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Bakgrund 

För all offentlig verksamhet är demokrati, rättssäkerhet och effektivitet grund-

läggande värden. Kommunens anställda och förtroendevalda får inte missbruka 

sin ställning. Allmänhetens förtroende för offentlig verksamhet är grunden i 

Sveriges demokratiska system. Reglerna för representation grundar sig i in-

komstskattelagen. Där regleras de förmåner som är skattefria respektive skatte-

pliktiga för mottagaren. Grundtanken är att en anställd aldrig ska få en gåva, el-

ler annan förmån, som denne behöver skatta för. Utöver dessa riktlinjer finns 

även IT-kontorets Informationssäkerhetsinstruktioner samt kommunens rutiner 

vid anställds bortgång.  

 

Med begreppet anställd nedan menas både anställda och förtroendevalda om 

inget annat nämns. Alla anställda omfattas av lagen om givande och tagande av 

muta. Lagreglerna gäller både offentlig och privat verksamhet. Kraven är dock 

högre på anställda inom offentlig verksamhet. Korruptionsbrotten faller under 

allmänt åtal. Allmän åklagare har därför rätt och skyldighet att väcka åtal för 

sådant brott.  

Mutor 

Den som lämnar, utlovar eller erbjuder en otillbörlig förmån till dig som an-

ställd för din tjänsteutövning gör sig skyldig till givande av muta. 

 

Du som är anställd och tar emot, godtar ett löfte om eller begär en otillbörlig 

förmån för din tjänsteutövning eller uppdraget för dig själv eller annan gör dig 

skyldig till tagande av muta. 

 

Du som anställd har ett personligt ansvar att agera på ett sådant sätt att du inte 

låter dig påverkas av otillbörliga förmåner.  

Hur vet jag om det är en muta och hur ska jag agera om jag blir ut-

satt? 

Gränsen mellan en tillbörlig (godkänd) och en otillbörlig (inte godkänd) för-

mån kan variera. Både mellan olika tider och mellan olika verksamhetsområ-

den. Var därför noga med att ta reda på vad som gäller för din verksamhet. 

 

Några typiska situationer där du noga bör tänka dig för hittar du nedan. Även 

vid erbjudanden om mer dolda förmåner som exempelvis inköp till ”självkost-

nadspris” ska man vara försiktig. 

 

Ibland kan även en gåva utan ekonomiskt värde för givaren framstå som at-

attraktivt för mottagaren.  Någon fastlagd beloppsgräns för vad som är att be-
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trakta som muta finns inte, utan det är värdet sett från den som eventuellt tar 

emot den som är avgörande. I förlängningen kan den tänkas påverka tjänsteut-

övningen. 

 

Ställ dig följande frågor när du erbjuds en förmån: 

 Är detta en förmån?  

 Varför erbjuds den mig?  

 Finns det en koppling mellan förmånen och min tjänsteutövning?  

 

Om du upplever att någon försöker muta dig, ska du genast kontakta din chef 

eller motsvarande. Du ska också tacka nej till sådan förmån, med hänvisning 

till dessa riktlinjer.  

 

Om du har frågor om vad som är en otillbörlig förmån kan du ta upp detta med 

din närmaste chef. 

 

Ett bra sätt att undvika svårigheterna med gränsdragning är att helt undvika att 

ta emot gåvor och förmåner. 

Exempel på situationer där du ska vara extra försiktig 

I det följande ges exempel på situationer där erbjudandet av en förmån från en 

extern part bör hanteras med extra försiktighet. Dessa exempel gäller dig som 

anställd i Hultsfreds kommun. 

Måltider  

Om inte måltiden har ett naturligt samband med uppdraget bör du tacka 

nej. Detta gäller alla typer av måltider som du bjuds av utomstående till exem-

pel leverantörer. Måltider i samband med uppdraget kan vara en "normal" ar-

betslunch, det vill säga ”dagens rätt” eller motsvarande.  

 

Det är aldrig tillåtet att låta sig bjudas i samband med en upphandling av en 

vara eller tjänst, oavsett rollen du har i upphandlingsprocessen.  

 

Att bli bjuden på alkohol vid måltiden i kontakt med leverantörer är alltid en 

otillbörlig förmån.  

Kundträffar  

Det är tillåtet att delta i kundträffar hos företag kommunen handlar av. Även att 

bli bjuden på någon form av förtäring är normalt tillåtet. Huvudsyftet med träf-

fen ska dock vara att utbyta information.  
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Att bli bjuden på alkohol vid kundträffar är alltid en otillbörlig förmån.  

Studieresor, kurser och seminarier  

Resor som har ett naturligt samband med anställningen är oftast tillåtna att 

delta i. Vid resor med övernattning ska kommunen stå för resa och logi. Disku-

tera alltid längre studieresor samt utlandsresor med din chef.  

Gåvor  

I princip ska du aldrig ta emot gåvor från utomstående. Särskild restriktivitet 

gäller för den som utövar myndighetsutövning. Tillbörlig (godkänd) förmån 

kan vara mindre varuprover, enklare prydnadsföremål och minnesgåvor.  

Tjänster  

En muta kan bestå i sidoleveranser av varor och tjänster från leverantör t.ex. att 

få en tjänst utförd, som till exempel ombyggnad av hus. Det är särskilt viktigt 

att vara uppmärksam mot mutor från leverantörer när du som privatperson be-

gär in offerter från företag som du samtidigt har en relation till i din tjänsteut-

övning. Detta gäller också dig som förtroendevald som har ett direkt inflytande 

i ett ärende som gäller leverantören. 

Rabatter och lån  

Som privatperson får du inte ta emot rabatter, erbjudanden eller lån som kan 

kopplas till ditt uppdrag.  

Övriga erbjudanden, bonuspoäng  

Om du som privatperson får erbjudanden om att fritt eller till subventionerat 

pris delta i olika evenemang på fritiden, tacka alltid nej. Det kan vara en resa, 

lån av sportstuga/segelbåt eller aktiviteter som till exempel golftävling-

ar.  Bonuspoäng i samband med exempelvis flygresor, övernattningar på hotell 

ska alltid tillfalla arbetsgivaren. 

Gåvor och testamenten inom hälso- och sjukvård samt socialtjänst  

Du får aldrig ta emot gåvor av en vårdtagare eller brukare om det kan ge upp-

hov till misstanke om särbehandling av vårdtagaren. 

 

För att förtroendet för kommunen inte ska kunna ifrågasättas är det av yttersta 

vikt att du som anställd beaktar kravet på lika vård och rättigheter för alla. 

Detta utan att förvänta dig några särskilda förmåner för din tjänsteutövning.  

 

Penninggåvor ska aldrig accepteras även om det skulle röra sig om små belopp. 

För gåvor med ett större värde, så som smycken och konstverk, gäller samma 

förhållningssätt som för penninggåvor. 
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En vårdtagare vill ibland visa sin tacksamhet genom att bjuda på en tårta, cho-

klad, köpa blommor eller liknande. Sådana gåvor bör kunna accepteras utan att 

det ska anses vara otillbörligt. Däremot är det olämpligt att ta emot flera gåvor 

från en och samma vårdtagare även om värdet av gåvorna är ringa.  

Testamentariskt förordnande  

Du får inte ta emot ett testamentariskt förordnande (upprättande av ett testa-

mente till anställds förmån) från en vårdtagare eller brukare. Du får inte heller 

påverka en vårdtagare att upprätta ett testamente till förmån för någon annan.  

Representation 

Representationskostnader kan vara kostnader för  

 mat/dryck 

 hotell 

 resor 

 underhållning 

 personalfrämjande åtgärder 

 gåvor till anställda och gäster 

 avtackningar 

 

Representation kan rikta sig antingen utåt gentemot utomstående kontakter så 

som organisationer, företag och enskilda personer (extern representation) eller 

inåt mot kommunens anställda (intern representation).  

 

Du ska inte använda dig av representation i samband med upphandling eller vid 

myndighetsutövning. 

Intern representation 

Den interna representationen riktar sig enbart till anställda (inklusive pension-

ärer som tidigare varit anställda hos kommunen). Den innefattar informations-

möten, personalfester och julaktiviteter t ex julbord. Den interna representat-

ionen är en del i att skapa ett trivsamt arbetsklimat inom den egna verksamhet-

en.  

 

Möten för information och planering för det löpande arbetet, arbetsluncher vid 

möten som regelbundet hålls med korta mellanrum (varje eller varannan vecka) 

och liknande räknas inte som intern representation. För att i efterhand kunna 

visa att en sammankomst varit representation, bör du se till att upprätta och 

spara dokumentation för mötet, t.ex. program, dagordning, deltagarföreteck-

ning, inbjudan etc. Vid representationstillfället ska alltid syftet med represen-

tationen och namn på deltagarna skickas med kvittot. 
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Extern representation 

Den externa representationen är en del i kommunens marknadsföringsarbete. 

Representationen ska kunna bidra med värde och ha ett tydligt samband med 

verksamheten.  

 

Kommunens officiella värdskap utövas i första hand av kommunstyrelsens el-

ler kommunfullmäktiges ordförande. Vid de tillfällen dessa inte kan utöva 

värdskapet kan detta ske av annan ledamot i kommunstyrelsen, ordförande i 

nämnd, kommunchef, förvaltningschef eller annan, av nämnda chef, utsedd 

tjänsteman. Om annan tjänsteman gör detta ska det vara verksamhet som är 

kopplad till den förvaltning där tjänstemannen arbetar.  

 

Vid representationstillfället ska alltid syftet med representationen, namn på del-

tagarna och organisationen de företräder skickas med kvittot. 

Alkohol i samband med representation 

Enligt kommunfullmäktiges (Kf) beslut 1981-04-23 om alkoholfri representat-

ion ska all representation inom kommunala styrelser och nämnder samt kom-

munala bolag vara alkoholfri. En översyn av reglerna för kommunal represen-

tation skedde dock år 2000, se Kf 2000-02-28 §13. Då beslutades att i samband 

med kommunal representation får vid vissa tillfällen, vänortsbesök och dylikt, 

serveras starköl och vin. Beslutanderätten ifråga om servering av starköl och 

vin delegeras till kommunstyrelsens presidium, (ordförande och vice ordfö-

rande). Allmänt gäller att kommunen tillämpar stor restriktivitet för servering 

av alkoholhaltiga drycker vid extern representation. 

Beslutanderätt för representation  

Den som är ansvarig för en verksamhet har rätt att besluta om kostnader för re-

presentation. Respektive nämnd har också möjlighet att lägga till mer detalje-

rade riktlinjer utifrån den egna verksamheten.   

Användning av kommunens egendom för privat 

bruk 

Fordon 

I normalfallet är det förbjudet att använda kommunens fordon för privat bruk. 

Regler för detta återfinns i kommunens fordonspolicy. 

Lokaler, maskiner och kontorsutrustning 

Förutom i de fall då det är möjligt att hyra utrustning, lokaler eller maskiner är 

det förbjudet att använda kommunens utrustning för annans räkning eller privat 

bruk. Uthyrning görs mot faktura och gällande prislista efter godkännande av 
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närmaste chef.  Användning av kommunens tekniska utrustning till exempel 

datorer finns specificerad i IT-kontorets Informationssäkerhetsinstruktioner. 

Beställning och inköp för privat bruk  

Det är förbjudet att för privat bruk beställa varor och tjänster genom kommu-

nens inköpskanaler och därmed använda sig av kommunens rabatter. 

Hedersgåvor 

Anställda 

Du som uppnått en sammanlagd anställningstid av 25 år, uppvaktas med en he-

dersgåva. Tiden behöver inte vara sammanhängande. 

Förtroendevalda  

Ordförande, 1:e och 2e vice ordförande, ordinarie ledamot i kommunfullmäk-

tige, kommunstyrelse, kommunens nämnder och de av kommunfullmäktige ut-

sedda revisorerna – får efter sammanlagt 20 års uppdrag, en hedersgåva. 

 

För dig som förtroendevald gäller att tiden beräknas tidigast från 1971-01-01. 

Tiden behöver inte vara sammanhängande. 

Val av hedersgåva  

Hedersgåvan består av en rekvisition på valfri gåva till ett värde av 7 % av ak-

tuellt prisbasbelopp (inkl moms). Beloppet avrundas till närmaste hundratal 

kronor. Gåvan måste inhandlas vid ett inköpstillfälle och i samma butik. Gåvan 

ska bestå av ett värdebeständigt föremål såsom till exempel klocka, smycke, 

konstverk, bokverk, kvalitetsporslin eller dylikt som du själv får välja ut. Gå-

van får dock inte avse livsmedel, alkohol eller tobak. 

 

Om en dyrare gåva köps ska belopp överstigande, den summa som uppges i 

rekvisitionen, betalas av dig själv direkt till butiken. Inköp av gåva ska göras 

inom 3 månader efter att rekvisitionen tagits emot. 

Utdelning av hedersgåva 

Vid utdelningen överlämnas ett diplom och en rekvisition avseende hedersgå-

van. Detta sker vid en särskild sammankomst som arrangeras av personalkon-

toret. Du som förtroendevald får ditt diplom och rekvisitionen i samband med 

kommunfullmäktiges sista sammanträde för året. 

 

Samma person kan av kommunen bara tilldelas hedersgåva en gång. 
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Minnesgåvor 

Om du varit tillsvidareanställd i 10 år får du en minnesgåva. Detta sker i sam-

band med att du slutar din tjänst. Värdet på minnesgåvan ska motsvara 2,5 % 

av det basbelopp som gäller det år då du slutar (inklusive moms). 

 

Verksamhetschef gör inköpet och debiterar verksamhetens konto (övriga kost-

nader). Eftersom det är en gåva, får du som anställd inte själv göra inköpet – 

inte heller tillåts presentkort. Vad gåvan i övrigt består av bestämmer verksam-

hetschefen själv. Detta efter ev samråd med övriga anställda på arbetsplatsen. 

Överlämning av gåvan sker i samband med att du slutar din tjänst. Ansvarig för 

överlämnandet är verksamhetschefen som också väljer form för sammankoms-

ten. 

 

Vad minnesgåvan ska bestå av, bestäms av respektive förvaltningschef. Dessa 

har därmed ansvaret även för inköp och administration av minnesgåvorna. Gå-

vorna ska inte lagerhållas utan köpas in till varje tillfälle. 

50-årsuppvaktning 

När du som medarbetare eller förtroendevald fyller 50 år ska verksamhetsche-

fen när det gäller medarbetare och styrelse/nämnd när det gäller förtroende-

valda uppvakta med blomstergrupp. Vid flera uppdrag får samråd ske om vem 

som uppvaktar. Inköpet debiteras verksamhetens konto (övriga kostnader). 

Representation vid anställds bortgång 

Verksamhets- och förvaltningschef bestämmer lämplig representation. Detta i 

form av blommor eller krans. Kostnaderna debiteras verksamhetens konto (öv-

riga kostnader). 

Rutin och beräkning 

Personalorganet ansvarar för att en enhetlig tidsberäkning görs för att kunna få 

heders- och minnesgåvor. Personalkontoret sammanställer en lista över de som 

är berättigade att få hedersgåva. Personalkontoret har i uppgift att i övrigt 

stödja förvaltningarna med information, råd och anvisningar i frågor som rör de 

olika gåvorna. 


