fall man blir erbjuden en
gava/evenemang. FOr narmare information se bilagorna 4, 5 och 6.

Forvaltningen skulle valkomna en regiondvergripande inventering av goda
exempel for att underlatta for Regionens respektive forvaltningarna och
bolagen.

Ekonomiska konsekvenser

Bortsett ifran att fragor kopplade till anti-korruption kraver kontinuerliga
arbetsinsatser i form av utbildning och diskussioner ser férvaltningen inte att
revideringen av riktlinjerna medfor nagra ekonomiska konsekvenser.

Slutligen konstaterar forvaltningen att forslaget till reviderade riktlinjer for
anti-korruption och representation, med ovan foéreslagna inspel, utgor en bra
bas for Regionens arbete avseende anti-korruption och representation.

David Lagneholm
Forvaltningschef trafikforvaltningen
Sara Catoni
Chef ledningsstaben
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1. Inledning

Samverkan med externa aktorer ar en viktig del av Region Stockholms
arbete och uppdrag. Vid sddan samverkan ska fortroendevalda och
medarbetare i Region Stockholm visa gott omdome. Ett etiskt
forhallningssitt ar av yttersta vikt for en 1angsiktig hallbar verksamhet samt
for att uppratthélla ett fortroende for Region Stockholms verksamhet.

2. Syfte

Dessa riktlinjer konkretiserar uppforandekod for Region Stockholm i de
delar som ror anti-korruption och representation och faststaller hur
fortroendevalda och medarbetare ska bete sig nar det géller att erbjuda eller
ta emot formaner/representation. Aven lagstiftning rérande mutor och jiv
tas upp.

3. Tillampning

Riktlinjerna omfattar fortroendevalda, anstillda och inhyrd personal® i
Region Stockholms namnder, bolag samt stiftelser dar Region Stockholm ar
forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen.

Region Stockholm omfattas ocksa av 6verenskommelse om
samverkansregler for den offentligt finansierade hilso- och sjukvarden,
lakemedelsindustrin, medicintekniska industrin och laboratorietekniska
industrin, kallade samverkansreglerna, om vad som galler nar halso- och
sjukvardens och industrins medarbetare och chefer ska samverka med
varandra inom olika omraden. Parter ar Sveriges Kommuner och Regioner,
Lakemedelsindustriforeningen, Swedish Medtech och Swedish Labtech. Vid
eventuella motstridigheter mellan innehallet i samverkansreglerna och
dessa riktlinjer galler dock dessa riktlinjer forst.

Region Stockholms bolag ska ocksé f6lja Institutet mot mutors (IMM) kod
om gévor, beloningar och andra formaner i naringslivet, den s.k.
naringslivskoden.

4. Korruption

4.1 Allmint
Transparency International Sverige definierar korruption som att utnyttja
sin stéllning for att uppna otillborlig fordel for egen eller annans vinning.

t Nedan kallade medarbetare.
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Beteendena kan utgora brott av olika slag, sisom exempelvis mutbrott,
stold, forskingring, tjanstefel och troloshet mot huvudman.

Oetiskt beteende som kan skada allmanhetens fortroende for Region
Stockholm har dock en vidare betydelse och omfattar beteenden som
strider mot Region Stockholms varderingar och kultur. Att inte folja Region
Stockholms styrande dokument och visa gott omdéme kan i vid mening
ockséa betraktas som oetiskt beteende.

Den offentliga forvaltningen arbetar pa invanarnas uppdrag och ska i
enlighet med krav som uppstalls i regeringsformen iaktta saklighet och
opartiskhet samt handla fritt frdn godtycke och inte sarbehandla ndgon
utan lagligt stod. Detta innebar att fortroendevalda och medarbetare i
Region Stockholm ska handla pa ett sddant satt att de inte kan misstankas
for att paverkas av ovidkommande hansyn eller intressen i sitt arbete, t.ex.
genom att ta emot otillborliga gavor eller forméaner fran foretag eller
privatpersoner som de har att gora med i tjansten.

Region Stockholm &r en stor aktor som dagligen samverkar med olika
aktorer, saval i Sverige som i andra lander vilka kan ha skiftande lagar och
kultur. Samverkan som leder till nytta for Region Stockholm och dess
invanare ar en viktig del av Region Stockholms uppdrag. Det ar dock ocksa
viktigt att fortroendevalda och medarbetare alltid iakttar forsiktighet och
ett etiskt forhallningssatt vid externa kontakter vid alla tillfallen.

4.2 Om mutor

Mutbrott regleras i brottsbalken. Syftet med straffbestimmelserna om
mutor ar att forhindra korruption, dvs. att besluts- och handlingsprocesser i
samhillet paverkas med otillborliga medel. Korruption inom den offentliga
sektorn skadar fortroendet for det allmdnnas verksamhet. Invinarna maste
kunna lita pa att en fortroendevald eller en medarbetare inom Region
Stockholm vid sitt beslutsfattande inte paverkas av att han eller hon far
personlig vinning av att fatta beslut med ett visst innehall.

4.3 Straffbestimmelserna om mutor

I 10 kapitlet i brottsbalken finns bestimmelser om mutbrott. Dessa regler
innebar i huvudsak foljande:

Tagande av muta

En fortroendevald, medarbetare eller en uppdragstagare far inte ta emot,
godta ett lofte om eller begira en otillborlig forman for utévningen av
anstallningen eller uppdraget.
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Givande av muta

Det ar inte tillatet att at en fortroendevald, medarbetare eller en
uppdragstagare lamna, utlova eller erbjuda en otillborlig forman for
utovningen av anstallningen eller uppdraget.

Handel med inflytande

Det ar inte tilldtet att ta emot, godta ett 16fte om eller begara en otillborlig
forman for att paverka ndgon som utovar myndighet eller beslutar om
offentlig upphandling eller att l1imna, utlova eller erbjuda en otillborlig
forman till nagon for att denne ska péaverka beslutsfattaren vid
myndighetsutovning eller offentlig upphandling.

4.4 Otillborlig gava eller forman

I lagtexten om mutbrott anges som forutsattning for straffansvar att den
forman som nagon fatt r otillborlig, bade vid tagande och givande av muta.
Begreppet otillborlig definieras inte i lagtexten. Vad som ar otillborligt far
istéllet avgoras utifran en domstols samlade bedomning av alla
omstindigheter som ar av betydelse i det enskilda fallet. Det finns inte
nagon bestamd vardegrans for nar en formén ska anses som otillborlig.
Avgorande ar inte heller alltid férménens art eller beskaffenhet som sadan
utan i vilken situation den férekommer och vilken risk for paverkan som
objektivt sett foreligger. En utgdngspunkt ar att en forman ar otillborlig om
den kan misstinkas paverka tjinsteutovningen.

4.5 Formaner och gavor som ir otillborliga
respektive tillborliga

Det stills sarskilt hoga krav pa skattefinansierad verksamhet vid en
bedomning av om mutbrott har skett eller inte. Den som ar medarbetare i
Region Stockholm bor darfor som utgangspunkt betrakta varje forman som
otillborlig och inte tillaten.

Exempel pa formdaner som dr otillborliga

Ett satt att undvika gransdragningsproblematik ar att helt undvika att ta
emot gavor och forméner. Da ett mottagande dnda 6vervags kan foljande
exempel tjina som vigledning for vad som utgor otillborliga och inte
tillatna formaner:

« Penninglén med sérskilt ggynnsamma villkor.
« Alla typer av penninggavor, provisioner, rabatter, vardepapper eller
liknande.
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« Borgensatagande eller skuldtiackning.

» Upplételser av nyttjanderatt.

» Efterskankande av fordran, ranta, amortering, kopeskilling o.s.v.

« Ritt att forfoga 6ver fritidshus, bat, fordon m.m. fér privat bruk.

« Helt eller delvis betalda nojes- eller semesterresor, vare sig som ensamt
erbjudande eller i samband med annan tillaten verksamhet.

« Arbetstjanster for privat &ndamal och pa villkor som inte ar
marknadsmassiga.

« Orimligt hoga konsultarvoden.

« Testamentsforordnanden.

Exempel pa formdner som kan accepteras

Formaner som inte ar avsedda att paverka en persons handlande och som
inte rimligen kan misstankas paverka detta ar som regel tillatna.

Foljande exempel utgor forméaner som normalt anses tillatna:

« Enstaka befogade arbetsmaéltider av vardaglig karaktar.
« Enklare symbolisk uppvaktning pa hogtidsdagar eller vid langre tids
sjukdom.

4.6 Situationer dar risk for mutbrott finns

Att ta emot maltider, gavor, resor, rabatter m.m. kan medféra att
mottagaren gor sig skyldig till tagande av muta och givaren till givande av
muta. Det innebar att en del grupper av fortroendevalda och medarbetare
ar sarskilt utsatta, exempelvis de som arbetar med upphandling,
avtalsforhandlingar, de som har kontakter med leverantorer vid tillampning
av avtal, overvakning, besiktning och kontroll samt anstélld personal inom
hélso- och sjukvard. En person kan riskera att bli mutad savil fére, under
som efter uppdraget eller anstillningen. Fortroendevalda och medarbetare
har alltid ett eget ansvar for att halla sig informerad om vad som galler. For
att undga ansvar for mutbrott ska muta uttryckligen och omedelbart
avvisas.

Om det rader osdkerhet kring hur en géva eller f{ormén bor hanteras ska
narmaste chef kontaktas (att en hogre chef informerats om och godkant
mottagande av gava etc. medfor dock inte automatiskt straffrihet). Nedan
ar endast en exemplifiering och inte ndgon uttommande lista pa situationer
dar mutbrott kan bli aktuella.

Kontanter
Formaner i form av kontanter far inte tas emot.
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Maltider

Representationsmaltider far bara undantagsvis accepteras. Enstaka, icke
regelbundna och inte alltfor pdkostade maltider i anknytning till arbetet ar
tillditna om de har ett verksamhetsrelaterat inslag. Julluncher bor inte
mottas. Maltiden far inte vara det huvudsakliga syftet med motet.

Under pagaende upphandling ska sarskild restriktivitet med att lata sig
utsattas for paverkan fran mojlig leverantor iakttas och maltider far da inte
accepteras.

Forsiktighet bor ocksa iakttas vid ofta dterkommande representation med
en och samma person eller grupp av personer eller foretag/myndighet.

Studiebesok, kurser och konferenser

Innehallet i studiebesok, kurser och konferenser som erbjuds gratis eller till
rabatterat pris ska alltid vara till nytta for Region Stockholm for att
deltagande ska kunna komma ifrdga. En bedomning om deltagande ska ske
utifran den relevans arrangemanget har. Studiebesok, kurser och
konferenser ska som huvudregel betalas av arbetsgivaren. Inbjudan ska
vara riktad till arbetsgivaren och denne har att vilja ut de personer som
deltar. For ytterligare information, se riktlinjer for resor och moéten i
tjansten.

Gavor och julgavor i samband med hégtidsdagar och avtackningar
Symboliska julgévor av mindre viarde som exempelvis ges till en hel
avdelning bor normalt kunna accepteras, sdsom t.ex. julgodis. Personliga
julgavor bor inte mottas fran externa aktorer oavsett virde. Symboliska
gavor av mindre viarde i samband med hogtidsdagar och avtackningar bor
normalt kunna accepteras.

Gdvor och formaner fran vardtagare eller anhoriga till vardtagare
Gévor med ett ekonomiskt varde ar inte tillatet att ta emot i hilso- och
sjukvarden annat 4n om vardet ar litet, sisom att en enskild eller anhorig
vill visa uppskattning for utford vard genom att 6verlamna nagot av litet
ekonomiskt varde, t.ex. blommor eller choklad till en avdelning eller
liknande och som inte riktar sig till en viss person.

Om en medarbetare inom hélso- och sjukvarden far vetskap om att patient
avser att testamentera egendom till en medarbetare, ska denne klargora for
testator att han/hon inte kan ta emot négon gava eller forman 6ver huvud
taget.

Tjanster
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En muta kan dven besta i sidoleveranser av varor och tjanster fran en
leverantor vars huvudleverans ar riktad till Region Stockholm, sdsom
renovering av privat bostad av en entreprenor som utfor
entreprenaduppdrag for Region Stockholm.

Rabatter

Anstillda och fortroendevalda ska inte ta emot rabatter eller andra
formaner som inte riktar sig till samtliga anstéllda eller fortroendevalda i
den berérda verksamheten.

Bonuserbjudanden

Erbjudande till fortroendevalda och anstéllda om att fritt eller till
subventionerat pris delta i olika evenemang pa fritiden, t.ex. att resa eller
att 1ana en sportstuga, bét eller fordon ar inte tilldtet att ta emot.
Bonuspoiang som intjanas i tjansten far endast anvandas i tjansten.

4.7 Kontrollfragor vid erbjudanden fran
utomstiende

Om en fortroendevald eller medarbetare erbjuds nagot av en utomstaende
kan foljande kontrollfragor tjaina som ledning for att ta stéllning till om det
ar otillatet eller tillatet att acceptera erbjudandet:

« Ar detta en forman och varfor erbjuder personen i friga den till mig?
« Finns det en koppling mellan den erbjudna formanen och min
tjansteutovning?

« Vad ar det for typ av forman och vad ar det ekonomiska vardet pa
forménen?

« Vilket inflytande har jag pa min arbetsgivares relation med den som
erbjuder forménen?

Skulle tveksamheter uppsta ska utgangspunkten vara att formanen ar
otillaten. Nar en situation uppstar dar det foreligger tveksamheter om en
forman ar tilldten eller inte ska kontakt tas med niarmaste chef eller jurist i
forvaltningen/bolaget. Det ska dock noteras att ndrmaste chef eller en jurist
inte kan lamna nagot godkannande till en anstélld eller fortroendevald som
gor forméanen tillborlig och darmed fri fran straffansvar.

Vid resor utomlands bor utgdngspunkten vara att de policyer, lagar och
etiska regler som giller i Sverige och Region Stockholm dven ska foljas pa
utlandsresan. For det fall den lokala lagstiftningen ar strangare dn den i
Sverige giller den lokala i utlandet.
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5. Representation, gavor m.m.

5.1 Allmint om representation

Representation kan omfatta mat, dryck, gavor och uppvaktningar. Det kan
vara i form av internrepresentation for fortroendevalda och medarbetare.
Representation kan ocksa ske i form av extern representation i syfte att
inleda eller utveckla relationer som ar viktiga for Region Stockholm. Extern
representation kan dven vara ett led i marknadsf6ring och i
naringslivsframjande atgarder.

Skalet till att det finns behov av restriktivitet vid representation ar bland
annat risk for mutor. Representation vid myndighetsovning och
upphandling ska darfor undvikas helt. Vidare ar det av vikt att beakta
skattelagstiftningen utifran vad som utgor en personlig levnadsomkostnad
och vad som &r en skattefri forméan fran arbetsgivaren. Huvudregeln enligt
skattelagstiftningen ar att formaner som utges av arbetsgivaren ar
skattepliktiga. Dock dr representationsformaner, personalvardsformaner
samt vissa formaner och gavor undantagna fran beskattning.

All representation i Region Stockholm ska kinnetecknas av méttfullhet och
far inte vara lyxbetonad. En utgangspunkt for representation i Region
Stockholm &r att representation inte far leda till forménsbeskattning for
den enskilde. Det finns dock tillfdllen d& exempelvis en kostforman
uppkommer for den enskilde da Region Stockholm har betalat for en
anstallds maltid. Vid saddana tillfallen ska forménen redovisas av den
anstillde.

Representationen inom Region Stockholm ska ske i huvudsak utan alkohol.
Starkol och vin ar dock tillatet vid sarskilda tillfallen i samband med maltid,
t.ex. vid hedersbeloningar eller vid bjudningar med utlandska gister.
Spritdrycker ar inte tillatna. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas.

5.2 Extern representation

Extern representation uppkommer vid arrangemang som sker tillsammans
med utomstaende organisationer, foretag och enskilda personer. Det kan
exempelvis vara fraga om representation som ett led i samband med
forhandlingar med en extern aktor.

All extern representation ska utga fran en restriktiv inriktning. Detta giller
sarskilt i ssmband med myndighetsutovning, inkép och upphandling.
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Representationen ska alltid ha ett omedelbart samband med och direkt
varde for verksamheten i Region Stockholm. Det giller bade tidpunkt och
plats for representationen samt de personer mot vilka representationen
riktar sig.

Ofta och regelbundet dterkommande representation med en och samma
person eller grupp av personer ska undvikas.

Det bor inte vara flera deltagare fran Region Stockholm dn utomstéende
gaster.

Representation omfattar inte utgifter for sillskapsliv av personlig natur
varfor exempelvis representation i hemmet inte ska forekomma.

5.3 Intern representation

Intern representation riktar sig inat mot Region Stockholms
fortroendevalda och medarbetare och ror deltagare som arbetar i Region
Stockholms namnder och bolag. Med intern representation avses
personalfester, informationsméten, interna kurser och
planeringskonferenser. For att sddana aktiviteter inte ska foranleda
forménsbeskattning for en anstalld kravs att sammankomsterna ar
tillfalliga och kortvariga. Detta innebar att det ska vara fraga om
aktiviteter som inte halls med viss regelbundenhet. Annan intern
representation ska inte forekomma. Detta innebar bland annat att
kaffebrod, frukost eller lunch inte ska erbjudas vid 16pande dterkommande
moten, dvs. vid arbetsmoéten, avdelningsmoten, enhetsmoten etc.

Arbetsgivaren ska inte heller bjuda pa t.ex. idrotts- eller
underhéallningsevenemang.

Interna kurser och informationsmoéten

Fri kost vid intern representation, till exempel informationsmé6ten med
personalen och interna kurser, ar skatte- och avgiftsfri under forutsattning
att sammankomsterna kan bedomas som intern representation. For att
reglerna om skattefri kost ska gélla kravs att det ar fraga om
sammankomster som ar tillfalliga och kortvariga med gemensamma
maltidsarrangemang.

Personalfest, julfest och julbord for anstdllda

Maltider som till exempel julbord ar en skattefri f{ormén for fortroendevalda
och medarbetare om det ar fraga om intern representation enligt
skattelagstiftningen, till exempel en personalfest.
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Planeringsdagar

Planeringsdagar som ar motiverade utifran verksamhetsskal far som
huvudregel ske hogst tva ganger per ar och bor ske utan 6vernattning.
Maéltidsarrangemangen i samband med planeringsdagar ska vara
gemensamma.

Undantag fran det ovan namnda kan medges efter beslut av styrelse eller
namnd for klart angivna evenemang och i den omfattning som kravs for att
den berorde ska kunna fullgora sitt uppdrag.

5.4 Redovisning och rutiner

Respektive nimnd, bolag eller styrelse ansvarar for representationen inom
sitt verksamhetsomrade och definierar vem som fattar beslut om
representation. Aktuella belopp for representationsmaltider anges i bilaga.
Syftet med representationen samt forteckning 6ver deltagare maste alltid
redovisas och bifogas verifikationen. Det ska framga vilka personer som
deltagit och vad representationstillfallet omfattade for kostnader (lunch,
middag eller annat). Kostnaderna for representation redovisas av varje
niamnd/bolag i manadsbokslut. Redovisningen ar uppdelad i kostnader for
extern respektive intern representation och ledningens kostnader for
representation ska sarredovisas. Med ledning avses har naimnd/styrelse,
forvaltnings- och bolagschefer samt verksamhetsansvariga pa hogsta
ledningsniva. Kostnaderna for representation rapporteras i
koncernrapporteringssystemet Cognos Controller uppdelat pa extern
respektive intern representation. Godkdnnande av faktura far inte ske vid
eget deltagande utan ska 6verlatas till nirmaste chef.

5.5 Gavor fran arbetsgivaren

Huvudregeln ar att gévor fran arbetsgivaren ar skattepliktiga. Undantaget
ar julgévor, jubileumsgavor och minnesgavor daribland Region Stockholms
hedersbeloning. En sddan géva ar skattefri sa linge gavans virde, det vill
sdga marknadsvardet inklusive moms, inte 6verstiger vissa beloppsgranser.
Vilka beloppsgrinser som giller beror pa vilken typ av gava det d4r. Om
vardet overstiger dessa beloppsgranser ar gavan skattepliktig fran forsta
kronan.

I bilaga anges beloppsgranser for julgavor, jubileumsgavor m.m. till
anstallda.
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6. Jav

6.1 Allmént om jav

Jav faller normalt ocksa under begreppet korruption. Javsbestimmelserna
handlar om att férhindra att fortroendevalda och medarbetare ska hamna i
situationer dar det finns risk att kraven pa saklighet och objektivitet inte
uppratthalls vid genomférande av Region Stockholms uppdrag.

Reglerna om jav for fortroendevalda och medarbetare inom Region
Stockholm foljer av forvaltningslagen och kommunallagen. Lagarna talar
om nar en fortroendevald eller medarbetare har ett sidant intresse i ett
arende att hans eller hennes opartiskhet kan ifragasattas.

Reglerna om jav géller vid all handldggning och riktar sig till den som pa
nagot satt kan paverka arendets utgang. Javsreglerna giller inte bara den
som beslutar, utan géller 4ven den som bereder ett drende och deltar i
handlaggningen. Jav foreligger exempelvis i situationer dar saken angar en
person sjalv eller nagon narstaende eller om drendets utgang kan medfora
nytta eller skada for den personen eller ndgon narstaende.

6.2 Effekten av att jav foreligger

Om en person ar javig far denne inte delta i handldggningen av drendet. Det
innebdr att den personen normalt inte far vidta ndgon atgird i drendet alls.
Den som ar javig far dirmed inte heller nidrvara nér drendet behandlas
och/eller beslutas. Det ar viktigt att inte heller delta i diskussioner om
arendet. Om nagon som ar javig deltar i handlaggningen kan beslutet
komma att 6verklagas och ogiltigforklaras pa grund av javssituationen.

Det finns en skyldighet enligt lag att sjilvmant anmala jav. Det ar viktigt att
sa tidigt som mojligt anmala jav. Uppstar kinnedom om omstiandighet som
kan antas utgora jav ska detta meddelas, normalt till nirmaste chef. Det
kan ibland forekomma situationer som ar svara att bedoma ur
javssynpunkt. I sidana fall bor fortroendevalda och medarbetare iaktta
forsiktighet och avsta frén att delta i hanteringen av drendet
(forsiktighetsprincipen).

7. Vid misstanke om brott eller allvarliga
oegentligheter
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En anstilld eller fortroendevald bor i forsta hand ta upp eventuella
misstankar om oegentligheter, sdsom beteenden i strid med dessa riktlinjer
med sin narmaste chef. Annan chef kan ocksa kontaktas och i andra hand
kan verksamhetens personalfunktion kontaktas. Medarbetare kan ocksa
vanda sig till sitt skyddsombud eller sin fackliga representant eller till
regelefterlevnadschef/compliance officer lokalt eller centralt. Medarbetare
har ocksa alltid ritt att anvéanda sig av sin grundlagsskyddade
meddelarfrihet. Misstankar om allvarliga oegentligheter kan ocksa
rapporteras oppet eller anonymt till lokal eller central visselblasartjanst.

Foreligger det misstanke om mutbrott ska polisanmilan goras. Aven
arbetsrattsliga dtgarder kan komma att 6vervigas.
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Bilaga

Beloppsgrinser for representationsmaltider

Region Stockholm ska i enlighet med riktlinjerna vara mycket restriktiv
med att savil erbjuda som ta emot representationsmaltider. Om det
forekommer giller foljande begransningar (beloppen nedan rérande

maltider inkluderar serveringsavgift):

Om Region Stockholm erbjuder

Extern representation privat sektor Maxbelopp exkl. moms
Middag, supé Max 800 kr/person
Lunch Max 500 kr/person

Extern representation offentlig sektor Maxbelopp exkl. moms

Middag, supé 500 kr/person
Lunch 300 kr/person
Intern representation Maxbelopp exkl. moms
Middag, supé 500 kr/person
Lunch 300 kr/person

Om Region Stockholm tar emot (bade privat och offentlig sektor)

Extern representation Maxbelopp exkl. moms
Middag, supé 500 kr/person
Lunch 300 kr/person

De lagre beloppen avseende intern representation motiveras av att Region
Stockholm &r en offentligt finansierad verksamhet.

Det ar regionstyrelsen som bestimmer beloppsgranserna och dandrar
reglerna.

Beloppsgrinser for gavor till anstillda

Julgava, jubileumsgava och minnesgéava fran arbetsgivare ar under vissa
forutsattningar skattefria for den anstéillde. Skattefriheten giller inte gévor
som ldmnas i pengar. Med pengar jaimstills andra betalningsmedel som
check, postvixel, presentkort som inte avser en bestimd vara, m m.

Julgava
En julgava far inte Gverstiga vardet av 450 kronor inkl. moms
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Jubileumsgava

Med jubileumsgéva avses gava till anstéllda nar foretaget firar 25-, 50-, 75-
eller 100-arsjubileum. Virdet av jubileumsgavan far inte 6verstiga 1 350
kronor inkl. moms vilket ar skattefritt for den anstillde.

Minnesgava

En minnesgava ar en gava av minneskaraktir som ldmnas till varaktigt
anstallda i samband med att den anstillda uppnar viss alder (jamna
fodelsedagar fran 50 ar och uppat), langre tids anstillning (minst 20 ar)
eller nar anstillningen upphor.

Minnesgavor ar skattefria om vardet inte 6verstiger 15 000 kronor inklusive
moms och inte ges vid mer 4n ett tillfille utéver nar anstillningen upphor.

Med varaktigt anstédllda i samband med minnesgavor anses anstillda med
en sammanlagd anstillningstid om minst sex ar. En forutsiattning for att
erhélla gdva vid anstéllningens upphorande ar att den anstéallde har arbetat
minst sex ar vid Region Stockholm.

Minnesgava som skidnks av Region Stockholms forvaltningar och bolag bor
inte 6verstiga vardet av 2 000 kronor inkl. moms.

Hedersbeloning

Den som arbetat i Region Stockholm i 30 ar eller 25 &r vid pensionering far
en minnesgava till ett i forviag bestdmt viarde samt en inbjudan till middag
som arrangeras av regionstyrelsen. Se vidare riktlinjer for hedersbeloning.

Ovriga gévor, det vill séiga annan gava fran arbetsgivaren #n julgiva av
mindre varde, sedvanlig jubileumsgava och skattefri minnesgava, jamstalls
med ersittning for utfort arbete. En sddan géva ar skattepliktig for den
anstallda.
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LAS MER
Transparency International Sverige - www.transparency-se.org
Sveriges Kommuner och Regioner- www.skr.se/korruption

Institutet Mot Mutor (IMM)- www.institutetmotmutor.se - Kod om gavor,
beloningar och andra formaner i niaringslivet, mm

Kollegiet for svensk bolagsstyrning, Svensk kod for bolagsstyrning
Statskontoret Den statliga viardegrunden (2019)

Statskontoret Jav i offentlig tjanst (2020)

Overenskommelse for att motverka mutor och korruption (OMK)- mellan

leverantorer och bestillare inom den offentligt finansierade bygg- och
fastighetssektorn.
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1 Syfte och bakgrund

Alla anstéllda och konsulter inom trafikforvaltningen, SL, Fardtjansten och
Waxholmsbolaget ("medarbetare”) har ett gemensamt ansvar for att
uppratthalla fortroendet for den viktiga offentliga verksamhet som
trafikforvaltningen ansvarar for. Denna bestammelse mot mutor och andra
oegentligheter syftar till att framja en god kultur och motverka muta och andra
oegentligheter inom trafikférvaltningen.

| korthet innebér detta:

e attallt vart arbete ska bedrivas med fokus pa bestallarrollen - det far
aldrig finnas anledning att ifragaséatta var professionalism och
objektivitet;

e att medarbetarnas personliga intressen aldrig far komma i konflikt med
vart offentliga uppdrag som utgar fran allmanhetens fortroende; och

e att stor aterhallsamhet ska galla vid samtliga eventuella erbjudanden om

formaner sasom gavor, tjanster eller evenemang. Presentkort eller
penninggavor ar aldrig forenliga med vart forhallningssatt.

2 Tillampning

Denna bestammelse ska foljas av samtliga medarbetare saval anstallda som
konsulter.
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Allmanhetens fortroende

Inom trafikforvaltningen arbetar vi pa allmanhetens uppdrag med anvandning
av offentliga medel. Allméanhetens fortroende ska ligga till grund for och
genomsyra hela var verksamhet. Varje medarbetare bar sin del av vart
gemensamma ansvar att gbra sunda affarer. Det innebar att medarbetare alltid
ska tillampa ett etiskt forhallningssatt som ar forenligt med géallande lagar,
Region Stockholms och trafikforvaltningens regelverk. Det &r darmed bl.a. inte
tillatet att ta emot eller ge en otillborlig forman. Sarskilt hoga krav stélls pa
offentligt anstallda som fOrvaltar skattebetalarnas fortroende.

Vad sager lagen?

Brottsbalken
Regleringarna om mutbrott finns i 10 kap 5a-e 8§ brottsbalken och innebar i
korthet foljande:

e Tagande av muta innebér att medarbetare inom ramen for sin
anstallning/uppdrag tar emot, begér ett 16fte om eller begéar en
otillborlig forman.

¢ Givande av muta innebér att medarbetare lamnar, utlovar eller erbjuder
en otillborlig forman.

For att undvika ansvar fér eventuellt mutbrott ska medarbetare uttryckligen
och omedelbart tacka nej till erbjudande om forman som beddéms kunna utgora
muta. Det récker inte att enbart "tyst” tacka nej. Mall for detta finns i Word
under Mallar/Nytt/Ovriga mallar/Nej tack-brev. Aven om mottagaren
uttryckligen tackat nej till erbjudande om forman kan givaren gora sig skyldig
till mutbrott och vice versa.

Brottsbalken innehaller dven andra ageranden med straffpaféljd som
medarbetare bor ha i atanke, sdasom exempelvis bedrageri, forskingring och
troloshet mot huvudman. Det finns d&ven annan lagstiftning att forhalla sig till.
Medarbetare kan exempelvis inom ramen for upphandling fa ta del av
kurspaverkande information om foretag som ar noterat pa bors eller annan
organiserad marknadsplats, vilket kan innebéra insiderbrott.
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Jav, fortroendeskadliga situationer och bisyssla

Jav

Jav eller andra liknande fortroendeskadliga situationer innebér att
medarbetares objektiva deltagande i handlaggning ifragasatts pa grund av
medarbetares personliga relation till den externa parten. Vid tveksamhet om
intressekonflikt ska forsiktighet tillampas, vilket enklast sker genom att
medarbetare helt avstar fran att delta i handlaggning av det aktuella arendet.

Regler om jav finns bl.a. i 6 kap kommunallagen. Ett beslut som fattats under
jav kan bli ogiltigt.

Bisyssla

Bisysslor ar i princip alla tillfalliga eller stadigvarande sysslor som en
medarbetare har vid sidan av sin anstallning/uppdrag och som typiskt sett inte
galler privatlivet. Som huvudregel géaller att det ar tillatet for medarbetare att
agna sig at bisysslor under forutsattning att dessa inte ar arbetshindrande,
fortroendeskadliga eller konkurrerande i forhallande till medarbetares
anstallning/uppdrag inom trafikforvaltningen. Medarbetare ska folja Region
Stockholms Riktlinjer for bisysslor (LS-0708-0861). Arlig uppfoljning med
stallningstagande av anstélldas eventuella bisysslor sker i anslutning till PU-
samtal. Gallande konsulter ska konsulten kontinuerligt halla ansvarig
bestéllare/uppdragsgivare inom trafikférvaltningen informerad om eventuella
fortroendeskadliga eller konkurrerande uppdrag.

Hur bor man da agera, vad signalerar rott, gult eller
gront?

Det ar viktigt att medarbetare ska kunna traffa leverantérer och

samarbetspartners pa ett otvunget och tidseffektivt satt. Bestallarrollen ska dock

alltid sta i fokus da trafikforvaltningen i princip befinner sig i konstant
"upphandlingslage”. Det ska sarskilt noteras att nolltolerans galler mot
formaner i samband med upphandling eller myndighetsutévning.

Gréansen for vad som ar godtagbart utifran ett oegentlighetsperspektiv ar i
manga fall svar att definiera. Inga fastlagda beloppsgranser finns enligt lagen
for vad som ar en otillborlig forman. Det ar manga fall som hamnar i en "gul
zon”, da ett personligt ansvarstagande och ett gott omdome blir avgérande. Alla
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formaner som ar beteendepaverkande, d.v.s. paverkar eller riskerar att paverka
mottagarens beslut eller satt att fullgora sina arbetsuppgifter, ska betraktas som
otillatna. Fragan om en férman ar otillaten maste avgoras mot bakgrund av alla
omstandigheter i det enskilda fallet dar sarskilt formanens varde, mottagarens
position, formanens art, mottagarkretsen och formerna for erbjudandet av
formanen ska beaktas. Utgangspunkten for medarbetare med kontorstider ar att
moten och andra sammankomster ska ske under dagtid. Formerna for moten
och sammankomster ska praglas av mattfullhet, ha ett tydligt samband med och
inga som ett naturligt/nyttigt led i medarbetarens arbete.

Ett enkelt satt att undvika svarigheterna med gransdragning ar att helt avsta
fran att ta emot eller lamna férmaner. Notera att varje medarbetare alltid sjalv
ar ytterst ansvarig for att agera i enlighet med trafikforvaltningens
forhallningssétt. Det racker inte att fraga sin chef.

NAagra minnesregler vid erbjudande om férman:

1. Ar detta en forman och varfor erbjuds den mig?

2. Finns det en koppling mellan férmanen och vad jag utfor eller framover
kan komma att utféra i mitt arbete inom trafikforvaltningen?

3. Formanens form och vad ar den vard?

4. Vilket inflytande har jag pa trafikférvaltningens relation med den som
erbjuder formanen?

5. Vill jag lasa om mig sjalv och den har formanen i tidningarna?

Vad géaller d&?

Har foljer ndgra exempel:

e Enenklare maltid i samband med arbetsmote vid nagot enstaka tillfalle
da det kan motiveras ur ett effektivitetsperspektiv ar tillatet. Likasa ar en
smorgas eller likande i anslutning till seminarium ok. En férutsattning
ar dock att det inte sker aterkommande. Mer pakostade maltider, sdsom
julbord och treratters middag, ar som huvudregel inte tillatet.

o Medarbetares deltagande i externa kurser, konferenser och
gemensamma kick-offs med leverantdrer ska alltid bekostas av
trafikforvaltningen.
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¢ Vid medarbetares deltagande i massa ska eventuella intradesavgifter,
kost och logi bekostas av trafikforvaltningen.

e Medarbetare far inte ta emot personliga gavor fran utomstaende.
Undantag kan galla i samband med sérskilda hogtidsdagar da
exempelvis en enklare blombukett ar tillatet att ta emot.

e Penninggavor, presentkort och liknande forman som ar att likstallas
med kontanter far aldrig tas emot eller lamnas aven om det rér sma
belopp.

e Privata tjanster — till underpris eller utan att betala — ar aldrig tillatet.
Inte heller indirekta privata tjanster sasom exempelvis erbjudande fran
leverantor att ga fore i ko till golfklubb eller erbjudande om sponsring
av barns fritidsaktiviteter, ar tillatet. Detsamma galler erbjudanden om
gratis eller kraftigt rabatterat lan av exempelvis sportstuga eller fordon.

e Events av huvudsaklig privat/personlig karaktar sasom exempelvis
greenfees vid golftavlingar, biljetter till sportevents ska medarbetare
tacka nej till. Erbjudande som inkluderar familj/partner ("+1”) &r aldrig
tillatet.

¢ Nolltolerans mot alla forméaner oavsett karaktar vid medarbetares
deltagande i upphandling eller myndighetsutévning.

7 Misstanke om oegentligheter — vad gora?

Erbjudande om forman/misstanke om otillborligt beteende ska genast
meddelas narmaste chef, internrevisionen eller chefsjuristen. Tips kan lamnas
anonymt, exempelvis via internpost eller telefon. Rapportering kan &ven ske till
Regionens centrala visselblasartjanst.
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8 Vad hander vid 6vertradelse?

Vid eventuell misstanke om oegentlighet gors utredning for att bedéma om
sadan eventuell 6vertradelse kan leda till arbetsrattsliga pafoljder eller
skadestand. Polisanmalan gors vid misstanke om brott.
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1 Syfte och bakgrund

Syftet med dokumentet &r att underlatta den praktiska
tillampningen for att uppna en korrekt redovisning av resor,
representation, kurser och konferenser som hanteras inom
trafikndmndens (TN) verksamheter.

Innehallet i denna bestammelse styrs av foljande regelverk:

» Policy for representation och resor i tjansten samt for
kurser och konferenser inom Stockholms léns landsting.
2004:4 LS 0309:2339

» Nya representationsregler enligt landstingsfullméaktiges
beslut i december 2010, LS 1011-0911

» Beslutsordning for Trafikforvaltningen

» Skatteverkets regler

2 Tillampning

Dokumentet skall tillampas av alla anstéllda och konsulter inom
trafiknamndens (TN) verksamheter vilka ar Trafikforvaltningen,
SL-koncernen, Fardtjanstverksamheten och Waxholms Angfartygs
AB (WAAB).

3 Regler for resor och representation

3.1 Inledning
Kurser, konferenser, resor och representation ar en viktig och
ibland nédvandig del av arbetet inom trafiknamnden. Da
verksamheten finansieras till storsta delen med skattemedel &r det
viktigt att trafiknamndens medel anvands pa ett ekonomiskt
forsvarbart satt. Utgangspunkten ar att representation, resor och
deltagande i kurser och konferenser motiveras av
arbetsuppgifterna och tillféra ett varde till verksamhetens
utveckling.

3.2 Resor
Vid tjansteresa ska det fardsatt valjas som med hansyn till restid,
miljo och total kostnad ar mest effektivt. Vidare ska det resebolag
som SLL centralt har avtal med anlitas vid bokningar av resor med
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Faststallt datum

tag, flyg, bat och hyrbil. Regionens och darmed aven
trafiknamndens totala resekostnader ska pa sa satt hallas nere.

Representation

Representation avser antingen intern eller extern representation.
Vidare ska representationsbeloppet delas upp i en avdragsgill
respektive en eventuell ej avdragsgill del.

Miljo

Ett av de 6vergripande malen i regionens miljopolitiska program ar
att minska luftfororeningar och buller fran vag-, spar- och sjotrafik
I Stockholmsregionen. Forbréanning av konventionella
fordonsbréanslen ger utslapp av saval vaxthusgaser som forsurande
och héalsoskadliga amnen. Hansyn till miljén ska darfor pragla val
av resealternativ.

Etik
Hotell och konferensanlaggningar som regionen anlitar bor ha ett
dokumenterat miljéengagemang samt rok- och allergifria rum.

Muta och bestickning

Alla som kan paverka ett arende riskerar att utsattas for
mutforsok. Att ta emot exempelvis maltider, gavor, resor, rabatter
kan medfora att mottagaren gor sig skyldig till mutbrott och
givaren till bestickning. For att undga ansvar for mutbrott ska
muta uttryckligen och omedelbart avvisas. Att en higre chef
informerats om och godkant mottagande av gava medfor inte
straffrihet.

Kurser och konferenser

Vid anordnande av interna kurser och konferenser ska i majligaste man egna
lokaler utnyttjas. Kurs-/konferenslokal samt transporter till och fran kurs-
/konferensstalle ska valjas med hansyn till miljé och det mest andamalsenliga
rérande restid och total kostnad. Till grund for beslut maste konferens-
/studieresans syfte framga av underlaget samt en agenda med dagen/dagarnas
program maste bifogas vid konferens.

Ett aktivt engagemang fran ledningen och kommunikation med medarbetarna
ar nédvandigt nar det galler uppfoéljning av efterlevnaden av policy och reglerna
for representation och resor.
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Regler for representation

Representation ar ett samlingsbegrepp for nar t.ex. foretag eller region bjuder
kunder eller anstéllda pa fortaring och/eller evenemang.

Extern representation

Som extern representation raknas aktiviteter med deltagare utanfér regionens
forvaltningsorganisationer och bolag.

Utgifterna for representation maste ha ett omedelbart samband med
naringsverksamheten. Ett omedelbart samband anses foreligga nar det
uteslutande ar fraga om att inleda eller uppratthéalla affarsforbindelser eller
liknande. Representationen ska inga som ett led i samband med
forhandlingarna t.ex. i form av vardskap.

Intern representation

Som intern representation raknas aktiviteter med deltagare enbart fran
regionens forvaltningsorganisationer och landstingsagda bolag.

Det kan exempelvis avse personalfester, enstaka informationsméten med
personalen och interna kurser. Som representation raknas inte externa kurser,
konferenser och liknande arrangemang.

For att aktivisterna inte ska foranleda formansbeskattning kravs att
sammankomsterna ar tillfalliga och kortvariga, dvs. aktiviteter som inte halls
med viss regelbundenhet och korta mellanrum i det I6pande arbetet, och att
maltidsarrangemanget ar gemensamt.

All intern extern representation sker i trafikforvaltningen, (dvs. bolag 80).
Nedan redogdérs vad som galler i samband med ett antal aktiviteter.

Kaffebrod

Kaffebrod/fikabrod far forekomma hogst en gang per manad i samband med
avdelnings-/sektionsmoten. Sektions-/avdelningschef far utbetalningsattestera
ett belopp om hdgst 2 000 kr per tillfalle.

Arbetslunch

Arbetsluncher i det I6pande arbetet ska inte férekomma. Om en arbetslunch
anda forekommer ska deltagarna formansbeskattas genom anmélan i
Sjalvservice.

Vidare ska arbetslunch alltid bokféras som representation och alltid belasta
avdelningen/sektionens resultat, dvs. aldrig bokforas pa investeringsprojekt.
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Personalfester

Det ska i regel endast forekomma forvaltningsgemensamma personalfester. Vid
planering av ndgon annan form av personalfest maste aktiviteten godkénnas av
avdelningschef pa HR. Godkannandet ska vara skriftligt och bifogas fakturan.
Det ar inte tilldtet med interna julbord.

Personalfester ar skattefria om de forekommer vid maximalt tva (2) tillfallen
under respektive ar. Forvaltningens julfest utgor ett av tillfallena.

For kringkostnader vid personalfest, t.ex. hyra av bord och stolar eller utgifter
for musikunderhallning, medges ytterligare ett avdrag om hogst 180 kr och
moms pa beloppet.

Trafikndmnd

Vid trafiknamndens sammantraden medges avdrag for ett belopp om 60 kr och
moms pa beloppet. Det ska avse enklare fortaring t.ex. kaffe och smorgas.

Det ar i forsta hand namndens ordférande som beslutar om representation, vid
dennes franvaro fattas beslut av forste eller andre ordférande. Kostnaden
utbetalningsattesteras av namndordférande, alternativt forste eller andre vice
ordférande om nagon av dem inte deltagit vid tillfallet, tillsammans med
trafikndmndens ordférande.

Alkohol

Starkol och vin ar tillatet vid sarskilda tillfallen i samband med maltid, t.ex. vid
besokt fran utlandet och vid utdelning av hedersbeloningar, men ska tillampas
med stor restriktivitet. Vid andra tillfallen kréavs forvaltningschefens
godkannande.

Beloppsgranser for representation
Vem som har behdrighet att fatta beslut om representation upp till
ett visst belopp framgar nedan:

3 000 kr — sektionschef
6 000 kr — avdelningschef
12 000 kr — forvaltningschef

< 12 000 kr — trafikndmnden eller dess presidium
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Beloppsgransen for respektive deltagare och tillfalle

framgar nedan:
Extern
representation med
privat sektor
Middag, supé
Lunch

Extern
representation med
offentlig sektor
Middag, supé

Lunch

Intern
representation

Middag, supé

Lunch

Redovisningsrutiner och underlag representationskostnader
Som underlag till faktura alternativt kvitto ska blanketten Representation —

Maxbelopp exkl. moms

(beloppen inkluderar
serveringsavgift)

800 kr/person
500 kr/person
Maxbelopp exkl. moms

(beloppen inkluderar
serveringsavgift)

500 kr/person
300 kr/person

Maxbelopp exkl. moms

(beloppen inkluderar
serveringsavgift)

500 kr/person
300 kr/person

Intern/extern samt konferenser och tjansteresor bifogas.

Det ar kontrollattestanten som ansvarar for att fullstandiga uppgifter fylls i

blanketten. Av underlaget ska foljande framga:

e Deltagarnas namn (inte nédvandigt vid sektions-/avdelningsfika eller
sammantraden i trafikndmnden)

« Avdelning (behdvs endast vid intern representation)
e Syfte med representationstillfallet

« Vad representationstillfallet avser (lunch, middag, supé eller annat)
« Namndprotokoll (om beloppet dverstiger 12 000 kr exklusive moms)

Leverantdrsreskontran ska granska underlagen efter kontrollattest men innan

utbetalningsattest sker.

8(27)
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Utbetalningsattest kan inte goras vid eget deltagande utan ska 6verlatas till
narmaste chef.

Kontering representation

Kostnader

Fran den 1 januari 2017 har avdragsréatten slopats for representationsutgifter
som avser lunch, middag eller supé. Det sagda innebar att hela kostnaden
avseende lunch, middag eller supé i samband med representation ska konteras
som ej avdragsgill representation.

De nya reglerna omfattar inte forfriskningar och annan enklare fortaring som ar
av mindre varde, t.ex. fikabrod eller enklare smorgas, som inte kan ersétta en
maltid. Inte heller omfattas kringkostnader i samband med t.ex. personalfest
eller representation av de nya reglerna, utan avdragsbeloppet uppgar
fortfarande till 180 kr per person och tillfalle.

Moms

Det finns &ven nya regler for hur stor andel av momsen avseende
maltider och liknande fortaring (allt at- eller drickbart) som
medfor avdragsratt.

De nya reglerna berdr inte andra former av enklare fortéring och
inte heller kringkostnader vid t.ex. personalfester.

Avseende maltider och liknande fortaring far den ingaende
momsen beraknas pa ett underlag om hogst 36 kr eller 46 kr per
person och tillfalle.

> 36 kr avser maltider med mat och alkoholfri dryck.
> 46 kr avser maltider med mat och alkoholhaltig dryck.

En forutsattning fér avdrag med de angivna beloppen ar att
momsen uppgar minst till de angivna beloppen.

Vid ankomstregistrering av leverantdrsfakturor i Agresso konteras
hela momsbeloppet automatiskt pa konto 2640.
Kontrollattestanten ansvarar for att den del av momsbeloppet som
inte medfor avdragsratt minskar beloppet pa konto 2640.

De konton som ska anvéndas vid intern respektive extern
representation framgar nedan. Vid representation i SL ska enbart
kontona for extern representation anvandas.

9(27)
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Konto | Beskrivning

Exempel

7631 Intern representation,

Kringkostnader vid intern representation.

avdragsqill. Beloppet anges exklusive moms.
7632 | Intern representation, ej Lunch, middag, supé och de kringkostnader
avdragsqill. som inte ar avdragsgilla. Pa beloppet

tillkommer aven den moms som inte medfor
avdragsratt.

7694 | Kaffe, frukt och dyl.

Forvaltningens gemensamma inkop av kaffe
och frukt samt fikabrod, tartor och
smorgasar. Beloppet anges exkl. moms

7699 | Ovriga personalkostnader.

Blommor.
Beloppet anges exkl. moms

5790 | Fraktkostnad

Fraktkostnad/leveransavgift

Extern representation

Konto | Beskrivning

Exempel

6071 Extern representation,

Kringkostnader vid extern representation.

avdragsgill Beloppet anges exklusive moms.
6072 | Extern representation, ej Lunch, middag, supé och de kringkostnader
avdragsgill. som inte ar avdragsgilla. P& beloppet
tillkommer &ven den moms som inte medfor
avdragsratt.
6554 | Utb. konferens, kaffe, frukt i Utbildning, konferenser, kaffe, frukt i
projekt projekt.
6991 | Ovriga externa kostnader, T.ex. lokalhyra vid mote. Belopp exkl. moms
avdragsgilla

5790 | Fraktkostnad

Fraktkostnad/leveransavgift

Exempel pa kontering av representationskostnader

1) SL/TF har fatt en faktura avseende lunch om 336 kr inklusive moms for
tva personer. Kostnaden for mat uppgar till 300 kr exklusive moms om
36 kr. Avdrag for momsen medges med 36 kr (300 x 0,12%). Kostnaden
om 300 kr konteras som ej avdragsgill representation.

2) SL/TF har fatt en faktura avseende middag om 1 344 kr inklusive moms
for tva personer. Kostnaden for mat uppgar till 1 200 kr exklusive moms
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om 144 kr. Avdrag for momsen medges med 72 kr (36 x 2). Ett belopp om
1272 kr (1 200 kr mat och moms om 72 kr) konteras som ej avdragsgill
representation.

SL/TF har fatt en faktura avseende middag om 1 758 kr inklusive moms
for tre personer. Kostnaden for mat uppgar till 900 kr exklusive moms
och kostnaden for starkol 600 kr exklusive moms. Restaurangen har
tagit ut moms med 258 kr (12 % pa 900 kr och 25 % pa 600 kr). Avdrag
for momsen medges med 138 kr (46 x 3). Resterande del av beloppet om 1
620 kr konteras som ej avdragsgill representation.

SL/TF har fatt en faktura avseende lunch och entréavgift om 1 078 kr
inklusive moms for tva personer. Kostnaden for mat uppgar till 300 kr
exklusive moms och kostnaden for entréavgift till 700 kr exklusive
moms. Pa fakturan har moms tagits ut med 78 kr (12 % pa 300 kr och 6 %
pa 700 kr). Avdrag for momsen medges med 57,6 kr ((18 x 2) + (10,8 x
2)). Det resterande beloppet om 1 020,4 kr konteras som ej avdragsgill
representation.

SL/TF har fatt en faktura avseende frukostbuffé om 672 kr inklusive
moms for tre personer. Restaurangen har tagit ut moms med 72 kr.
Avdrag for momsen medges med 72 kr (24 x 3). Resterande del av
beloppet om 600 kr konteras som ej avdragsgill representation eftersom
en frukostbuffé inte kan ses som enklare fortdring som medger avdrag vid
inkomstbeskattningen.

4.2.9 Muta och bestickning
Att ta emot exempelvis maltider, gavor, resor och rabatter kan
medfora att mottagaren gor sig skyldig till mutbrott och givaren
till bestickning. Alla som kan paverka ett arende kan utséattas for
mutforsok. Det innebér att en del grupper av anstéllda och
fortroendevalda, exempelvis de som arbetar med upphandling,
Overvakning, besiktning och kontroll, &r sarskilt utsatta.

For att det ska bli fraigan om muta maste anstalld eller konsult
kunna antas fa kontakter med givaren i tjansten. Risk finns for
att bli mutad saval fore, under som efter uppdraget eller
anstéllningen.

11(27)
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Maltider i omedelbar anknytning till arbetet &r tillatet, men
julluncher och andra maltider bér man inte delta i. Ar
make/maka/sambo medbjuden ¢kar risken for att formanen
ska anses som muta.

Arbetstagaren har alltid ett eget ansvar att halla sig informerad
om vad som galler. For att undga ansvar for mutbrott ska muta
uttryckligen och omedelbart avvisas. Om man &ar oséker ska
man kontakta sin chef. Att en hogre chef informerats om och
godkant mottagande av gava etc., medfor dock inte automatiskt
straffrihet.

5 Regler for gavor till anstallda

Julgdva, jubileumsgava och minnesgava fran arbetsgivare ar
under vissa forutsattningar skattefria for den anstallde.
Skattefriheten galler inte gavor som lamnas i pengar. Med
pengar jamstéalls andra betalningsmedel som exempelvis check,
postvaxel och presentkort som inte avser en bestamd vara.

Gavor beskattas fran forsta kronan om vardet éverstiger det
skattefria beloppet, som framgar nedan.

5.1.1 Julgava
For att en julgava ska vara skattefri for den anstallde far vardet
av den inte 6verstiga 450 kr inklusive moms. Skulle gavan
Overstiga 450 kr, t.ex. kosta 451 kr, blir gdvans hela varde
skattepliktigt for den anstéallde.

5.1.2 Jubileumsgava
For att en jubileumsgava ska vara skattefri for den anstallde far
vardet av den inte dverstiga 1 350 kr inklusive moms.

Med jubileumsgava avses gava till anstallda nar foretaget firar
25-, 50-, 75- eller 100-arsjubileum.

Avdrag medges i regel inte for gava som ges tidigare an vid 25-
arsjubileum.
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Ovriga gavor

Samtliga gavor utdver nedan riktlinjer, inraknat blommor
Overstigande 250 kr som ges vid annat tillfalle &n tillampligt ar
att jamstalla med ersattning for utfort arbete och saledes en
skattepliktig forman for den anstéllde.

Uppvaktning av anstéllda inom Trafikforvaltningen

For uppvaktning/avtackning galler foljande maxbelopp:

13(27)
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Uppvaktning Minnesgava* | Blommor Fortaring **
(SEK inkl. moms) (SEK inkl. moms)

50/60 ar 900 kr 250 kr Ja

20/30/40 ar 65 - 250 kr Ja

Pensionering 900 kr 250 kr Ja

Upphoérande av anstéllning 900 kr 250 kr Ja

efter mer &n 6 ars

tjanstgoring

Begravning av anstéalld - 1700 kr -

* Inom Trafikforvaltningen kan uppvaktning ske i form av ett
inramat grafiskt blad till varaktigt anstallda vid 50- eller 60-arsdag
samt vid anstallningens upphérande om man varit anstalld i minst
6 ar.

** Med fortaring avser kaffe och tarta alternativt snittar (ej
smorgastarta) och alkoholfritt.

Regeln avseende blommor kan aven tillampas vid en anstallds
langtidssjukskrivning eller som kondoleansblomma till en
anstalld vars narstaende har insjuknat eller gatt bort.

Vid pensionsavgang kan ansvarig chef besluta om uppvaktning i
form av lunch tillsammans med de narmaste medarbetarna (max
8-10 personer).
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Krav pa fakturaunderlag

Av underlaget till fakturan skall tydligt framga vad
forrattningen/gavan avser, for vem och vilka som deltagit. Vid
extern uppvaktning skall det aven framga vilket foretag
personen foretrader.

Underlag vid gavor

Av underlaget till fakturan skall tydligt framga vad gavan avser,
for vem och vilka som deltagit. Vid extern uppvaktning skall det
aven framga vilket foretag personen ifraga foretrader.

Uppvaktning utanfor forvaltningen/samordning av gava
Dar flera avdelningar inom forvaltningen skall ge en gemensam
gava skall samordning ske via ledningsstaben.

Kontering gavor

Konto | Beskrivning Exempel
7699 Ovriga personalkostnader | Intern uppvaktning, blommor vid jamna
fodelsedagar.

5790 Ovriga kostnader for Bud-, distributionskostnader.
frakter och transporter

6071 Extern representation Extern uppvaktning. Belopp exkl. moms.
avdragsgill

6072 Extern representation, Extern uppvaktning.
ej avdragsgill Belopp inkl. moms.

Regler for kurser och konferenser

En konferens utmarks av en planerad aktivitet, t.ex. ett program
som omfattar minst 4 timmar vid halvdag och minst 6 timmar
vid heldag. Deltagarforteckning ska finnas. Interna kurser och
konferenser raknas inte som representation ur
avdragssynpunkt.

Hansyn till miljo ska préagla val av resealternativ till kurs-
/konferensstélle. Konferensanlaggningar med ett dokumenterat
miljoengagemang samt rok- och allergifria rum ska véljas.
Beslut om deltagande i kurser och konferenser fattas enligt
delegationsordning.
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Interna kurser och konferenser

Nar interna kurser och konferenser anordnas ska i méjligaste
man egna lokaler utnyttjas. Om det ar nodvéandigt att anordna
kurs/konferens pa ort/i andra lokaler ska detta tillstyrkas av
narmaste chef och foljas av beslutsskrivelse. Kurs-
/konferenslokal och transporter till och fran kurs-
/konferensstélle ska véljas med hansyn till det mest
andamalsenliga rérande restid och total kostnad.

Vid internt arrangerade kurser och konferenser &r hela
kostnaden avdragsgill for foretaget. Fri kost vid interna kurser
och konferenser formansbeskattas inte hos de anstéllda.
Alkoholhaltiga drycker beslutas av forvaltningschefen.

Deltagarna ska inte rapportera ndgon kostférman nar
nedanstaende regler foljs.

Heldagskonferenser (program omfattande minst 6 timmar) =
lunch och middag far intas

Halvdagskonferenser (program omfattande minst 4 timmar) =
lunch eller middag far intas

Externa kurser och konferenser

Huruvida en konferens-/studieresa ar att betrakta som skattefri
eller formansskattepliktig for de anstéllda styrs av resans
upplégg och av hur stora inslagen &r av egen fritid for néje och
rekreation. Arbetsgivarens syfte och nytta med resan har
avgorande betydelse. Resan bor dock alltid utformas sa att
personalforman inte uppstar.

For deltagande i konferenser som anordnas av extern arrangor,
kravs:

1. Ett tydligt konferens-/studiereseprogram dar syftet med
resan framgar.

2. Resmal och omfattning
3. Deltagarforteckning

Bidrag till I16n, reskostnad eller uppehélle far aldrig tas emot
fran foretag eller leverantor av utrustning. Fullstandig och
enligt géllande delegations- och beslutsordning godkand
ansokan ska alltid féreligga innan aktivitet paborjas.
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Fri kost vid konferenser och kurser

Fri kost ar en skattepliktig forman oavsett om den tillhandahalls
fortlopande eller endast vid sarskilda tillfallen, sasom i
samband med externa kurser, konferenser, kongresser mm.

Fri frukost som ingar i hotellkostnad, eller fri maltid som ingar i
priset for allmanna kommunikationer ska ej tas upp som
skattepliktig forman.

Om arbetsgivaren separat har betalat maltider under t.ex. en
externt arrangerad kurs eller konferens som ej avser
representation, ska vardet av den fria kosten rapporteras i
I6nesystemet som en skattepliktig férman

Seminarier och massor

Kostnad for besok pa seminarier/massor eller utstallningar, dar
forvaltningen inte aktivt deltar/staller ut, som innebar 6kad
kompetens och kunskap for forvaltningen &ar avdragsgill.

Resor och konferenser i samband med investeringsprojekt

Det ar endast resor som kravs for att ett investeringsobjekt ska kunna realiseras
eller levereras far aktiveras. Exempelvis kan personer i Trafikforvaltningens
investeringsprojekt behova &ka till en annan ort for att dar granska
leverantorens utformning eller konstruktion, genomfora kvalitetsrevisoner eller
folja upp avvikelser for ett visst objekt.

Resor som inte &r nédvéndiga for att ett investeringsobjekt ska kunna realiseras
eller levereras, exempelvis studieresor, ska alltid kostnadsforas.

En konferens, oavsett om det galler externt eller internt arrangerad, betraktas
inte som en forutsattning att fa en anlaggningstillgang pa plats. Utgifter for
detta ska kostnadsforas.

Underlag utbildning/konferenser

Vid kontrollattest ska kontrollattestanten se till att underlag
finns till fakturan. Skanna in underlaget och bifoga till fakturan
i Agresso.

Foljande skall framga av underlaget:

e Deltagare (om intern konferens)
e Syfte
» Detaljerat program i tidsatta block/kursinnehall
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» Specificering av delkostnader for lunch och middag ska framga av fakturan
eller bifogas som bilaga eller skrivas in i beskrivningsféltet i Agresso

6.7

Kontering kurs/seminarium och konferens

Kostnader for kurs/seminarium och konferenser bokfors enligt
nedan. Det &r olika konton vid kontering i TF respektive SL.

Konto

Beskrivning

Exempel

7611

Kurs/utbildning i

Kontot anvands i TF, ej i SL
Kursavgift

Besok pa seminarier, méassor eller
utstallningar redovisas som
utbildningskostnad.

Vid interna kurser som anordnas av
forvaltningen raknas endast de extra utgifter
forvaltningen har haft for t.ex. arvoden till
utomstaende larare och forelasare,
kurslitteratur, samt kopta eller hyrda
hjalpmedel till utbildningskostnad

Samtliga kostnader konteras exkl. moms.

7612

Konferenser

Kontotanvands i TF, ej i SL

Vid interna konferenser konteras hela avgiften
inklusive kostnad for lokal och fortaring.

Vid externa konferenser konteras
konferensavgiften.

6554

Kurs/seminarium
och konferens

Kontotanvandsi SL,eji TF

7 Regler for resor i tjansten

Nedan anges trafiknamndens regler vid resor i tjansten. Reglerna
galler aven for konsulter som reser for trafiknamnden.
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Resor i tjansten

Alternativ till att resa - som t.ex. telefon- och videomdte — bor
alltid 6vervéagas. Valet av motesform far avgoras i varje enskilt
fall beroende pa syftet med resan, kostnad, hansyn till miljon,
tidsatgang, tillgang till teknisk utrustning m.m.

I princip ska tjansteresor inom trafikndmnden ske med
kollektiva trafikmedel, om inte sarskilda skal finns for
anvandande av taxi eller egen bil.

Resor utanfoér Stockholms lan ska godkannas (reseanmalan) av
respektive chef enligt delegationsordning, se nedan.
Utlandsresor ska godkéannas av forvaltningschefen eller
stabschefen (avdelningschef ledningsstaben).
Forvaltningschefens utlandsresor godkanns av trafiknamndens
ordférande.

Tjansteresa med SL
Tjansteresa med SL ersatts av arbetsgivaren. Kvitto bifogas reserdkningen.

Bil

Vid kortare resor med bil bor samakning utnyttjas nar det ar
mojligt. Ersattning for resor med egen bil utgar enligt
bilersattningsavtalet BIL O1. Arbetsgivaren (enligt
delegationsordning) avgor vilka arbetstagare som har ratt att
anvanda egen bil i tjansten.

Taxi

Det &r endast i undantagsfall motiverat med taxiresa. Om
taxiresa ska foretas inom Stockholms l&an ska regionens avtal
med Fardtjansten utnyttjas. FOr att kunna genomféra en
tjdnsteresa behover den anstéllda ett tjansteresekort eller
tjansteresebiljett. Bestallning av kort/biljett gérs hos
Fardtjansten.

Taxiresor mellan bostad och tjanstestélle ska inte forekomma
eftersom dessa i regel inte betraktas som tjansteresa, utan som
arbetsresor vilka ar en skattepliktig forman. For taxiresor
mellan tjanstestallet och bostaden uppkommer ingen férman
om resan ar forlagd nattetid (dvs. mellan kl. 23.00 och 06.00),
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oavsett om allmanna transportmedel funnit pa strackan eller
inte. Avdrag har medgetts med hanvisning till 6verfallsrisken.

I det fall en tjansteman har behov av att resa med taxi mellan
bostad och tjanstestélle maste 6verordnad chef godkénna resan.

Tag, flyg och bat

For inrikes resor bor tag valjas i forsta hand. Resor med tag, flyg
och bat ska genomforas i ekonomiklass/billigaste mojliga
alternativ. Om sarskilda skal finns fér undantag av regeln ska
dessa skal redovisas skriftligt. Anslutnings-resor till och fran
flyg, tdg och bat ska normalt ske med flygbuss eller allméanna
kommunikationsmedel.

Reseanmalan

Tjansteresa skall anmélas pa blanketten Reseanmalan fore
resan. Detta géller bade anstéllda och konsulter. Blanketten
finns i Word under Mallar/Nytt/Resor.

Reseanmalan skall innehalla uppgift om resans syfte samt
uppskattad resekostnad (resa, uppehéalle och eventuell
deltagaravgift), samt vara godkand av éverordnad sektionschef
eller avdelningschef. Utlandsresor ska alltid bifallas av
forvaltningschefen, bitradande forvaltningschef eller stabschef.
Forvaltningschefens utlandsresor godkanns av trafiknamndens
ordférande. Godkand reseanmélan &r en forutsattning for att en
tjansteresa far bokas. Reseanmalan i original ska bifogas vid
eventuell reserdkning och kopia bifogas som underlag till
faktura/fakturor i Agresso.

Bokning av resa

Vid bokning av resor och hotell ska nagon av de reseféretag som
regionen har avtal med anlitas. Den billigaste biljettformen ska
utnyttjas, med hansyn till vad som ar praktiskt mgjligt.
Tjansteresan ska laggas i sd nara anslutning som mojligt till
forrattningens start- och sluttid. Har far en avvagning ske i
varje enskilt fall da priset pa en resa med tag eller flyg ibland
kan variera mycket beroende pa avresetiden.
Landstingskontoret Upphandling har avtal med reseforetag for
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resor i tjansten. Avtalet omfattar individuella resor, grupp- och
konferensresor, tag, bat, flyg, hotell, hyrbilar mm.

Fr.o.m. den 1 januari 2014 har SLL ett nytt resebyraavtal. Den
resebyra som nu skoter SLL:s resebestallningar ar Big Travel
AB.

Intjanade bonuspoang pa biljetter som betalats av
trafiknamnden &r trafiknamndens egendom och ska endast
anvandas for tjansteresa. Bonuspoangen far alltsa inte nyttjas
for privat bruk.

Hotell

Trafiknamnden skall vid tjansteresor, kurser och konferenser
anlita de hotell- och konferensanlaggningar som med hansyn
till 14ge, kostnad och 6vriga omstandigheter ar mest effektivt
och ger skattebetalarna mest valuta for pengarna.

De hotell och konferensanlaggningar som trafiknamnden
anlitar bor ha ett dokumenterat miljoengagemang samt rok-
och allergifria rum.

Privatkort

Tjanstekort for anstallda som reser ofta kan tjanstekort av typen
foretagsupphandlat privatkort vara ett administrativt
hjalpmedel. Betalningsansvaret ligger pa kortinnehavaren, som
far ersattning for sina redovisade kostnader i efterhand.
Innehav av tjanstekort beslutas av forvaltningschef eller vd och
far endast anvandas i tjansten.

Namndens resor och konferenser

Namndledamoters och suppleanters deltagande i resor och
konferenser inom Sverige och Norden skall beslutas av
ordférande med andre vice ordférande som ersattare.
Ordforandens eget deltagande inom Sverige och Norden
beslutas av forste eller andre vice ordforande. Dessa beslut skall
anmalas till presidiets protokoll. Resor och konferenser utom
Norden godk&anns av presidiet. Samma beslutsregler galler for
resor och konferenser, som foretas for nAmndens rakning av
bitraden eller specialister till namnden.

20(27)

Arende/Dok. id.
1912990
Revisionsnummer

9

Infosékerhetsklass
K1 (Oppen)



:JJt Region Stockholm 21(27)

Trafikforvaltningen ADMINISTRATIV BESTAMMELSE Arende/Dok. id.
1912990
Faststallt datum Revisionsnummer

9

Infosékerhetsklass
K1 (Oppen)

Enligt gallande arbetsordning kan kostnader for nd&mndens
resor, hotell och konferenser inom och utom Sverige attesteras
av forvaltningschefen eller stabschef pa grundval av justerat
protokoll fran presidiemote/namndmote.

Namndens reserdkningar inklusive eventuella utlagg attesteras
av ordféranden.

Ordférandens reserakningar attesteras av forste eller andre vice
ordféranden.

7.11 Forvaltningschefens tjansteresor
Trafiknamndens ordférande, vice ordférande eller
regiondirektdren skall utbetalningsattestera forvaltningschefens
kostnader (dvs. samtliga kostnader for resan).

Forvaltningschefens resor i tjansten utanfor Sverige skall
beslutas i forvag av ordféranden, vice ordféranden eller
regiondirektdren.

7.12 Anhorig
En anhorig som foljer med som medresenar pa en tjansteresa
ska sjalv betala alla sina kostnader i samband med resan.

7.13 FoOrsékringar
Alla som &r fortroendevalda eller anstéllda inom regionen
omfattas av en generell reseforsakring. Forsakringskort med
mer information kan rekvireras fran Landstingskontoret, Intern
ekonomi.

7.14 Traktamenten
Vid tjansteresor utgar reseersattning samt traktamente enligt
traktaments-avtalet TRAKT 91. Traktamente &r ersattning for
Okade levnadskostnader under tjansteresa. Det géaller 6kade
kostnader foér mat, dvernattning och 6évrigt. For att
forvaltningen ska kunna betala ut skattefritt traktamente krévs
att dvernattning sker utanfor den ordinarie verksamhetsorten,
vilket avser ett omrade 50 km utanfor tjanstestalle (t.ex.
Lindhagensgatan) och bostad.
Datum och tid for avresa fran bostad/tjanstestélle respektive
aterkomst till bostad/tjanstestalle anges pa reserakningen.
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Alla utlagg i tjansten ska verifieras med kvitton.

Traktamente och resetillagg utgar inte vid interna
konferenser/interna planeringsdagar.

7.15 Logikostnad
| det fall férvaltningen inte har betalat logikostnad utgar
ersattning motsvarande verklig logikostnad, vilken styrks med
faktura/kvitto. Nattraktamenten kan utbetalas nar man har
arrangerat logi pa egen hand och man kan antas ha haft
logikostnader men inte kan visa dem. Nattraktamente kan da
utga skattefritt enligt Skatteverkets regler.

Nar reserdkning lamnats in sker utbetalning via I6nesystemet
vid ndrmast pafoljande I6neutbetalningstillfalle.

7.16 Ovriga ersattningar
7.16.1 Resetillagg
Forvaltningen betalar resetillagg i de fall man &r beréttigad till
traktamente vid inrikes resa. Vid endagsforrattning inrikes
utbetalas endast resetillagg. Resetillagget ar skattepliktigt.

Helt resetillagg utgar om forrattningen varat i 18 timmar eller
mer. Varar den mindre an 18 timmar, men mer éan 4 timmar
utgar halvt resetillagg. Resetillagget beskattas som 16n.

7.16.2 Fardtidserséattning
Fardtidsersattning kan utga vid inrikes tjansteresa utanfor den
egna verksamhetsorten i de fall man fardas pa tid som inte ar
ordinarie arbetstid, vilket schablonmassigt anges till 8.00 -
17.00 vardagar.

Fardtidsersattning utges endast for fardtid som sammanlagt
varar minst 30 minuter samt ar forsvarlig med hansyn till den
avsedda forrattningen, resekostnader och
kommunikationsmdgjligheterna.

Ersattning utges inte for tid mellan 22.00 - 06.00 da
arbetstagaren disponerar sovplats pa tag eller hyttplats pa
fartyg, eller nar évertidsersattning utgar.

Fardtidsersattningen beskattas som I6n.
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Utbetalningsattestant skall kontrollera att fardtidsersattning
och Overtids- ersattning inte utgar for samma tid.

Resor inom projekt
Resor som sker inom projekt far aktiveras med projektet enligt
administrativ bestammelse Investering eller drift (TN-S-

417665).

Underlag resor

Vid kontrollattest ska kontrollattestanten se till att underlag
finns till fakturan. Underlaget skannas in och bifogas till
fakturan i Agresso.

Foljande skall bifogas:

— Reseanmélan

— Bokningsbekréaftelse eller dylikt for logi

— Specificering av delkostnader for lunch och middag ska
framga av fakturan eller bifogas som bilaga eller skrivas in i
beskrivningsfaltet i Agresso

Kontering resor och logi
— Endast anstéllda och ndmndens resekostnader skall
konteras pa nedan angivna resekostnadskonton.

Konton for resekostnader

Inom Sverige Konto | Beskrivning
5811 | Resekostnader/biljetter Sverige
5831 | Kost och logi Sverige

Ovriga Europa 5812 | Resekostnader/biljetter évriga Europa
5832 | Kost och logi évriga Europa

Ovriga varlden 5813 | Resekosthader/biljetter 6vriga varlden
5833 | Kost och logi ¢vriga varlden

Ovriga resekostnader | 5820 | Hyrbilskostnader
5890 | Ovriga resekostnader
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8 Regler for kostforman

Kostforman uppstar i vissa fall nar forvaltningen har svarat for
den anstéalldes maltider. Kostforman formansbeskattas oavsett
om den har erhallits utomlands eller inom Sverige.

Kost i samband med externt anordnad kurs och konferens ar
skattepliktig for den anstéallde om forvaltningen har betalat for
maltiden separat eller som del i kurs- eller konferensavgiften. Vid
de kurs-/konferenstillfallen da reserakning inte upprattas (t.ex.
endagskurs) ska kostforman redovisas av den anstéllde sjalv i
Sjalvservice.

8.1 Kostforman vid intern representation/kurs/konferens
Fri kost i samband med intern representation, sasom
informationsmoten med personal, personalfester, interna kurser
och konferenser, formansbeskattas inte. Detta forutsatter dock
att maltidsarrangemanget &r gemensamt och att
sammankomsten pagar hogst en vecka.

Exempel: for att starka sammanhallningen pa sektion Y har man
diskuterat att ordna gemensam fredagsfika med fikabrdd varje
fredag kl. 14.00. Kan forvaltningen bekosta fikabréd for detta
andamal?

Det ar inte tillatet att kopa fikabréd pa forvaltningens bekostnad
for detta andamal. Kaffebrod skall endast forekomma vid
avdelnings-/sektionsmdten med inriktningen att det sker hogst
en gang per manad. Inkop av kaffebrod till andra interna moten
skall endast ske i undantagsfall.

Interna konferenser for av forvaltningen anstélld personal kan
samordnas med studiebestk inom Europa som ar till nytta for
forvaltningens verksamhet.

Kostnaderna skall ligga inom ramen for vid varije tillfalle
faststalld arsbudget.
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Maltid vid internt arbetsmote

Denna typ av maltider skall forekomma med stor restriktivitet.
Denna forman skall formansbeskattas och redovisas i
Sjalvservice.

Exempel: sektionen X ska ha ett internt méte som pagar mellan
kl. 08.00 — 12.30 och fragan ar nu om sektionen kan kopa sallad
eller smorgas som lunch till deltagarna?

Med stor restriktivitet (max 1-2 ganger per manad) kan
sektionschefen godkanna att sallad eller smorgas kops som lunch
till motesdeltagarna vid internt arbetsmote. Lunchen éar alltid en
kostforman for deltagarna som skall formansbeskattas.
Deltagarna redovisar formanen i Sjalvservice. Formansvéardet for
fri lunch &r 84 kronor (2014).

Kostféorman vid extern kurs/konferens/tjansteresa

Om anstalld under extern kurs, tjansteresa eller konferenser har
att tillga fri kost uppstar kostforman, vilket ar en skattepliktig
forman. Konsulter omfattas inte av bestammelsen.

Kostforman redovisas pa reseréakningsblankett om den har
uppstatt i samband med tjansteresa genom att ange om
"Forvaltningen” eller "Annan” har betalat maltiden. | de fall
kostforman har uppstatt och den anstéllde inte uppréattar nagon
Reserakning skall den anstallde redovisa kostforman i
Sjalvservice.

Exempel: medarbetare Y gar pa en externt anordnat heldagskurs
som forvaltningen betalar. | kursen ingar fri lunch.

Den fria lunchen &r att betrakta som kostférman och
medarbetaren ska darfor redovisa kostforman i Sjalvservice.
Formansvardet for fri lunch ar 84 kronor (2014).
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Reducering av traktamente vid tillfallen dar kostforman uppstar

Arbetsgivaren
tillhandahaller maltiden

Traktamentet skall reduceras nar
arbetsgivaren har tillhandahallit maltiden.

Traktamentet skall &ven reduceras nar
maltid har ingatt som del i kursavgiften
eller deltagaravgiften

Annan an arbetsgivaren
tillhandahaller maltiden

Traktamentet skall reduceras nar annan
tillhandahallit maltiden, t.ex. en leverantor

Extern representation

Syftet ar att man representerar under
maltiden
Traktamentet reduceras

Reserakning

Reserdkningen skall uppréttas sa snart som mojligt nar resan ar

genomford. Reseréakningen skall attesteras av 6verordnad chef,
for befattningshavare direkt understalld forvaltningschefen av
forvaltningschefen, samt foér forvaltningschefen av nd&mndens
ordférande.

Utgifter vid tjansteresa
Kvittospecifikationer skall redovisas som underlag till
respektive faktura eller manuell utbetalning.

Vid anvandning av eget/privat kontokort far kortinnehavaren
ersattning for sina redovisade kostnader i efterhand mot
uppvisande av kvittospecifikation.

For utlagg i utlandsk valuta skall beloppet réaknas om till
svenska kronor. Har man vaxlat pengar fore avresa, t.ex. pa
Forex, anvander man sig av erhéallen vaxelkurs samt bifogar
vaxlingskvittot.

Har man inte vaxlat pengar fore avresa anvander man
véxelkursen for den dagen da inkop har gjorts. Ange vaxelkurs
pa kvittot samt bifoga underlag var uppgift om vaxelkurs
hamtats.
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Har bankkort eller liknande anvéants vid betalning anger man
den faktiska summan som anges pa kontoutdraget. Kopia pa
kontoutdraget bifogas.

9.2 Forskott
Forskott skall som regel inte forekomma. Det finns daremot
mojlighet att fa ett forskott for eventuella utgifter innan
tjansteresa paborjas.

Ansokan om forskott gors pa blanketten ”"Forskott”, som finns i
Word under Mallar/Nytt/Personal/L6n, arbetstid och ledighet.
Blanketterna "Forskott” och "Reseanmaélan” skall attesteras av
avdelningschef eller sektionschef (forvaltningschef vid
utlandsresa). Attesterad forskottsblankett lamnas till sektion
Redovisning for utbetalning av forskottet.

Loneavdrag motsvarande forskottet gors pa I6neutbetalningen
vid ndarmast pafoljande utbetalningstillfalle.

9.3 Arkivering av reseanmalan och reserédkning m.m.
Reseanmalan och Reseréakning skickas i original till VE.
Underlag inkomna fore den 10:e varje manad behandlas och
betalas ut med I6nen samma manad.

9.4 Reseforsakring
Alla anstallda &r forsdkrade under tjansteresa.

10 Fragor eller mer information

Vid fragor gallande Sjalvservice, traktamenten, ersattningar,
kostféorman och reserakning och évriga personal-
/16nerelaterade fragor kontakta Roland Karlstein pa HR.

Vid 6vriga fragor kopplade till reglerna ovan kontakta
Verksamhetsstyrning och Ekonomi/Reskontran, pa
leverantor@sl.se

Respektive sektion eller avdelning ansvarar for uppvaktning och
gavor i samband med fodelsedagar, avgangar och
pensioneringar m.m.


mailto:leverantor@sl.se
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Trafikforvaltningen BREV Arende/Dok. id.

Ledningsstaben 2019-11-14 TN 2019-1125
Infosak. klass
K1 (Oppen)

Handlaggare
Sara Catoni

Ndgra ord infor julen 2019

Basta leverantor och samarbetspartner,

Vi borjar narma oss jul och méanga foretag planerar julevenemang. Sunda affarer
skapar goda affirsrelationer och trafikforvaltningen vill darfor, i likhet med
tidigare ar, uppmarksamma er pé vart forhallningssatt mot muta och andra
oegentligheter.

Inom trafikférvaltningen arbetar vi Ilopande med att upprétthélla en god kultur
och normbildning i syfte att proaktivt motverka oegentligheter. Som bestallare
ar allménhetens fortroende for vér verksamhet av storsta vikt och det ska aldrig
finnas skal att ifrAgasitta var professionalism och objektivitet.

Det ar viktigt att trafikférvaltningens medarbetare inom ramen for vart uppdrag
ska kunna tréffa leverantorer och samarbetspartners. Medarbetares deltagande
i evenemang inom ramen for tjdnsteutovning ska som huvudregel bekostas av
trafikforvaltningen och som utgéngspunkt 4ga rum under arbetstid. Eventuell
inbjudan bor inte riktas till enskild medarbetare utan lamnas 6ppet till
trafikforvaltningen. Det &r inte forenligt med vart forhallningssatt att
medarbetare tar emot forméner eller deltar i evenemang som inte utgor ett
naturligt och nyttigt led i tjansteutdvningen. Presentkort eller penninggéavor &r
aldrig forenliga med vart forhallningssatt.

Nolltolerans géller sjalvklart mot forméner i samband med upphandling och
myndighetsutovning.

Vi inom trafikférvaltningen vill tacka for er uppmérksamhet och 6nska en
kommande god jul och gott nytt ar. Vi ser fram emot ett fortsatt gott samarbete
under 2020.

Med vénliga hilsningar

tf Forvaltningschef

Region Stockholm Leveransadress: Telefon: 08-686 16 00 Séte: Stockholm
Trafikférvaltningen Lindhagensgatan 100 Fax: 08-686 16 06 Org.nr: 232100-0016
105 73 Stockholm Godsmottagningen E-post: registrator.tf@sll.se www.sll.se

112 51 Stockholm

Besdk oss: Lindhagensgatan 100. Kommunikationer: Stadshagen/Thorildsplan
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Trafikférvaltningen OFFICE TRANSLATION Arende/Dok. id.

Ledningsstaben 2019-11-14 TN 2019-1125
Infosdk. klass
K1 (Oppen)

Dear Supplier and Partner,

Christmas is approaching why many companies are planning Christmas events.
Sound businesses build good business relations, why the Public Transport
Administration, as previous years, would like to draw your attention to our anti-
corruption policy.

To prevent inappropriate behavior, the Public Transport Administration .
continuously works to proactively maintain a good culture and standards. As a
purchaser, trust is of greatest importance and there shall never exist any cause
to question our professionalism and objectivity.

It is important that the Public Transport Administration’s employees while
working can meet with suppliers and partners. The principal rule is that the
Public Transport Administration pays for its’ employees’ participation in events
related to employees’ duties, which generally shall take place during ordinary
working hours. Eventual invitation should be addressed to the Public Transport
Administration in an open manner and not to specific employees. It is not
consistent with the Public Transport Administrations’ policy that employees
receive benefits or participate in events that are not natural and useful for the
employees work. Gift cards or monetary gifts are never compatible with the
Public Transport Administration’s anti-corruption policy.

No benefits are accepted in connection with procurement and exercise of public
authority.

The Public Transport Administration would like to thank you for your attention
and wish you a merry Christmas and a happy new year. We look forward to a
continued good cooperation during 2020.




Ska du for TF delta 1 externt event
sasom massa eller seminarium?

2019-11-15Avsandare: TF Ledningsstaben Riktas till: trafikforvaltningen

Det ar viktigt att vi inom TF ska kunna tréffa leverantdrer och
samarbetspartners pa ett otvunget och tidseffektivt satt, men
bestallarrollen ska alltid sta i fokus. Det far aldrig uppsta fragetecken
kring TF:s professionalism och objektivitet.

Nagra saker att tanka pa vid kontakt med leverantorer och
samarbetspartners, exempelvis i samband med massor och seminarium:

Du representerar TF
Ditt deltagande ska som huvudregel ske under arbetstid

Stor restriktivitet ska galla vid eventuellaerbjudanden om formaner
under eventet

Eventuell eventavgift, resa, kost och logi for ditt deltagande ska betalas av
TF

TF ligger i princip alltid i "upphandlingslage", varfér neutralt agerande i
forhallande till samtliga leverantorer ska gélla

Tack for din uppmarksamhet och for ditt fortsatta engagemangi denna
viktiga fraga.
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Har nedan foljer forslag pa "nej tack-brev” text som du kan kopiera in i ett
mail eller i1 ett brev. Notera att nedan ar en malltext som lampligen anpassas
efter omstandigheterna i det enskilda fallet.

Ang. [beskriv gava alt. evenemand]
Jag hanvisar till [nedan mail/brev daterat den xx].

Som offentlig aktor ar det av storsta vikt for Trafikforvaltningen att det aldrig
ska finnas skal att ifragasatta var professionalism och objektivitet.

Trafikforvaltningen bedriver ett I6pande arbete med att uppratthalla en god
kultur och normbildning for att motverka otillborliga beteenden. Ett exempel pa
detta ar de arliga brev som trafikforvaltningen skickar till samtliga leverantorer
infor sommar och jul. Det &r inte forenligt med Trafikforvaltningens
forhallningsséatt att som medarbetare ta emot gavor och/eller delta i vissa typer
av event/delar av evenemang.

[Jag tackar darfor nej till [ange evenemang] som jag har blivit inbjuden till.]

alt

[Jag aterlamnar darfor bifogad [beskriv gava] som har skickats till mig.]

Med vénliga halsningar
[namn]

For kinnedom:
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