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POLICY - antas av kommunfullmaktige

En policy uttrycker politikens virdegrund och forhallningssitt. Denna typ av
dokument faststills av kommunfullmaktige da de dr av principiell beskaffenhet
och dirmed enligt kommunallagen tillhor fullmiktiges exklusiva beslutanderitt
och giller tills vidare. En policy talar om vad staden vill uppna inom ett
specifikt omrade som beror flera verksamheter. Policyn bor inte innehalla

detaljerade stallningstaganden vad giller utférande, prioriteringar eller metoder.

STRATEGI — antas av kommunstyrelsen

Strategidokument anger konkreta atgirder f6r den politiska viljeinriktningen.
En strategi ska ange vem som ansvarar for att atgiarder genomfoérs, nir de ska
vara genomférda samt vilka prioriteringar som ska goras. Strategin ska gilla
under en begrinsad period, exempelvis under en mandatperiod och antas av

kommunstyrelsen.

RIKTLINJE - antas av kommunstyrelsen

Riktlinjer sakerstaller riktigt agerande och god kvalitet i stadens arbete.
I riktlinjer preciseras hur nagot ska uppnas. Det kan exempelvis handla om
hur verksamheterna ska arbeta for att uppna de politiska inriktningar och mal

som finns i en policy eller strategi och dessa antas av kommunstyrelsen.

ANVISNING - godkanns av forvaltningschef/chef

Anvisningar och rutiner ror sig 1 regel om ren verkstallighet av riktlinjer eller
andra styrdokument. Denna typ av dokument dr forvaltningens verktyg for att
verkstalla politiska beslut och dokumenten ar inte foremal f6r formella beslut
i politiska organ utan upprittas efter behov av vatje verksamhet/enhet

i samrdd med ansvarig forvaltningschef/chef. Detta innebir saledes att
stadsOvergripande anvisningar och rutiner beslutas av stadslednings-

forvaltningens forvaltningschef/chef.

Dokumenttyp: Riktlinje
Giltigetstid: Tills vidare
Beslutande organ: Kommunfullmaktige
Beslutsdatum: 2019-10-14, §154

Antagen till foljd av lag: Nej

Revisionsdatum: -

Dokumentansvarig: Stadsledningsforvaltningen
Uppfdljning: -
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Inledning

Kontakter manniskor emellan dr nédvindiga inslag 1 en demokrati. Det ar
dirfér nédvindigt for staden och stadens representanter att pa olika sitt kunna
ha kontakter med andra verksamheter och/eller verksamhetsforetradare. Det
sker kanske genom att man behover ha ett kunskapsutbyte med andra aktérer,
overlaggningar med externa intressenter, deltagande i arrangemang och
konferenser och andra liknande sammanhang. Men det sker aven i den dagliga
verksamheten i motet mellan utforare och brukare.

En anstilld, fértroendevald eller uppdragstagare kan ibland riskera att utsattas
for paverkan fran andra och utsitter dven andra for paverkan av olika slag. Det
ar darfor viktigt att processerna formellt hanteras pa ett riktigt sitt och att det
finns en medvetenhet om grinserna fér denna paverkan.

Dessa riktlinjer galler for anstallda, uppdragstagare och fértroendevalda 1 Solna
stad, stadens bolag och stadens stiftelse och syftar till att vara ett stod 1 att
undvika situationer dir misstanke om att korruption kan uppkomma.
Riktlinjerna dr dven ett stéd och en vigledning for hur och nar representation
kan tinkas inga i verksamheten, samt vilket férhéllningssatt som staden, dess
anstillda och fortroendevalda ska ha till gavor, uppvaktningar och sponsring.
Riktlinjerna f6ljs upp med mer konkreta anvisningar.

Om brott misstanks eller upptacks — whistleblowing

Om nagon anstilld, uppdragstagare eller fértroendevalda har en misstanke om
oegentligheter, till exempel om en gava eller annan otillb6rlig f6rman misstanks
eller uppticks, ska kontakt alltid tas med nirmaste chef f6r anmalan om
misstanken. Om misstanken r6r den nirmaste chefen, ska kontakt i stillet tas
med dennes chef. Respektive chef ska utreda fragan och ta beslut om den ska
anmalas vidare internt 1 forvaltningsorganisationen.

Stadens visselblasarfunktion

Solna stad har dven en visselbldsarfunktion som tar emot anmailan om en
tortroendevald eller en chef i ledande stallning har begatt ndgot allvarligt fel
och anmilaren upplever att det inte dr m&jligt att hantera fragan 6ppet inom
den egna organisationen.

Visselblasarfunktionen ska utreda fragan och ta beslut om den ska anmalas
vidare internt i forvaltningsorganisationen, alternativt till polis.

Riktlinjer for stadens representation

Med representation menas sedvanlig géstfrihet 1 form av virdskap som har ett
direkt samband med stadens verksamhet.
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Representation som sker genom staden ska alltid ske med matta och
kostnaderna ska hallas inom rimliga och forsvarbara grinser. Staden ska leva
upp till den lagstiftning som finns inom omradet, vilket innebar att de
skatteregler som giller vid varje givet tillfalle avseende representation och
gavor ska foljas. Deltagare, deras funktion och syftet med representationen ska
vid varje enskilt tillfille dokumenteras.

Intern representation, som kan innebira exempelvis att bjuda pa enklare
tortiring vid personalméten, informationsmoten, planeringsmoten,
internkonferenser, arbetsmoten, beslutas av ansvarig chef. Intern
representation kan dven omfatta fortiring 1 anslutning till politiska méten med
beredningar, nimnder, styrelser, kommunfullmaktige och liknande tillfillen och
beslutas da av berord tjanstgorande ordforande. Intern representation kan
ocksa genomforas for hela staden. Det kan exempelvis avse stadens
uppskattning f6r anstillda och fortroendevalda med ling tjanstgoringstid eller
liknande.

Det far dven férekomma extern representation. Det kan omfatta
erfarenhetsutbyte med kollegor frin annan kommun och/eller annan liknande
verksamhet, moten med representanter for andra myndigheter,
verksamhetsutbyte med internationella samarbetspartners exempelvis vinorter,
1 samband med EU-projektméten, uppfoljningsméten med extern leverantor
och liknande méten. Beslut tas for anstilld av ansvarig chef och fo6r
tortroendevalda av den tjanstgérande ordféranden i det organ som avser
representera staden. Extern representation dr daven mojlig i samband med
tortroendevaldas overliggningar med myndigheter, arrangemang f6r lokala
foretag eller liknande informations- och dialogméten.

All representation sker inom de budgetramar som respektive verksamhet har
fatt sig tilldelad. Den som bryter mot ovanstiende riktlinjer kommer att, utéver
arbetsrattsliga atgarder, mista ritten till att fortsattningsvis fa representera.
Huvudprincipen ar att representation som ska ske i form av maltid ska vara
alkoholfri. Servering av vin och 6l kan i undantagsfall inda accepteras, men ska
alltid ske restriktivt och med mattfullhet. Servering av sprit dr inte tillaten. Vid
all representation ska det finnas ett alkoholfritt alternativ.

Anstillda och fértroendevalda 1 Solna stad, som inbjuds till ett arrangemang
for att delge kunskap om stadens verksamheter och/eller lyfta fram goda
exempel frin Solna, har givetvis ritt att medverka vid arrangemang. Det
forutsitter att ingen sarskild ersittning utges till den enskilde fortroendevalde
eller anstillde och ska didrmed inte komma i konflikt med regelverket f6r
bisyssla.
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Anvisningar

Mer detaljerade beskrivningar av vad representation ir, vilka regelverk man
maste folja, hur redovisning ska ske aterfinns i anvisningar for representation
och uppvaktningar.

Riktlinjer for gavor fran och till staden

Stadens formella gavor till sina anstédllda och fortroendevalda

Solna stad uppvaktar stadens anstillda med 25 tjanstear och fortroendevalda
med 20 ars fértroendeuppdrag hos staden, vid ett och samma tillfille med
middagsbjudning och tilldelande av minnesgava.

Nir en anstalld gar 1 pension, eller pa annat sitt slutar arbeta i1 Solna, avtackas
personen pa det sitt berérd chef anser lampligt. Fortroendevald som slutar i
kommunfullmiktige avtackas efter de allmidnna valen i samband med en
gemensam middag f6r avgiaende och tilltridande kommunfullmaktige.

Staden kan, efter samrad i foérvaltningschefsgruppen, besluta om att samtliga
anstillda ska fi en giva/julklapp. Motsvarande giller f6r fortroendevalda, men
da tas beslutet av berérd nimndsordférande. For sadan gava giller det
maxbelopp per person som dr gransen for skattepliktig gava, enligt
Skatteverkets regler.

I 6vrigt uppvaktar staden inte anstéllda och/eller fértroendevalda med géivor.
Givor frin externa till staden, stadens anstillda och fortroendevalda

Gavor kan vara av manga olika slag, inte bara presenter. Huvudprincipen ar att
gavor fran utomstiende inte tas emot av anstillda och fértroendevalda i staden,
med undantag av gavor i samband med hégtidsdagar, jul eller avtackningar,
men bara om gavorna ir av ringa virde. Det maste observeras att ocksa en
gava av ringa virde kan vara otillborlig och sarskild restriktivitet giller for den
som hanterar myndighetsutévning och i Ovrigt integritetskinsliga personer
sasom exempelvis upphandlare. Den som ir osiker ska dirfor alltid avstd fran
en gava.

Det finns tillfallen dd en representant for staden i formella sammanhang
forvintas ta emot gavor och férmaner frain utomstaende, exempelvis vid
kontakter med kultur- och niringslivet, andra kommuner och myndigheter
nationellt och internationellt. Det kan da vara nédvandigt att inta en mer
generds instillning till férmaner och erbjudanden 4n vad som framgar ovan.
Avstimning ska goras med nirmaste chef och/eller stadsjutisten.

Stadens gavor till externa

Det finns tillfallen da staden vill visa sin uppskattning och respekt for personer
utanfér organisationen, genom att kunna ge en gava. Det kan ske for att tacka
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for en foreldsning, i samband med kontakter med kultur- och naringslivet,
andra kommuner och myndigheter nationellt och internationellt, genom att
uppvakta en person som exempelvis avgar med pension fran ett uppdrag som
inneburit tata kontakter med staden, i samband med officiella uppvaktningar 1
samband med fédelsedagar, samt liknande tillfallen. Officiella gavor fran staden
ska kunna ga att harledas till ett dokumenterat syfte och alltid ha ett ringa
virde.

Uppvaktningar/avtackningar fran stadens sida bestims av kommunstyrelsens
ordférande och/eller stadsdirektéren. Namndsordférande kan besluta i
arenden dir kontakter har berort specifik nimnd. Stadsdirektor och
torvaltningschefer far bestimma uppvaktning inom respektive ansvarsomrade.
I tveksamma fall ska avstimning ske med stadsjuristen.

Anvisningar

Mer detaljerade beskrivningar av vad representation dr, vilka regelverk man
maste folja, hur redovisning ska ske aterfinns i anvisningar for representation
och uppvaktningar.

Riktlinjer for sponsring fran och till staden

Solna stad som sponsormottagare/gavomottagare

Solna stad idr beredd att mottaga sponsring/en giva under forutsittning av att
den medfor en kvalitetshojning av den verksamhet som omfattas av
sponstingen/gavan eller mojliggdr projekt som annars inte kunnat genomforas
och som ir till gagn for Solnas invanare. Om sponsringen i forlingningen pa
annat sitt kan leda till en nyttighet f6r Solnas invanare kan staden dven i andra
fall vara beredd att mottaga sponstingen/gavan. Exempelvis kan
iordningsstillande av ett offentligt omrade goras for att stirka ett foretags
varumarke, for att dandamalet indirekt ska vara en tillgang och ett mervirde for
foretagets anstallda, for att allmédnt Oka attraktiviteten till ett omrade eller att
utgora en allmin nyttighet som en del i ett foretags exploatering av ett omrade
och samtidigt gynnar detta solnaborna.

Sponsring far endast inriktas pa atgirder som bidrar till att staden uppfyller
sina faststillda mal. Mottagande av sponsting/en giva forutsitter ett beslut av
kommunstyrelsen alternativt av berérd nimnd. Villkoren for
sponstingen/gavan ska framgi av beslutet. En sponsor fir aldrig ges inflytande
over berort verksamhetsinnehall eller ndgon beslutsprocess. Den far inte
komma i konflikt med lagen om offentlig upphandling (LOU).

Namnet pa sponsorn/gavogivaren far redovisas i marknadsforing infér
arrangemang dir sponsorn/gavogivaren medverkar. Om insatsen ér bestiende
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far sponsorns/gavogivarens namn permanent redovisas vid den ber6rda
nyttigheten.

Beslut om att ta emot en sponsting/giva tas av kommunstyrelsen eller berérd
nimnd. I samband med beslutet ska dven konsekvenserna av en gava,
exempelvis kommande framtida kostnader, beaktas.

Avtal och 6verenskommelser som innefattar iordningsstallande eller
utsmyckning av omriden och liknande till £6ljd av antagna detaljplaner eller pa
annat sitt 1 samband med att ett omrdde byggs ut eller bebyggs ir inte att
betrakta som sponsting/gava. Det sker som en foljd av en exploatering och ir
ett exploateringsbidrag.

Solna stad som sponsor

Staden ger, genom kultur- och fritidsnamnden, bidrag som stod till olika
verksamheter och organisationer 1 Solna. Huvudprincipen dr dirfor att staden
inte agerar som Sponsor.

Solna stad kan 1 undantagsfall kunna sponsra en verksamhet eller ett
evenemang, under forutsittning av att det har ett allminnyttigt syfte.
Sponsringen ska da ha som huvudsakligt syfte att stirka stadens varumirke och
kan enbart ske genom tillhandahillande av lokaler och markomraden, samt far
endast ske om allminheten ager tilltride till evenemanget.

Verksamheten eller evenemanget som sponsras far inte drivas av en
vinstdrivande verksamhet och ska foretridesvis omfattas av en motprestation
riktade till barn och unga. Sponsring far aldrig ha som huvudsakligt syfte att
ekonomiskt stodja visst foretag eller organisation. I tveksamma fall ska
avstimning ske med stadsjuristen.

Riktlinjer mot mutor och bestickning

Anstillda, uppdragstagare och fortroendevalda i den offentliga sektorn ar
sarskilt integritetskansliga. Den offentliga forvaltningen arbetar pa
medborgarnas uppdrag och ska alltid “iaktta saklighet och opartiskhet”. Det
innebir att anstillda och fértroendevalda ska agera sa att de inte kan
misstinkas for att paverkas av ovidkommande hinsyn eller intressen 1 sitt
arbete, exempelvis genom att ta emot otillborliga gavor eller férmaner fran
foretag eller privatpersoner som de har att géra med i sitt arbete.

For anstillda, uppdragstagare och fortroendevalda ar det olagligt att ta emot en
muta eller att begira en muta. Det dr dven olagligt att ge kommunens anstillda,
uppdragstagare eller fortroendevalda en muta.

Regelverken ir generellt sett striktare for anstallda och fortroendevalda i
offentlig verksamhet dn for anstallda 1 privat verksamhet. Mutbrott som begas
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av anstilld, uppdragstagare eller fértroendevald inom den offentliga sektorn
eller bestickning som riktas mot sidana anstillda eller uppdragstagare ligger
dirfor under allmant atal. Det innebir att dklagare dr skyldig att utreda brottet
nir det kommer till polis och aklagares kinnedom.

Anstillda, uppdragstagare och fortroendevalda, som erbjuds nagot av en
utomstiende, maste alltid gora en sjilvstindig bedomning av om det ar otillatet
att acceptera erbjudandet. De maste fraga sig varfor ges erbjudandet, finns det
en koppling till tjansteutdvningen/uppdraget, vad ar virdet av
féormanen/erbjudandet och paverkar det min relation till den som erbjuder
tormanen? Det maste dven goras en bedomning av hur allmidnheten kan se pa
erbjudandet.

Grinsen for vad som dr en otillborlig forman (muta) varierar mellan olika
verksamhetsomraden. Den som ir offentliganstilld ska dirfor betrakta varje
térman som otillborlig om den kan misstinkas paverka tjansteutovningen. For
att undga all grinsdragningsproblematik ska stadens representanter generellt
avsta fran att ta emot gavor och férmaner.

Aven en situation dir en arbetskamrat eller nirstiende till en beslutsfattare tar
emot en otillbérlig f6rman f6r att paverka beslutsfattarens beslut dr olaglig. En
anstalld, uppdragstagare eller fortroendevald maste darfor vara uppmarksam pa
om det finns risk for att en sidan situation kan uppstd. Om sa ar fallet bor den
berorde avsta fran att hantera det drende dir det kan misstinkas, eftersom
sadan indirekt korruption ocksa ar straffbar. Detta giller alltsa dven om det adr
en tredje person som tar emot en forman for att paverka beslutsfattaren.

Det kan dnda i vissa fall vara mojligt att ta emot gavor

Vid vissa tillfillen kan en anstilld eller fortroendevald forvintas att i officiella
sammanhang ta emot gavor och férmaner frin utomstiende. Da vara
noédvindigt att inta en mer generds instillning till f6rmaner och erbjudanden
an vad som framgar ovan. Riktlinjer f6r gavor (framgar ovan) ska da foljas.
Avstimning ska alltid géras med narmaste chef och stadsjuristen for att
undvika situationer som riskerar att uppfattas som korruption.

Anvisningar

Mer detaljerade beskrivningar av vad mutbrott ir, nir det blir en muta, rutiner
vid misstanke om eller upptickt av muta, beskrivning av riskbeteenden som
ska undvikas och informationsinsatser aterfinns i sirskilda anvisningar till dessa
riktlinjer.
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