2017-09-28 — ARENDE 20

I ANMALAN 1(1)
O C U m 5 Diarienummer

VARDEN FOR VARDEN 2017-09-04 LOC 1708-0844
Vice verkstillande direktor
Per-Inge Buskas _ Informationssikerhetsklass
Oppen
Styrelsen f6r Locum AB

Regler avseende representation och motverkande
av korruption

Arendet
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Regler avseende representation och motverkande av
korruption

Regler avseende representation och motverkande av korruption innehaller dven
regler om jav, bisyssla, uppvaktning, moten, utbildningar, kurser, konferenser
och tjansteresor.

Regler avseende representation och motverkande av korruption ersatter Locums
tidigare styrdokument ”Riktlinjer for externa kontakter”, “Regler for
representation”, "Regler for uppvaktningar/gavor” samt “Regler for tjansteresor,
kurser och konferenser”

Ansvarsfulla och etiska affairsmetoder

Vart arbete praglas av hog affarsmassig etik. Vi arbetar for att forebygga
oegentligheter och all form av korruption, utpressning samt givande och tagande
av muta.

Som anstallda eller fértroendevalda i ett landstingsadgt bolag har vi alla ansvar for
att aldrig missbruka var stéllning. Vi accepterar aldrig erbjudande om férmaner
eller otillbérliga gavor och visar stor forsiktighet i umganget med leverantorer
och kunder. Vi bestammer villkor for betalning i samband med att vi bestéller
varor eller tjanster och betalar i enlighet med 6verenskomna villkor.

Personligt ansvarstagande

Varje medarbetare har ett personligt ansvar for att f6lja dessa regler. Vid
osadkerhet, kontakta ndrmaste chef.

For att kontinuerligt paminna oss om vad som géller, ska diskussioner kring dessa
regler hallas regelbundet pa saval foretagsovergripande niva, som pa arbets-
platstraffar och under medarbetarsamtalet.

Varje medarbetare undertecknar vid anstdllning och vid stérre férdndringar en
bekriiftelse pa att de tagit del av och férstdtt dessa regler.
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Stockholms lans landstings styrande dokument

Locums regler fortydligar det som galler specifikt for vart ansvarsomrade utifran
krav i Stockholms ldns landstings (SLL) styrande dokument:

« Anti-korruptionspolicy for Stockholms lans landsting LS 2015-1342

« Stockholms lans landstings riktlinjer for anti-korruption och representation
LS 2015-1342

« Rese- och motespolicy for Stockholms lans landsting LS 2015-1341

« Stockholms lans landstings riktlinjer for resor och méten i tjansten
LS 2015-1341

« Riktlinjer for bisysslor inom Stockholms lans landsting LS 0708-0861

Landstingets policydokument har sin utgangspunkt i att anstéallda och
fortroendevalda i Stockholms lans landsting verkar pa medborgarnas uppdrag
och i deras intresse. Anstallda och fértroendevalda ska i sin tjansteutévning
iaktta saklighet och opartiskhet samt handla pa ett sddant satt att det inte ens
ska kunna uppsta misstanke om att de Iater sig paverkas av ovidkommande
hansyn eller intressen i sitt arbete.

Anstallda och fortroendevalda ska i alla sammanhang iaktta ett sadant
forhallningssatt att det inte kan forekomma risk for att de gor sig skyldiga till
givande eller tagande av muta.

Anstallda och fortroendevalda bér som utgangspunkt betrakta varje férman
(utover avtalad I6neférman) som otillbérlig om den kan misstankas paverka
tjansteutdvningen.

Definition av korruption

“Transparency International Sverige definierar korruption som att utnyttja sin
stallning for att uppna otillborlig fordel for egen eller annans vinning. (Notera att
man kan bli domd for korruption dven om man inte erhallit ndgon vinning. Det
racker med att erbjuda eller kréva nagot.)”
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Givande och tagande av muta

Straffbestammelser om mutor regleras i 10 kap. brottsbalken och syftar till att
forhindra korruption. Det som kdnnetecknar mutbrott ar att det finns risk for
otillborlig paverkan av den som handlingen riktar sig till och att hans eller hennes
tjdnsteutdvning paverkas. Bestammelserna om muta ar desamma for offentlig
och privat verksamhet.

Forut om att bli domd for brott riskerar arbetstagaren dessutom att bli avskedad
liksom att fa betala skadestand. For att undga ansvar for mutbrott ska muta
uttryckligen och omedelbart avvisas.

Observera att dven om en hogre chef informerats om och godkdant mottagande
av gava eller dylikt medfor detta inte automatisk straffrihet.

Vaksamhet
Maltiden far inte vara det huvudsakliga syftet med motet. Julluncher, julbord och
liknande maltider ska vi inte delta i.

Under pagaende upphandling ska sarskild restriktivitet med att lata sig utsattas
for paverkan fran tilltankt leverantor t.ex. genom att bli bjuden pa maltider,
iakttas. Ar make/maka/partner/sambo medbjuden &kar risken for att férmé&nen
skall anses otillborlig.

Den typiska mutan ar en materiell férman av ekonomisk natur, men dven
formaner som endast utgor uppskattning for att mottagaren redan fullgjort
tjansteutdvning eller utévning av uppdrag kan héra hit. Aven gdvor och férméaner
utan ekonomiskt varde omfattas alltsa av dessa regler.

Givande av muta
Givande av muta innebar att arbetstagare eller uppdragstagare (for sig sjalv eller
for annans rakning):
« lamnar, utlovar eller erbjuder muta eller annan otillborlig beléning for
tjansteutdvning.

Detta géller ocksa fore och efter anstallningens borjan eller avslut.

Tagande av muta
Tagande av muta innebaér att arbetstagare eller uppdragstagare (for sig sjalv eller
for annans rakning):
. tar emot, later sig utlova eller begar muta eller annan otillborlig beloning
for tjansteutdvning.

Detta géller ocksa fore och efter anstallningens borjan eller avslut.
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Otillborliga respektive tillborliga formaner och gavor

Det stalls sarskilt hoga krav pa skattefinansierad verksamhet vid en bedémning
av om mutbrott har skett eller inte. Den som ar offentligt anstéalld bor darfér som
utgangspunkt betrakta varje férman som otillborlig och inte tillaten.

Under pagaende upphandling ska sarskild restriktivitet rada. Det ar da extra
viktigt att undvika risken for att utsattas for paverkan fran tilltéankt leverantor.
Darfor ska den som handlagger eller pa annat satt berdrs av upphandlingen inte
delta vid maltid, konferens eller annan tillstallning som erbjuds av leverantor.

Vid resor utomlands bér utgdngspunkten vara att de policydokument, lagar och
etiska regler som gdiller i Sverige dven ska féljas pa utlandsresan. Fér det fall den
lokala lagstiftningen dr stréngare én den i Sverige gdller den férstndmnda.

Tillborliga formaner och gavor

Formaner som inte ar avsedda att paverka en persons handlande och som inte
rimligen kan misstdankas paverka detta ar som regel tillatna. Féljande exempel
utgor formaner som normalt kan anses tillatna:

. Enstaka befogade arbetsmaltider av vardaglig karaktar, cirka 200 kronor

« Uppvaktningar (till och fran leverantor) pa jamna fodelsedagar och andra
personliga bemarkelsedagar férutsatt att de ar mattfulla med hansyn till
omstandigheterna i det enskilda fallet

« Prydnadsforemal som saknar namnvart marknadsvarde och jamforliga
mattfulla minnesgavor till gaster, t ex vid foretagsjubiléer och liknande.

F6r uppvaktningar/gdvor inom Locum, se rubrik ”“Beloppsgrénser vid uppvaktning
eller avtackning”

Otillborliga formaner och gavor
Ett satt att undvika gransdragningsproblematik ar att helt undvika att ta emot
gavor och formaner. Som exempel pa otillborliga formaner som under inga
forhallanden far accepteras eller erbjudas kan ndmnas:

. Penninggavor i kontanter eller i annan form t ex vardepapper

« Penninglan

. Borgensataganden eller skuldtackning

. Eftergifter av kopeskilling eller fordran, amortering eller ranta

« Orimligt hoga konsultarvoden
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- Inkopsrabatter provisions- eller bonusarrangemang samt som inte
godkants av foretagsledningen

. Sidoleveranser av varor eller tjanster fran foretagets leverantor, t ex
byggmaterial eller transport- och hantverkstjanster

- Anlitande av foretagets leverantorer for privata angelagenheter till icke
marknadsmassiga ersattningar

. Forfogande 6ver fordon, bat eller fritidsbostad for privat bruk
. Upplatelser av nyttjanderatt

« Helt eller delvis betalda n6jes- eller semesterresor, vare sig som ensamt
erbjudande eller i samband med annan tillaten verksamhet.

Inbjudningar, erbjudanden, seminarier, studiebesok, massbesok

Nar det galler seminarier, studieresor, massbesok och liknande som arrangeras
av kunder, leverantorer (nuvarande eller potentiella) eller andra aktorer, ska
inbjudan vara riktad till arbetsgivaren sa att denne kan avgoéra om det ar fraga
om ett seriost program, om det finns en nytta av resan eller beséket i tjansten
samt valja ut de personer som deltar.

Ett eventuellt deltagande ska till alla delar betalas av arbetsgivaren, aldrig av
leverantor eller motsvarande.

Exempel pa aktivitet som normalt ar tillaten

« Eninbjudan till ett "Gratis frukostseminarium” dar den frukost som
erbjuds ar mattfull och den som deltar har nytta av seminarieinnehallet i
tjansten.

Godkannande av chef

Anstalld som erbjuds gava, inbjudan eller annan forman ska kontakta sin chef for
eventuellt godkannande.

Beslut om deltagande i kurser, konferenser, seminarier etc ska fattas enligt
beslutsordning fér Locum AB, dokumenteras och diarieforas.

Observera att dven om en hogre chef informerats om och godkant mottagande
av gava eller dylikt medfor detta inte automatisk straffrihet.
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Kontrollfragor vid erbjudanden fran utomstaende

Om vi erbjuds nagot av en utomstaende kan foljande kontrollfragor anvandas for
att ta stallning till om det ar otillatet eller tillatet att acceptera erbjudandet:

. Ar detta en férman och varfér erbjuder personen i frdga den till mig?

« Finns det en koppling mellan den erbjudna formanen och min
tjansteutdvning?

« Vilket inflytande har jag pa Locums relation med den som erbjuder
formanen?

« Aven om férmanen inte har ett ekonomiskt varde, ar den dnda avsedd att
paverka mig?

Jav och intressekonflikter

Det aligger alla medarbetare i Locum att i sin anstéallning tillvarata SLL:s och
Locums intressen och helt bortse fran egna intressen eller egen vinning.

Medarbetare ska undvika att forsatta sig i situationer dar personliga, familje-
relaterade eller ekonomiska intressen kan komma i konflikt med SLL:s eller
Locums intressen.

Det ar inte tillatet for den anstéllde att handlagga drende eller delta i beslut som
ror den anstélldes bolag eller uppdrag (bisyssla), narstaende till den anstéllde
eller bolag tillhorande narstaende till den anstallde.

Anstalld ska inte heller handlagga arende om omstandighet som skulle kunna
rubba fortroende for den anstalldes opartiskhet foreligger.

Uppstar kinnedom om omstandighet som kan antas utgora jav ska detta
meddelas, normalt till narmaste chef, som ansvarar for att utse ersattare.

Bisysslor

Bisysslor ar i princip alla tillfalliga eller stadigvarande sysslor som utdvas vid sidan
av anstallningen och som inte kan hanforas till privatlivet. En bisyssla behéver
inte generera intakter.

For en anstalld kan en viss bisyssla vara tillaten, men fér en annan kan samma
sorts bisyssla vara otilldten beroende pa att de anstéllda har olika ansvars-
omraden eller olika arbetsuppgifter. Varje anstallds bisyssla bedéms for sig.

Bisysslorna delas in i tre kategorier, fortroendeskadliga, konkurrerande och
arbetshindrande bisysslor. En bisyssla kan beddmas som fler &n en kategori av
bisyssla.
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Medarbetare ska anmala eventuell bisyssla till narmaste chef och lamna de
uppgifter som kravs for att arbetsgivaren ska kunna bedéma om bisysslan ar i
enlighet med SLL:s och Locums regelverk.

Avdelningschef beslutar efter skriftlig ansdkan om en bisyssla kan godkannas.
Avdelningschef kan kradva att en bisyssla ska upphéra om omstandigheter
forandras.

Blankett “Anmdlan om bisyssla” fylls i vid anstdllning eller vid behov och féljs upp
vid medarbetarsamtal samt vid stickprovskontroller.

Vid misstanke om brott eller allvarliga oegentligheter

Om du misstanker att en allvarlig 6vertradelse av lagar eller for Locum géallande
styrdokument har skett eller riskerar att ske, vander du dig till din chef. Du har
som anstalld dven mojlighet att anvénda dig av Locums visselblasarfunktion eller
kontakta SLL Juridik for konsultation. Du har ratt att vara anonym.

Léds mer om Locums visselbldsarfunktion

SLL:s och Locums styrdokument
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Representation
All representation i landstinget och Locum ska kdnnetecknas av mattfullhet.

Kurser, konferenser och representation i tjansten kan vid vissa tillfallen vara ett
inslag i Locums verksamhet. Da Locums verksamhet finansieras med skattemedel
ar det mycket viktigt att dessa medel anvands pa ett ekonomiskt och moraliskt
forsvarbart satt.

Representationen inom landstinget och Locum ska i huvudsak ske utan alkohol.
Starkol och vin ar tillatet vid sarskilda tillfallen i samband med maltid, till
exempel middag, mottagning eller supé. Annan alkohol far serveras i samband
med hedersbeldningar eller om sedvanja eller kutym kraver det t.ex. vid
bjudningar med utlandska gaster. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas.

Alkohol (6l/vin) far enbart serveras efter VD-beslut och da uppga till hogst tva
glas per person.

Vad rdknas som representation

Enligt Skatteverkets tolkning kan utgifter for representation avse kostnad for
mat, dryck, serveringsavgift och garderobsavgift i samband med exempelvis
restaurangbesok.

| sjdlva begreppet representation kan dven inrymmas utgifter for biljetter till
konsert, teaterférestilining, museum och idrottsevenemang. Aven gavor eller
presenter (exempelvis julgava, jubileumsgava) som ges till medarbetare eller
externa affarskontakter. Ocksa storre jubiléer, invigningar eller personalvardande
insatser kan rdaknas som representation.

Se vidare vad som gdller for Locum under rubrikerna extern respektive intern
representation.

Extern representation

Extern representation riktar sig mot utomstaende organisationer, foretag och
enskilda personer. All representation ska utga fran en restriktiv inriktning. Detta
galler sarskilt i samband med myndighetsutdvning, inkdp och upphandling.

Representationen ska alltid ha ett omedelbart samband med och direkt varde for
verksamheten. Det galler bade tidpunkt och plats for representationen samt de
personer mot vilka representationen riktar sig.

Aterkommande representation med en och samma person eller grupp av
personer bor helst inte forekomma.
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Det bor helst inte vara flera deltagare fran landstinget dn antalet utomstaende
gaster.

Representation i hemmet ska inte férekomma annat an i rena undantagsfall och
kraver godkdannande fran narmaste chef.

Aktiviteter i samverkansprojekt

Aktiviteter i samverkansprojekt ska betraktas som representation sa lange
aktiviteten inte uppfyller Skatteverkets rekvisit for konferens. Kostnaden for
samverkansaktiviteter ska redovisas inom Locum AB.

Se rubrik Beloppsgrdénser for representationsmaltider

Taklagsfest

| samband med storre byggprojekt ar det en sedvanja att bestallaren arrangerar
en sa kallad taklagsfest. | vissa fall kan det vara aktuellt for Locum att anordna
taklagsfest. Projektet bor dock vara av storre omfattning eller av speciell
karaktar, exempelvis nybyggnation, omfattande ombyggnader eller stérre
tillbyggnader.

Taklagsfest omfattas av landstingets och Locums representationsregler.
Kostnaden redovisas inom Landstingsfastigheter Stockholm (LFS) som en
anskaffningsutgift i investeringsprojektet.

Se rubrik Beloppsgrdnser for representationsmaltider

Intern representation

Med intern representation avses personalfester, informationsmaéten, interna
kurser och planeringskonferenser. Annan intern representation ska inte
forekomma.

Arbetsgivaren kan alltsa inte bjuda pa t.ex. idrotts- eller underhallnings-
evenemang. Undantag kan medges efter beslut av styrelse eller namnd for klart
angivna evenemang och i den omfattning som kravs for att den berérde ska
kunna fullgéra sitt uppdrag.

Intern arbetslunch, frukost eller kaffebrod bekostad av arbetsgivaren far endast
forekomma undantagsvis samt forutsatt att de sker i samband med
informationsmoten, interna kurser eller planeringskonferenser.
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Beloppsgranser for representationsmaltider

Locum ska i enlighet med SLL:s styrande dokument vara mycket restriktiva med
att saval erbjuda som ta emot representationsmaltider. Det &r landstings-
styrelsen som bestammer beloppsgranser och dndrar regler. Vid representation
galler féljande:

Om Locum erbjuder extern representationsmaltid till privat sektor

Maxbelopp exkl. moms (beloppen inkluderar serveringsavgift)
Middag, supé 800 kr/person
Lunch 500 kr/person

Om Locum erbjuder extern representationsmaltid till offentlig sektor

Maxbelopp exkl. moms (beloppen inkluderar serveringsavgift)
Middag, supé 500 kr/person
Lunch 300 kr/person

Om Locum erbjuder intern representationsmaltid

Maxbelopp exkl. moms (beloppen inkluderar serveringsavgift)
Middag, supé 500 kr/person
Lunch 300 kr/person

Om Locum tar emot extern representationsmaltid fran privat och offentlig
sektor

Maxbelopp exkl. moms (beloppen inkluderar serveringsavgift)
Middag, supé 500 kr/person
Lunch 300 kr/person

Beloppsgranser vid uppvaktning eller avtackning

Julgava, jubileumsgava och minnesgava fran arbetsgivare ar under vissa
forutsattningar skattefria for den anstéllde. Skattefriheten galler inte gavor som
lamnas i pengar. Med pengar jamstalls andra betalningsmedel som check,
postvaxel, presentkort som inte avser en bestdmd vara etc.

Nedanstaende belopp galler vid uppvaktning eller avtackning av medarbetare.
Respektive chef ansvarar enligt beslutsordning. Eventuella avsteg beslutas av VD.
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Julgava
En julgava far inte Overstiga det skattefria beloppet, vilket for ndarvarande ar 450
kronor inklusive momes.

Jubileumsgava

Med jubileumsgava avses gava till anstallda nar foretaget firar 25-, 50-, 75- eller
100-arsjubileum. En jubileumsgava far inte 6verstiga det skattefria beloppet,
vilket for narvarande ar 1 350 kronor inklusive moms.

Hedersbeloning

Den som arbetat i landstinget i 30 ar, eller 25 ar vid pensionering, far en gava till
ett i forvag bestamt varde samt en inbjudan till middag i Bla hallen Stockholms
stadshus.

Ovrig uppvaktning, avtackning

. Nyanstédllda medarbetare uppvaktas av féretaget med blomma pa
tilltradesdagen.

« Vid 30- och 40-arsdag uppvaktar foretaget med blomma.

« Vid 50- och 60-arsdag uppvaktar foretaget med blomma, kaffe och bakverk
for avdelning/enhet, samt for dem som deltagit i insamling vid sidan om
foretagets gava. OBS! En gava fran foretaget lamnas till medarbetare med
en anstallningstid om minst 6 ar antingen vid 50- eller 60-arsdag och far
uppga till ett varde av maximalt 2 000 kronor.

. Medarbetare som slutar i Locum uppvaktas med blomma, eller gava
motsvarande blommans varde, samt kaffe och bakverk for avdelning eller
enhet.

« Locum bekostar lunch for en enhet inom géllande representationsgranser,
nar enheten vill fira av en medarbetare som slutar eller gar i pension efter
minst 3 ars anstéllningstid.

. Medarbetare med en anstéllningstid om minst 6 ar som slutar eller gar i
pension uppvaktas av Locum med blommor och, om medarbetaren sa
onskar, avtackning i matsalen med kaffe och bakverk, samt med en gava
till ett varde av maximalt 2 000 kronor. En gava far aldrig utgoras av
kontanter*® eller presentkort som kan bytas mot kontanter eftersom det
da blir skattepliktigt.

*) Med kontanter avses dven andra betalningsmedel som check, postvdixel
eller presentkort som inte avser en bestdmd vara.
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« Locum bekostar lunch eller middag inom gallande representationsgranser
for en enhet, nar enheten vill fira av en medarbetare som slutar eller gar i
pension efter minst 6 ars anstallningstid.

Belopp vid uppvaktning eller kondoleans med blommor

Belopp i kr
Nyanstalld 350
Uppvaktning vid 30-40-50-60 ar 350
Uppvaktning nar nagon slutar efter mer &n 6 ar eller gar i pension 350
Uppvaktning nar nagon slutar (anstallningstid kortare an 6 ar) 350
Begravning (priset for en krans) c:a 2000
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Tjansteresor, moten, kurser och konferenser

Resor, kurser och konferenser i tjansten kan vid vissa tillfallen vara ett inslag i
Locums verksamhet. Utgangspunkten for resor och alla former av moten i
tjansten ska vara att de motiveras av arbetsuppgifterna och tillfor ett varde till
verksamhetens utveckling.

Vid tjansteresa, moten, kurser och konferenser ska det alternativ valjas som med
hansyn till restid, klimatpaverkan och total kostnad ar mest effektivt.

| princip ska tjansteresor inom Stockholms lan ske med kollektiva trafikmedel.

Innan beslut fattas om en resa ska resfria alternativ 6vervagas. Alternativ till resa
som exempelvis telefon- och videomote bor alltid 6vervagas. 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.

Resor, kurser och konferenser ska till alla delar betalas av arbetsgivaren, aldrig av
leverantor eller motsvarande.

Se vidare under rubriken ”Otillbérliga respektive tillbérliga férmaner och gavor”

Beslut

Beslut om deltagande i resor, kurser och konferenser for anstéallda ska godkdnnas
skriftligt av respektive chef enligt gallande beslutsordning. Studieresor inom
ramen for anstallning eller uppdrag ska beslutas av VD.

Resor

Bokning av tjdnsteresa

Landstinget har avtal med reseforetag for resor i tjansten. Avtalet omfattar
individuella resor, grupp- och konferensresor, tag, bat, flyg, hotell, hyrbilar m.m.
Vid bokning ska det avtalade reseforetaget anlitas, om inte sarskilda redovisade
skal foreligger.

Tjansteresan ska laggas i sa nara anslutning som majligt till férrattningens 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.

Alla bonuspodang som lamnats i samband med tjansteresa som betalats av
landstinget/Locum &r landstingets egendom och ska endast anvandas for
tjansteresa. Bonuspoang far alltsa inte anvandas for privat bruk.

Lénk till SLL:s intrandt
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Tag, flyg och batresa

Vid tjansteresa till orter med goda tagkommunikationer inom en radie av 25 -
600 kilometer fran Stockholm bér tag anvandas i férsta hand. Aven fér dvriga
inrikesresor bor tag valjas i forsta hand. Anslutningsresor till och fran flyg, tag och
bat ska normalt ske med flygbuss, flygtag eller allmanna kommunikationsmedel.

Tjansteresor inom Stockholms |an ska i princip géras med kollektiva trafikmedel,
om det inte finns sarskilda skal for att anvanda egen bil eller att daka taxi.

Om sdrskilda skdl finns for undantag ska dessa dokumenteras i beslut enligt
gdllande beslutsordning.

Egen bil i tjdnsten

Vid kortare resor med bil bér samakning utnyttjas nar det ar mojligt.
Arbetsgivaren avgor vilka arbetstagare som har ratt att anvanda egen bil i
tjansten samt vilka resor som anses nodvandiga i tjansten, beslut fattas av
respektive chef enligt géllande beslutsordning.

I de fall medarbetare anviinder bilen i tjéinsten utgadr ersdttning enligt
Bilerséttningsavtal KFS Bil 12.

Parkeringskostnad

Arbetsgivaren ersatter parkeringskostnader, som uppkommer i samband med
anvandandet av egen bil i tjansten. Det géller dven parkering vid arbetsplatsen,
de dagar bilen anvands i tjansten. Observera att ersattning inte utgar for
parkering vid arbetsplatsen de dagar da bilen inte anvands for tjansteresa.

Resor till och fran arbetet

Arbetsgivaren erséatter inte resa med egen bil till och fran arbetet, det vill séga
den arbetsplats dar medarbetaren normalt tillbringar storre delen av arbets-
dagen, oavsett om bilen anvands i tjansten eller inte.

Om sdrskilda skdl finns for undantag ska dessa dokumenteras i beslut enligt
gdllande beslutsordning.

Bilpool
Genom att anvanda miljobilar fran avtalad bilpool kan vi bidra till minskat
anvandande av egen bil i tjansten och med det minska utslapp i enlighet med

SLL:s miljomal. Dessutom forenklas administrationen kring reserakningar for dig
som anvander bilpoolen istdllet for egen bil.

Lénk till Sunfleet pd intrandtet
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Resa med hyrbil

For att hyra bil ska ett férhandsgodkannande ha gjorts enligt beslutsordning.
Normal standard ar mellanklassbil. Samakning ska om majligt utnyttjas.

Tjansteresa med taxi
Om det finns goda kommunikationer ska taxiresa om mojligt undvikas.

Taxiresor som sker inom Stockholm lan ska goras med avtalade taxibolag.
Taxiresor mellan bostad och tjanstestalle bor inte forekomma eftersom dessa i
regel inte betraktas som tjansteresor.

| det fall en medarbetare har behov av att resa med taxi mellan bostad och
tjdnstestalle maste 6verordnad chef godkdnna resan. Forekommer sadana resor
ska de redovisas separat och tas upp till beskattning.

Fér gdllande regler angdaende rdtten till avdrag for taxiresor se Skatteverkets
hemsida www.skatteverket.se.

Tjansteresa med SL

Tjansteresa med SL ersatts av Locum om biljetten bifogas reserakningen. |
receptionen finns ett begrdnsat antal periodkort som lanas ut for resor i
tjansten.

Anhorig

En anhorig som foljer med som medresenar pa en tjansteresa ska sjalv betala alla
sina kostnader i samband med resan. Godkanns av VD. Landstingets/Locums
avtalade rabatter far inte utnyttjas av anhorig.

Reserakning

Reserakning ska skrivas da anstalld, som har rest i tjansten, vill ha ersattning for
utlagg i samband med resa. Reserdkningen ska attesteras av berord chef och
darefter sandas till Ionehandlaggare. Eventuella parkeringskvitton bifogas
reserakningen. FOr ovriga utlagg, verifierade med kvitton, lamnas ersattning via
ekonomiavdelningen. Reserakning ska skrivas och lamnas in direkt efter varje
manadsskifte.

Overtids- och fardtidsrapportering

Overtid rapporteras pa sarskild tilliggsrapport — ej pa reserdkningen. Fardtid
rapporteras med antal timmar pa reserakningen. Avrundning sker per vecka till
jamn hel- eller halvtimme.
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Forsakringar

Locums medarbetare omfattas av en generell tjanstereseforsakring. Det dligger
den anstallde att ha med ett giltigt European Health Insurance Card fran
Forsakringskassan vid resa inom EU.

Se mer pd sidor om férsékring

Traktamenten

Vid tjansteresor utgar reseersattning och traktamente enligt Skatteverkets regler
samt KFS TRAKT 13. Alla utlagg i tjansten ska verifieras med kvitton.

Samlingsinformation om géllande traktamentsersattningar

Bokning av kurser, konferenser och hotell

Kurser, konferenser och moéten ska ha ett program om minst 4 timmar om det ar
ett halvdagsarrangemang och minst 6 timmar om det ar ett heldags-
arrangemang. Deltagarforteckning ska finnas. Interna kurser och konferenser
raknas inte som representation ur avdragssynpunkt. Beslut om deltagande i
kurser och konferenser fattas enligt gallande beslutsordning.

Nar interna kurser och konferenser anordnas ska i mojligaste man Locums och
landstingets egna lokaler utnyttjas. Om det ar nddvandigt att anordna
kurs/konferens pa ort eller i lokal utanfor landstinget ska detta beslutas,
dokumenteras och diarieféras av narmaste chef enligt beslutsordning.

De hotell- och konferensanlaggningar som Locum anlitar bor ha ett
dokumenterat miljoengagemang samt rok- och allergifria rum. Landstinget har
upphandlat bokningsforetag i avtalet “Konferensformedlingstjanster” vilka ska
anvandas vid bokningar av framférallt konferensanlaggningar.

Till grund for beslut maste ett tydligt konferens-/studiereseprogram finnas dar
syftet med konferensen/resan kort beskrivs.

For deltagande i kurser och konferenser som anordnas av en extern arrangér,
exempelvis leverantor eller utbildningsforetag, kravs:

1. Ett tydligt konferens-/studieprogram dar syftet med resan framgar
2. Resmal och omfattning

3. Deltagarforteckning

4. Arbetsgivaren betalar i sin helhet resa, logi och kost.

Bidrag till I6n, reskostnad eller uppehalle far aldrig tas emot fran organisation,
foretag eller leverantor. Fullstandig och enligt gédllande beslutsordning godkand
ansoOkan ska alltid foreligga innan aktivitet paborjas.
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Rese- och konferenssakerhet

Regler gallande sdkerhet vid resor och konferenser finns i landstingets Riktlinjer
foér sdkerhet med tillampningsanvisningar.

Viseringar och vaccinationer

Kontakta resebyran sa upplyser de om hur man ska skaffa viseringar och annan
dokumentation som kravs beroende pa resmal. Vaccinationer som
rekommenderas for resan bekostas av Locum.

Fri kost vid konferenser och kurser

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

Fri frukost som ingar i hotellkostnad eller fri maltid som ingar i priset ska inte tas
upp som skattepliktig férman. 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 Il6nesystemet som en
skattepliktig forman.
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