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Dokumentets syfte

Policyn faststaller hur anstallda och fértroendevalda ska foérfara lagenligt
och i dvrigt agera fortroendefullt i situationer som aktualiserar regler om
mutor och korruption. Dokumentet innehaller dven regler om representation.

Reglerna om mutor hanterar fragan om nar anstalld eller fortroendevald tar
emot bel6ningar, gavor eller liknande formaner medan reglerna om
representation reglerar forhallanden dar kommunen bjuder en utomstaende
eller en av kommunens anstallda.

Dokumentet galler for

Policyn géller for fortroendevalda och anstéllda i Danderyds kommun.
Reglerna galler samtliga kommunala verksamheter inklusive verksamhet
som bedrivs i annan associationsform, exempelvis aktiebolag.

% DANDERYDS
KOMMUN

Danderyds kommun, Box 66, 182 05 Djursholm Telefon: 08-568 91 00 E-post: kommunen(@danderyd.se www.danderyd.se Org.nr: 212000-0126



2 DANDERYDS

KOMMUN

Inn

ehallsforteckning

YR LY =TI oY =Ted (a1 a Vo OSSPSRt 2
)V L= PO PP PP PPPRPNE 3
V2= Lo = T o] ¢ (V] o) 41 ] o e OO PTT PO PPPPRPTPINY 3
R CTo =T o] a0 T 01U ] (o] SO UT TP PURPTN 3
Vad sager lagen? ...... .3

VA INNEDAT TAGENT ...t bbbt bbb bt e b st e bRt b e st b e st st ettt e b st e et es 4

VemM OMFALEAS AV TAGENT ......viuiiiiitiiit bbb bbb bbbttt 4

Syftet Med KOMMUNENS FEGIET .......ooiiiiiiie ittt bbb b e 5

PN T = o] o | SO USSP PS PP 5

AGEra FOrtrOBNAETUIIT ..o bbb 5

NAr bOr man vara eXtra fOrSIKIG . ........oouiiiiiiiii bbb 5
PErSONIIG VANSKAP ...t 5

[ O TS e RV I o] - YT T TP TP 5
HUVUATEGET ... bbb 5

Fragor du Kan StAIA dig SJAIV .........coouevieiriueiieieiceie ettt bbb bbb 5

Maltider...

GAVOT ..ttt b b h bbb R R bbbt 6
LI LS (] PP PRR 7
FOrman 0Ch gava fraN VAIJIAGAIE. .........c.euiuiiiiiiie ettt 7

Rabatter och 1an

Ovriga erbjudanden, events, DONUSPOANG MLIM. ..........cvveiiireieiicisese s bbb sens 7
HUP tACKAN MAN NMEJ? ... bbb bbb 8
Rl | R (o =T oL =Y T 0] €= 14 o ] PO P PP UUPPTRP 8
Utgangspunkter for KOMMmMUNENS TEPIESENTALION ..........cviririiiieieieieieire sttt ees 8
Begreppet representation.... .8
EXTEIN FEPTESENTALION ...ttt 8
INTEIN FEPIESENTALION ......iuititiiitctit bbb bbb bbbt bbbt bbbt bbbttt 8
Beslut om intern 0Ch eXtern rePreSENTALION ...........cciiiiiiiiii e 8
GemeNSAMMA DESTAMMEISET ..........ciuiiiiiiiiiiii s 8
BESIULSTALEATE ... 9
EXEEIN FEPIESENTALION .......cuiiiiiiiti ettt bbbttt b bbb 9
INEEIN FEPIESENTALION ...ttt bbb et e e et e n et en e b 9
ATIMENT L. bbb bbb 9
Férmansbeskattning och personalVArdSIOMMANET ...............ovviveueueiiiiiiiee et 10
FOPMANSDESKALNING. ... ...cvovvveeiiieiseiesei sttt ettt ses 10
Kostforman.... .10
PErSONAIVAITSTONMANET ......vuiiiiieeiiie ettt bbbt 11
KUISEI, KONFEIENS OCN TESON ... .viiiiiee ettt ettt e et e e b e e et e e e st e e e ebeeesabeeesabeeeeabeesbeeesabeeesnreenreen 11
[T 1T e 1T - TSP 11
Redovisning av underlag och sammanstalining MOMSAVAIAQ ........cccueevirieriirieiee e 12
UPPFOINING .t h b e bbb 12
Misstankar om allvarliga oegentligheter eller brottslighet - visselblasarfunktion ...............c......... 12
Va0 A5 €N VISSEIDIASAIE? ........cueveiieeeeeeeieee ettt ettt sttt e b e s e e e b e e e et et s et e b s e e e eeeneen 12
Danderyds Kommuns ViSSEIDIASArTUNKLON ...........ceueiriiiiiirieieieeee e 12
Handl&ggning av inkomna klagomal, p&stdenden om oegentligheter med Mera ............ccccoeeeeriririeverereerererennns 13

2 (13)




Syfte

Policyn faststéller hur anstéllda och fortroendevalda ska forfara lagenligt
och i 6vrigt agera fortroendefullt i situationer som aktualiserar regler om

mutor och korruption. Dokumentet innehaller dven regler om representation.

Reglerna om mutor hanterar fragan om nar anstalld eller fortroendevald tar
emot beloningar, gavor eller liknande férmaner medan reglerna om
representation reglerar forhallanden dar kommunen bjuder en utomstaende
eller en av kommunens anstallda.

Vad ar korruption?

Korruption kan definieras som att nagon utnyttjar sin stallning for att uppna
otillborlig fordel for egen eller annans vinning.! En form av korruption som
kan férekomma ar mutbrott, det vill sdga givande och tagande av muta eller
annan otillborlig beloning (i fortsattningen bendmnd mutbrott).

Regler om mutor

Vad sager lagen?

Tagande av muta (kallades tidigare mutbrott) begas nar en fortroendevald
eller anstalld for sin egen eller for ndgon annans rakning tar emot en muta
eller annan otillborlig forman for sin tjansteutdvning. Brottet innefattar att
personen tar emot, godtar ett 16fte om eller begér en otillborlig forman.
Aven underlatenhet frdn mottagarens sida att avbgja l6ftet kan utgora ett
fullbordat brott, i de fall 16ftet uppfattas som allvarligt menat.
Bestdmmelsen géller &ven om tagandet av mutan skett innan mottagaren
borjat eller efter att mottagaren avslutat sitt uppdrag.?

Givande av muta (kallades tidigare bestickning) ar att [amna, utlova eller
erbjuda en otillborlig forman till fortroendevald eller anstalld.®

Tagande och givande av muta kan ocksa utgdra grovt brott om garningen
innefattar missbruk av eller angrepp pa sarskilt ansvarsfull stallning, avsett
ett betydande varde, ingatt i en brottslighet som utévas systematiskt, i storre
omfattning eller varit av sérskilt farlig art.* Med “sirskilt farlig art” menas
att personen anvant falska handlingar, vilseledande bokforing eller pa ett
hansynslost sétt utnyttjat nagons beroendestallning eller tillfogat
huvudmannen kannbar eller fortroendemassig skada.®

Handel med inflytande innebar att det aven ar forbjudet att ndgon — i annat
fall &n som avses med bestdammelserna om tagande av muta och givande av
muta — tar emot, godtar ett 16fte om eller begar respektive lamnar, utlovar

! Transparency International (TI) definierar korruption som abuse of entrusted power for
personal gain”. Detta &r Transparency International Sveriges (TIS) 6versattning av Tl:s
definition.

210 kap. 5 a § brottshalken

310 kap. 5 b § brottsbalken

410 kap 5 c § brottsbalken

5 Prop. 2011/12:79 s. 47.
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eller erbjuder nagon en otillborlig forman for att paverka en tredje persons
beslut eller atgard vid myndighetsutdvning eller offentlig upphandling.

| detta fall finns minst tre aktdrer, den som ger en muta, den som tar emot
den for att paverka en annan person att fatta ett visst beslut eller atgard och
den som blir paverkad.® For detta brott krévs det inte att personen ar
involverad i myndighetens beslutandeprocess, utan det ar till exempel
tillrackligt om personen avsett utéva inflytande i beslutandeprocessen i det
dagliga umginget kollegor, bekanta och anhériga emellan.’

Straffskalan for brotten stracker sig fran boter upp till fangelse i sex ar
beroende av hur grovt brottet &r.

Vad innebar lagen?

En forman har i allméanhet ekonomiskt varde, till exempel penninggavor,
rabatter och krediter. Aven férmaner av icke-materiell art — till exempel
ordensutmarkelser eller forordande till en tjanst — kan utgéra formaner i
lagens mening, i vart fall sa lange formanen kan anses otillborlig. Varje
forman som mottas for tjansteutdvning ar givetvis inte brottslig, men det
kan ségas att det alltid &r otillborligt att ta emot nagot som ar agnat att
framkalla en tacksamhetsskuld eller gor att mottagaren blir ekonomiskt
beroende.

Den brottsliga handlingen (tagande och givande av muta samt handel med
inflytande) kan intrada tidigare dn vad manga tror och nagon férman
behover faktiskt aldrig dverlamnas for att en handling ska utgora ett brott.

For att beloningen, formanen eller gavan ska anses som en muta kravs att
den ar otillborlig. Nagon definition om vad som menas med otillborligt
finns inte i lagtexten utan bestams efter en samlad beddmning av alla
omsténdigheter i det enskilda fallet. Generellt sett ar det allvarligare att
forsoka paverka en person som arbetar i den offentliga sektorn. Det hjélper
inte att mottagaren kan pavisa att hon/han inte Iatit sig paverkas av
formanen. For att bedoma om en mottagen gava eller férman ar otillborlig
bor man dels beakta vem som far gadvan/formanen, dels vardet. Samma sak
géller for givande av muta, men dar intrader straffbarhet redan nar
erbjudandet lamnas — det kravs alltsa inte att nagon tar emot erbjudandet,
exempelvis en gava, for att den som gett gdvan har begatt en brottslig
handling.

Vem omfattas av lagen?

Lagreglerna omfattar alla anstéllda och uppdragstagare, oavsett om de &r
anstallda i offentlig eller privat tjanst och oberoende av befattning eller
anstallningsform. Reglerna omfattar dven fortroendevalda.

610 kap. 5 d § brottshalken
" Prop. 2011/12:79 s. 33 och 43.
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Syftet med kommunens regler
Agera lagligt

Avsikten med dessa regler ar att beskriva hur lagregleringen paverkar oss i
vara olika roller och fortydliga vad som galler inom var kommun.

Agera fortroendefullt

Aven om ett visst agerande inte ar direkt olagligt kan det vara fortroende-
skadligt. Kraven pa att en offentlig verksamhet (kommunal eller statlig)
bedrivs rattsenligt ar hoga, inte minst for att det ar viktigt att medborgarnas
fortroende for myndigheters opartiskhet &r orubbat.

Nar bor man vara extra forsiktig
Reglerna galler for alla fortroendevalda, anstéllda och uppdragstagare i

Danderyds kommun men nedan uppraknade grupper kan vara sarskilt
utsatta for mutor eller annan otillborlig paverkan.

e Personal som arbetar med tillstandsgivning, inspektion,
detaljplanearenden eller annan form av myndighetsutévning
Personal som arbetar med upphandling

InkGpare som avropar pa ramavtal

Bestallare av varor och tjanster

Personal som bestaller resor och arrangerar konferenser
Chefer som har mandat att anlita konsulter

Personal inom vard och omsorg

Personal inom forskola och skola

Personlig vanskap

Reglerna blir sarskilt viktiga att komma ihag ifall man lar kanna en
affarsbekant, brukare eller annan i tjansten sa val att det kan bli fraga om
vanskap. Kraven &r alltid detsamma, namligen att upptrada sakligt och
opartiskt. Uppstar en vanskap av mer privat natur bor drendet, om det ror
arendehandlaggning, lottas om pé en kollega.

Hur ska vi gora?

Huvudregel

Ett bra satt att undvika svara gransdragningsproblem ar naturligtvis att
helt undvika att ta emot gavor och formaner. | Danderyds kommun ar
regeln saledes att vi aldrig personligen ska ta emot ndgon form av beléning
for var tjansteutdvning fran leverantor eller annan annat an i enlighet med
dessa regler.

Vi far inte heller erbjuda nagon en gava eller forman som ér otillborlig.
Att gora detta kan betraktas som givande av muta. Vid representation ska
kommunens regler for representation foljas.

Fragor du kan stalla dig sjalv

Om en anstalld eller fortroendevald erbjuds en gava eller forman kan det
vara till vagledning att fraga sig sjalv foljande:
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e Ar detta en forman och varfor erbjuds den mig?

e Finns det en koppling mellan formanen och min tjansteutévning?

e Hur ar formanen beskaffad och vad ar den vard?

e Vilket inflytande har jag pa kommunens relation med den som
bjuder pa formanen?®

Huvudregeln &r alltid att avsta fran en gava eller férman om den kan riskera
att bedémas som otillborlig. Ar du tveksam till om en forman eller gava ar
otillborlig bor du ocksa tacka nej.

Under rubrikerna nedan beskrivs nagra situationer dar fragor om mutor kan
aktualiseras. Observera dock att det endast &r typiska exempel och inte en
uttdmmande lista.

Maltider

Som fortroendevald eller anstélld ska man alltid tacka nej till att bjudas pa
maltider av utomstaende om inte maltiden har ett naturligt samband med
uppdraget, ar av enklare slag och forekommer séllan.

Kundtraffar

Om ett utomstaende foretag som kommunen handlar med bjuder pa en
kundtraff ar det normalt tillatet att delta om syftet med traffen &r att utbyta
information. Om det vid traffen bjuds pa enklare fortaring innebar det inte
att kundtréaffen darmed blir en muta. Det &r dock viktigt att huvudsyftet ar
att ge information, inte vara en nojestillstalining. Beslut om vem som far
delta i en kundtraff tas alltid av narmast 6verordnade chef.

Studieresor, kurser och seminarier

Det anses otillborligt om en anstalld i offentlig sektor bjuds pa en studieresa
som omfattar mer &n en dag. For att vara tillborlig maste en resa/kurs/
seminarium vara seriost upplagd, och ovidkommande n6jesarrangemang far
i princip inte forekomma. Narmast 6verordnade chef beslutar vem som far
delta.

Gavor

| princip ska gavor aldrig tas emot fran utomstaende. Det &r alltid forbjudet
att ta emot kontanter. Sarskild restriktivitet géller for de personer som tillhor
en av riskgrupperna, se avsnittet om Nar man bor vara extra forsiktig.
Enklare gavor i samband med helgdagar som jul eller pask kan accepteras
om gavan kan fordelas till alla anstéllda pa en enhet, avdelning eller
forvaltningen, t.ex. att jul- eller paskgodis stalls ut i fikarummet.

Gavor som av havd brukar ges till larare och annan personal pa forskolor
och skolor vid terminsslut fran den samlade klassen eller forskolegruppen &r
tillatna sa lange gavorna dr av enklare slag. Gavor fran den samlade klassen
eller forskolegruppen é&r i regel mer accepterade, an gavor fran en enskild
elev eller ett barns vardnadshavare. Erbjuds larare eller annan personal en

8 Om mutor och jav — en vagledning for offentligt anstallda, av Finansdepartementet och
Sveriges kommuner och landsting, s 8.
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gava som ar mer an av enklare slag av en elev eller ett barns vardnadshavare
bor denne tacka nej, sérskilt om denne t.ex. ar ansvarig for att betygsatta
eleven. Vid osakerhet sa hanvisas du till avsnittet Fragor du kan stélla dig
sjalv, for att fa vagledning.

Som ett riktmarke galler att tillatna gavor inte far vara varda mer én 1 % av
prisbasbeloppet®. Observera att beloppsgransen inte ar absolut s till vida att
en gava kan vara att anse som otillborlig, dven om vardet av gavan &r ringa.

Kommunen har riktlinjer for nar kommunen ger gavor till sina anstallda och
fortroendevalda, se Riktlinjer for uppvaktning vid jamna fédelsedagar,
langvarig anstallning m.m.

Tjanster

En muta kan aven besta i sidoleveranser av varor och tjanster fran en
leverantor eller annan utomstaende, t.ex. reparation av bil eller hus. Detta &r
aldrig tillatet.

Forman och gava fran vardtagare

Anstallda inom vardomradet kan hamna i en situation att vardtagaren vill ge
beléning for ett gott utfort arbete. Pa detta omrade galler nolltolerans.

For att uppratthalla kravet pa lika vard och lika bemdtande inom omsorgen,
maste personalen omedelbart séga ifran vid sadana tillfallen. Det &r inte
heller godtagbart att en vardtagare testamenterar egendom till anstallda.
Om en vardare far veta att en vardtagare tanker testamentera egendom till
honom eller henne sa ska vardaren omedelbart klargdra for testatorn
(vardtagaren) att han eller hon inte far ta emot forordnandet. Den anstallde
bor avhalla sig fran varje handlande som av testatorn kan uppfattas som ett
samtycke till forordnandet. En rekommendation &r att den anstéllde beréttar
for sin narmaste chef att hon eller han tackat nej till ett sddant erbjudande
och ber chefen dokumentera detta. En anstalld som tar emot bel6ning fran
en vardtagare kan gora sig skyldig till t.ex. tagande av muta och ocker.

Rabatter och lan

Det &r inte tillatet att ta emot rabatter, foljderbjudanden eller Ian som inte
riktar sig till samtliga anstéllda i kommunen. Rabatter inom ramen for en
personalforening betraktas dock inte som otillborliga, sa lange alla anstéllda
i kommunen har mojlighet att delta i féreningen.

Ovriga erbjudanden, events, bonuspoang m.m.

Det kan forekomma att fortroendevalda eller anstallda i kommunen far
erbjudanden i tjansten om att fritt eller till subventionerat pris delta i olika
events pa fritiden. Det kan vara fraga om att resa, att lana en sportstuga/
segelbat eller aktiviteter som t.ex. golftavlingar och biobesok. Det dr inte
tillatet att acceptera sddana erbjudanden. Eventuella biljetter som skickats
med erbjudandet ska atersandas till avsandaren.

® Prisbasbeloppet for 2020 &r 48 300 kr.
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Olika slags bonuserbjudanden sasom flygbonuspoang for tjansteresor och
liknande tillfaller arbetsgivaren och ska endast anvandas i tjansten.

Hur tackar man nej?

En vanlig fraga som uppkommer nar en anstalld erbjuds nagot av t.ex. en
leverantor &r hur man tackar nej. Det kan ofta upplevas som att man ar
oartig om man tackar nej till en forman. Enklast ar att vanligt men bestamt
tacka nej med hanvisning till dessa regler.

Tack, men vi i kommunen har regler som forbjuder mig
att ta emot gavor

Regler for representation

Utgangspunkter for kommunens representation

Representation far forekomma i sammanhang som gagnar kommunens
intressen.

Vid all representation galler mattlighet och gott omddme. Kostnaderna ska
hallas rimliga och forsvarbara. Kostnaden for representationen maste alltid
vagas mot nyttan av representationen. Representation medges endast da det
foreligger ett direkt samband med kommunens verksamhet. Sambandet
avser bade tidpunkt, plats och den eller de personer som representationen
riktar sig mot.

Givetvis maste allmanhetens fortroende for kommunen uppréatthallas dven i
samband med representation och bestdmmelserna om givande och tagande
av muta ska beaktas. Bara for att nagot ar skatterattsligt tillatet, innebér inte
att det alltid ar lampligt inom det offentligas verksamhet.

Begreppet representation
Extern representation

Med extern representation avses vardskap som riktar sig utat mot
utomstaende myndigheter, organisationer, foretag och enskilda personer i
syfte att skapa och bibehalla professionella relationer.

Intern representation

Med intern representation avses kommunalt vardskap som riktar sig inat
mot fortroendevalda och anstéllda i Danderyds kommun i syfte att skapa
goda arbetsforhallanden, t.ex. personaltillstéliningar, avtackning och
liknande nar kommunen vill visa uppskattning.

Beslut om intern och extern representation
Gemensamma bestammelser

All representation ska ske med iakttagande av mattfullhet och kommunens
regler och beloppsgranser ska foljas.

Det ar inte tillatet att bjuda pa alkohol vid intern eller extern representation.
Kommunfullmé&ktiges ordférande, kommunstyrelsens ordférande och
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kommundirektoren kan, var for sig, bevilja undantag fran detta. Forsiktighet
bor ocksa iakttas betraffande ofta aterkommande representation mot en och
samma person eller grupp av personer. Detta géller dven vid intern
representation sasom arbetsluncher, frukostmaten m.m. da risk for formans-
beskattning foreligger.

Beslutsfattare
Representation for kommunens rakning beslutas av

kommunfullméktiges ordférande
kommunstyrelsens ordforande
kommundirektor eller
forvaltningschef.

De kan, for varje enskilt representationstillfalle, ge i uppdrag till nagon av
sina medarbetare att genomfora representation. Kostnaderna ska alltid vara
val avvagda i forhallandet till den aktuella representationen och dess syfte.
Om nagon som inte har ratt att representera enligt ovan anda gor det ar
huvudregeln att den personen sjélv blir personligt betalningsansvarig for
uppkomna kostnader. Observera att personalvardsformaner inte utgor
representation varfor kravet pa godkannande enligt ovan inte géller dessa.

Extern representation

Vid extern representation ska antalet fortroendevalda och tjansteman fran
Danderyds kommun vara skaligt i forhallande till antalet externa deltagare
och bor inte dverstiga antalet externa deltagare.

Exempel pa extern representation:
» Enklare maltid i samband med Overlaggningar med utomstaende

* Enklare fortéring i samband med egen arrangerad utbildning dér dven
extern deltagare ingar t. ex personal fran privata verksamheter

* Enklare méltid vid arrangerande av studiebesok
» Tilltugg vid invigning av byggnad/verksamhet

* Enklare géva till samverkanspartner i samband med invigning av
byggnad/verksamhet

* Enklare géva till arrangor vid studiebesok
» Marknadsforingsartiklar for utdelning vid studiebesok och dylikt

Lyxbetonad representation ska inte férekomma. Avdrag for moms
begransas enligt skattelagstiftningen. Sérskilda krav finns pa redovisning av
underlag.

Intern representation
Allmant

Med intern representation avses representation som enbart riktas till
kommunens fortroendevalda och anstéllda.
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Intern representation far forekomma vid foljande tillfallen:

e Personalfester och andra personalsociala arrangemang. Personalfester
ska dock inte forekomma fler an tva ganger per ar per forvaltning/
resultatenhet.

¢ Informationsmdoten/personalméten. Dessa ska inte regelmassigt
forlaggas pa ett sadant satt att maltid ingar.

e Uppvaktning vid jamna fodelsedagar, langvarig anstallning osv.
Kommunen har regler for denna typ av intern representation, se
Riktlinjer for uppvaktning vid jamna fodelsedagar, langvarig
anstallning m.m.

e Studieresor och studiebesok.

e Sammantraden med fullméktige, kommunstyrelsen och 6vriga politiska
organ.

Observera att intern representation som huvudregel ska formansbeskattas,
se vidare under rubriken nedan.

Avdrag for moms begransas enligt skattelagstiftningen. Sarskilda krav finns
pa redovisning av underlag.

Formansbeskattning och personalvardsformaner

Formansbeskattning

Alla férmaner som utgatt for tjansten ar i princip skattepliktig inkomst for
mottagaren. Fran denna huvudprincip finns det undantag varav nagra i
inkomstskattelagen sarskilt uppraknade formaner. Ett annat undantag ar
personalvardsformaner.

Uppkommer kostnader for formansskattepliktiga representation ska den
forvaltning dar kostnaden uppkommit I[&mna underlag till kommunlednings-
kontorets 1oneenhet for beskattning av formanen for den anstallde.
Formanen ar ocksa ett underlag for arbetsgivaravgifter for arbetsgivaren.
Observera att kommunen inte har rétt till kompensation for den ingaende
mervardeskatten (kommunkontosystemet) nar det géller ink6p som en
anstalld ska formansheskattas for.

Kostforman

Om arbetsgivaren tiIIhandahéIIe[ kost dr det en skattepliktig forman for den
fortroendevalde eller anstallde. Aven kost som fas vid ¢vertidsarbete &r
skattepliktig.

Frén denna bestammelse finns ndgra undantag:

e FOrman av kost pa allmanna transportmedel vid tjansteresa och
frukost pa hotell eller liknande i samband med Gvernattning pa
tjdnsteresa ska inte tas upp, om kosten obligatoriskt ingar i priset for
transporten eller Gvernattningen.

e Maltider vid extern representation ar inte skattepliktiga.

e FOr intern representation galler skattefrihet bara vid sammankomster
som ér tillfalliga och kortvariga. En sammankomst anses kortvarig
om den varar hogst en vecka. En sammankomst anses tillfallig om
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det inte ar fraga om méten som halls regelbundet. Vidare kravs att
det &r gemensamma maltidsarrangemang.

e Moten for information om det I6pande arbetet, moten for planering
av det I6pande arbetet, s.k. arbetsluncher och liknande réknas
daremot inte som intern representation och ar saledes skattepliktiga.

For att i efterhand kunna visa att en sammankomst ar hanforlig till
representation, ska arbetsgivaren se till att upprétta och spara en
dokumentation for motet, t.ex. program, dagordning, deltagarférteckning,
inbjudan etc.

Kostférman varderas enligt en schablon som skatteverket bestammer for
varje taxeringsar.

Personalvardsformaner

Utover det som faller inom ramen fér kommunens regler for representation
kan arbetsgivaren lamna vissa enklare sa kallade personalvardsféormaner
skattefritt till sina anstallda. Personalvardsformaner klassificeras inte som
intern representation utan anses som en kostnad for verksamheten.

Personalvardsformaner ar formaner av mindre varde som syftar till att skapa
trivsel och samhdrighet i arbetet, god psykisk och fysisk hélsa hos
personalen eller som ges pa grund av sedvénja inom verksamheten. For att
formanen ska raknas som en personalvardsforman maste formanen rikta sig
till hela personalen. Kéannetecknande for personalvardsférmaner ar att de
normalt tillhandahalls pa arbetsplatsen. Undantag gors dock for vissa
personalvardsformaner som av sedvéanja tillhandahalls utanfor arbetsplatsen,
t. ex personalutflykter eller motionsférmaner.

Exempel pa personalvardsférmaner:

* Kaffe, te och frukt i personalrum

* Térta vid anstéllds fodelsedag/avslut

» Kaffebréd i samband med interna méten

Kurser, konferens och resor

For kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang géller foljande.
Minst 6 timmar per hel dag ska utgoras av arbete alternativt tre timmar per
dag vid sa kallade lunch till halvdagskonferenser. Eventuella maltids-
arrangemang ska vara gemensamma och inga som en naturlig del av
kursen/konferensen.

Resor bokas forst och framst via kommunens upphandlade resebyra.
Observera att resor utanfor EU/Norden ska beslutas av kommundirektdren
innan resan bokas.

Gavor med mera

I kommunens personalhandbok finns riktlinjer for uppvaktning vid jamna
fodelsedagar, langvarig anstéallning m.m. Via Skatteverkets hemsida kan
aktuell uppgift inhdamtas om beloppsgranser for gavor. Tank pa att gavor
utéver dessa granser innebar formansvardebeskattning for mottagaren och
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arbetsgivaravgifter for arbetsgivaren. Kommunen ska aldrig ge pengar eller
alkohol i gava.

Exempel:

* Géva vid anstéllds fodelsedag och pensionsavgang
* Julklapp, minnesgava och blommor till anstillda

* Invigning av andra myndigheters/foretagslokaler

* Vid egna arrangemang och officiella besok

* Studiebesok

* Priser vid idrottstivlingar etc.

* Viénortsverksamhet

* Blommor till extern part

Avdrag for moms begransas enligt skattelagstiftningen. Sarskilda krav finns
pa redovisning av underlag.

Redovisning av underlag och sammanstalining momsavdrag

Vem som attesterar kostnader framgar av kommunens beslutade
Attestreglemente for ekonomiska transaktioner.

Leverantorer fakturerar alltid fullt momsbelopp oavsett om kommunen har
avdragsratt for hela momspaslaget eller inte. Avdrag for moms vid extern
och intern representation &r maximerat enligt skattelagstiftningen. For en
forteckning Over aktuella momsavdrag vid olika typer av representation se
information pa kommunens intranat.

Uppfdljning

Ansvaret for uppfoljning reglerna om representation efterlevs ligger pa
respektive namnd och ingar i den interna kontrollen. For internkontroll
ansvarar kommundirektor och respektive forvaltningschef. Pa en
overgripande niva har kommunledningskontorets ekonomiavdelning ett
ansvar for att tillrackliga kontroller genomfors. Noterade brister gallande
representation anmals till ansvarig forvaltningschef och till kommun-
direktoren.

Misstankar om allvarliga oegentligheter eller
brottslighet - visselblasarfunktion

Vad &r en visselblasare?

Visselblasare ar ett engelskt begrepp,”Whistleblowers”, som avser personer
som slar larm om Kkorruption eller andra oegentligheter, oftast hos sin
arbetsgivare eller hos en myndighet.

Danderyds kommuns visselblasarfunktion

Utgangspunkten ar att varje medarbetare i forsta hand ska kunna ta upp
eventuella misstankar om oegentligheter med sin chef. Fortroendevalda kan
I forsta hand ta upp sina misstankar med respektive partis gruppledare.

Om en anstalld av olika skal inte vill kontakta sin chef med sina misstankar
kan han eller hon i andra hand vanda sig till férvaltningschefen, i tredje
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hand till kommunjuristen och i fjarde hand till kommundirektéren for vidare
utredning och stallningstagande.

Om en anstélld av olika skal inte vill kontakta sin chef, forvaltningschefen,
kommunjuristen eller kommundirektoren gar det ocksa att vanda sig till den
externa part som kommunen anlitar for att géra oberoende utredningar.
Vidare information om detta gar att hitta pa kommunens intranét.

Finns misstanke om brott éverlamnas anmélan och funktionens utredning
till polisen.

Exempel pé allvarliga oegentligheter som kan anmélas:

e Mutbrott

Jav

Tjanstefel

Brott mot tystnadsplikten

Brottslighet riktad mot kommunen sasom férskingring, stéld eller
troléshet mot huvudman

e Fortroendeskadliga bisysslor

Handlaggning av inkomna klagomal, pastdenden om
oegentligheter med mera

Ett klagomal, pastaende om oegentligheter eller motsvarande som inkommit
till kommunen ska registreras oavsett till vilken instans det inkommer. Av
handlaggningen ska framga vilka atgéarder och beslut som vidtagits i
arendet.
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