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ETISKA REGLER OCH RIKTLINJER FOR ANSTALLDA OCH FORTRO-
ENDEVALDA I FAGERSTA KOMMUN

Antagen av kommunfullméktige 2012-02-28, § 10. Reglerna géaller fran
och med den 1 mars 2012.

Allmint om forhallningssatt for anstillda och fortroendevalda

Begreppet "God etik" ar inte alltid 1att att definiera. Oavsett vilka regler
och riktlinjer som finns dokumenterade, krdvs i manga situationer egna
overvaganden och stillningstaganden. Det forutsatter att den enskilde
tar ansvar for sitt agerande.

Som anstalld eller fortroendevald praglar du andras bild av Fagersta
kommun genom ditt upptradande, ditt forhallningssatt och din attityd.

Foreliggande etiska regler och riktlinjer vander sig till anstéllda och, i
tillAmpliga delar, fértroendevalda inom Fagersta kommun. Férutom all-
méanna grundvarderingar behandlas féljande omraden:

o Anstéalldas bisysslor e Rekrytering

e Utrustning e Representation

e Gavor till anstallda e Tjansteresor

e Mutor ¢ Internkontroll

e Formaner o Skadliga kopplingar
e Inkép/upphandling och jav

Namnderna ansvarar att inom sitt verksamhetsomrade se till att de
etiska reglerna/riktlinjerna ar val k&nda av fértroendevalda och anstéllda
samt att de f6ljs.

Fagersta kommuns vardegrund fastslar vara gemensamma varderingar.
Vi sammanfattar virdegrunden med fyra vardeord:

e Samarbete

e Trygghet
e Ansvar
e Respekt

Vi kan aven sammanfatta viardegrunden i en mening: Med tydligt ledar-
skap, samarbete och arbetsglédidje bidrar vi till en ldttare och tryggare var-
dag fér medborgarna.

Anstilldas bisysslor

Fagersta kommun ska av allmdnheten uppfattas som rattssdker och ef-
fektiv. Det ar viktigt att medborgarna har fértroende fé6r kommunens
opartiskhet vid utévandet av verksamhet. Kommunens chefer bor férega
med gott exempel och vara sarskilt uppméarksamma pa riktlinjerna for
bisysslor. Arbetsgivaren avgdér om och vad som ar lampligt och i vilken
utstrackning bisysslor ar tillatna.

Arbetstagare ar skyldiga att pa begiran l&mna de uppgifter som behovs
for att arbetsgivaren ska kunna gora en beddémning av bisysslan. Arbets-
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givaren kan i vissa fall fé6rbjuda arbetstagaren att ha bisysslor. Det ar ar-
betsgivarens skyldighet att informera om policy for bisysslor.

Nar en arbetsgivare begar in uppgifter ska integritetsaspekterna beaktas.
Oftast kan det racka med att begira in uppgift om arten av bisyssla fér
att arbetsgivaren ska kunna konstatera om den ar tillaten. Endast om
det finns sarskild anledning, bor detaljerade uppgifter om bisysslan be-
géras in.

Om arbetstagaren vagrar att ldmna uppgifter eller lamnar felaktiga eller
ofullstandiga uppgifter kan han/hon drabbas av sedvanliga arbetsratts-
liga pafoljder. Arbetsgivarens beslut om att férbjuda fortroendeskadlig bi-
syssla ska alltid vara skriftligt och innehalla en motivering.

Ar man oenig med sin chef om bisysslor eller vill ha ytterligare informa-
tion om hur bisysslor ar reglerat i lag kan man vinda sig till personal-
chefen.

Med bisyssla kan avses varje syssla eller verksamhet som en medarbe-
tare har vid sidan av sin huvudanstéllning i kommunen. Att inneha en
bisyssla kan vara utvecklande fér medarbetaren och ar tillaiten om den
inte omfattas av vad som anfoérs nedan:

Fértroendeskadlig bisyssla

En bisyssla beddéms vara fortroendeskadlig om den kan skada allmén-
hetens foértroende for kommunen. Allménheten ska kunna férvanta sig
att arenden handlaggs sakligt och opartiskt. Medarbetare far inte inneha
nagon bisyssla som kan paverka opartiskheten i arbetet eller skada
kommunens anseende.

Checklista for beddmning av bisysslors fortroendeskadlighet, se bilaga 1.
Arbetshindrande bisyssla

En bisyssla blir hindrande nér den har en sadan omfattning och forlagg-
ning att den hindrar medarbetaren fran att fullgéra sina ordinarie arbets-
uppgifter. Medarbetare far inte ha bisysslor som menligt paverkar moj-
ligheterna att fullgéra en god arbetsprestation.

Konkurrensbisyssla

En bisyssla ar konkurrerande nér en medarbetare utanfér sin anstall-
ning i kommunen erbjuder konkurrerande verksamhet eller indirekt st6-
der sadan genom att tillféora kompetens.

Inventering och uppféljning av bisysslor

Nar anstdllningsavtal upprattas kontrolleras om den anstillde har bi-
sysslor. Detta dokumenteras i anstallningsavtalet.

Samtliga anstéllda inom Fagersta kommun ska alltid sjadlvmant anméla
bisysslor till ndrmaste chef. Dessutom ska ansvarig chef i samband med
medarbetarsamtalet stélla féljande fragor:

* om medarbetaren har bisyssla eller inte, och i féorekommande fall art av
bisyssla
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* om behov finns dven i vilken omfattning bisysslan utférs.

Om den anstélldes uppgifter gallande bisysslor har férdndrats ska ett
nytt formuléar fyllas i. Kopia ldmnas till den anstéllda. Originalet férvaras
i personalakten.

Utrustning

Utrustning som kommunen som arbetsgivare och organisation tillhanda-
haller fér att den enskilde ska kunna utfora sina arbetsuppgifter/atagan-
den ska anvandas pa ett effektivt satt. Utrustning som tillhandahalls an-
stéllda och fértroendevalda ar saledes inte en forman.

Utrustning ska anvindas foér sitt &ndamal. Det innebéar att den inte far
lanas ut till utomstaende eller anvindas privat pa ett sadant satt att
kommunen far kostnader eller annan oldgenhet. Grundprincipen &ar att
kommunens fordon ar avsedda for tjanstebruk och far saledes inte an-
vandas for privat bruk.

Eventuellt avsteg fran principen ska vara reglerade.
Gavor till anstillda

Huvudregeln nér det giller beskattning &r att alla gavor som arbetsgiva-
ren lamnar ar skattepliktiga, i synnerhet om gavan grundar sig pa en ar-
betsprestation. Andra gavor &n dem som skattelagstiftningen accepterar
som avdragsgilla kan medféra skatteplikt for den anstallde. Grundtanken
ar att en anstalld aldrig ska erhalla en gava, eller annan fé6rman, som
skulle kunna medfora skatteplikt for henne eller honom. Gavor far fore-
komma i form av julgdva, minnesgava efter 25 ars anstéllning, minnes-
gava vid pensionsavgang eller anstéllningens upphoérande samt vid fodel-
sedagar.

Mutor

Personer som arbetar i kommunen maste iaktta en mycket restriktiv
hallning till gavor och andra férmaner fran enskilda, féretag och organi-
sationer, som man i sin utévning har kontakt med eller kan komma i
kontakt med. Misstanke om otillbérlig hédnsyn ska inte kunna uppsta.
Somliga av de formaner, tjanster och erbjudanden som ges fran organi-
sationer som anstéllda har kontakt med i tjAnsten kan vara olagliga, det
vill sédga betraktas som mutor. Vi behover inte ha blivit paverkade av ett
erbjudande for att det ska kunna bli mutbrott. Det racker att man skulle
kunna ténkas bli paverkad av férmanen. Sjalvfallet ska vi tillampa
samma policy nar vi vill bjuda en affarskontakt eller till exempel upp-
vakta nagon kollega i en annan kommun. Rader osdkerhet kring vad som
kan betraktas som tillatet, bér anstilld antingen tacka nej till erbjudan-
det eller rAdgora med sin ndrmaste chef. Den enskilde har ett eget straff-
rattsligt ansvar for sitt agerande i sddana relationer.

Inom vard, omsorg och utbildning far inte gavor accepteras om det fore-
ligger ett beroendeférhallande mellan anstélld/fortroendevald och vard-
tagare (eller motsvarande). Det galler d&ven penningméssiga transakt-
ioner, t ex i form av lan. Férman angiven i testamente far inte accepteras.
Restriktioner vad galler gavor och forbud mot penningtransaktioner gal-
ler &ven utanfor arbetstid. Gavor och dylikt far inte heller tas emot av
anhorig eller annan person istéllet foér av den fértroendevalda/anstéllde.
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I bilaga 2 finns en férteckning 6ver exempel som ska underlatta att av-
gora vad som kan vara tillatet och vad som kan vara straffbart.

Formaner

Till anstallning kan kopplas olika férmaner. Kommunens policy ar att
forhalla sig restriktiv till formaner vid sidan om ordinarie 16n. Hansyn
ska i varje enskilt fall tas till gadllande skatteregler.

Tillgang till kommunens medel eller egendom far inte ses som en anstall-
ningsférman (motsvarande). Relationen mellan kommunen och den en-
skilde bygger pa fortroende. Att tilligna sig kommunal egendom eller
kommunala medel ar brottsligt.

Formaner ska ha ett naturligt samband med den yrkesmaéassiga utoév-
ningen och far inte hanteras pa ett sddant satt att allmé&nhetens tilltro till
kommunen skadas.

Inkop/upphandling

Upphandlingsfragor regleras i Lagen om offentlig upphandling (LOU).
Kommunens upphandlings-/inképspolicy ska darutover foljas. Det galler
bland annat kraven pa affirsmaéassighet, objektivitet och konkurrens pa
lika villkor. Beslut i inkops- eller upphandlingsfragor far inte fattas av
personer, som &ar i ett slaktskapsférhallande eller annan beroendestall-
ning till avtalsparten.

Det ar forbjudet att i samband med inkép tillskansa sig sjalv eller annan
narstaende formaner, d&ven om dessa inte ekonomiskt skulle paverka
kommunen. Ratten att fatta beslut i inkoépsfragor forutsatter ett generellt
avvisande av gavor och andra férmaner, som kan ge upphov till misstan-
kar om otillborligt hdnsynstagande. Den anstéllde har eget straffrattsligt
ansvar for sitt agerande.

Vad som ovan angivits fordndras inte av att mottagande av gava eller
férman godkanns av hogre chef.

Rekrytering

Arbetsgivarens 6verviganden i samband med rekrytering av personal ska
tillgodose hogt stallda krav pa opartiskhet och professionalitet. Hansyn
far inte tas till ovidkommande omstandigheter vid sidan om de yrkes-
massiga. Den, som ansvarar for rekryteringen, ska inte sjalv fatta beslut
om anstallning av personer till vilka han/hon star i ett slaktskaps- eller
vanskapsforhallande eller i ndgon form av beroendestéllning. Detsamma
galler vid beslut om lonesattning. Nar sddana situationer uppstar maste
beslutsbefogenheterna aterforas till 6verordnad.

Representation

Kommunens representation ska gagna kommunen. For att utgiften ska
godkdnnas maste det finnas ett omedelbart samband mellan represen-
tationen och verksamheten. Detta samband ar uppfyllt nar det till ex-
empel ar fraga om utgifter féor att inleda eller behalla ett samarbete,
stérre jubileum, invigningar liksom vid personalvard. Observera att
momsavdrag ska ske i enlighet med Skatteverkets regler. Vad géller ser-
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vering av alkoholhaltiga drycker vid representation géller fullmaktiges
sarskilda riktlinjer.

Tjdnsteresor

Tjansteresor ska vara kopplade till uppdrag inom arbetet. Da tjansteresa
kombineras med privat resa, far detta inte medféra 6kade kostnader for
kommunen. Fardsatt eller 6vernattning ska véljas pa rimlig kostnads-
niva, sa att kommunens anseende inte skadas. Fortroendevald/anstéalld
ska inom ramen for eller som f6ljd av sitt uppdrag/ sin anstéllning inte
delta i aktiviteter, som kan skada kommunens anseende. Ovriga riktlin-
jer framgar av kommunens resepolicy.

Internkontroll

Kommunfullmaktige har i ett internkontrollreglemente faststallt hur den
interna kontrollen ska organiseras och foljas upp. Reglementet syftar till
att sdkerstédlla att styrelser och ndmnder har en god intern kontroll.
Kommunstyrelsen har det Overgripande ansvaret. Namnderna har det
yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom respektive verksam-
hetsomrade.

Alla anstéllda ar skyldiga att folja antagna regler och anvisningar i sin
arbetsutévning.

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmast
overordnad. Om misstanke om oegentligheter kommer till arbetsgivarens
kdnnedom ska ansvarig chef utreda om det finns grund fér sddan miss-
tanke och i sadant fall kontakta berdrd férvaltningschef. Misstanke om
brott, som inte kan anses som ringa, ska Overldmnas till polisen fér ut-
redning.

Skadliga kopplingar och jav

Reglerna om jav foljer av lag. De talar om nér vi ska anses ha ett sadant
intresse i ett &rende att var opartiskhet kan ifragasattas. Om vi ar javiga
far vi inte delta i handlaggningen av arendet. Om nagon som ar javig
deltar i handlaggningen kan beslutet 6verklagas pa grund av javet.

Det finns en skyldighet enligt lag att sjdlvmant anmala jav. Om vi kdnner
till ndgon omsténdighet som kan antas utgora jav ska vi meddela detta.
Det kan ibland férekomma situationer som &ar svara att bedéma ur javs-
synpunkt. I sddana fall bor vi iaktta forsiktighet och som fértroendevalda
eller anstéllda avsta fran att delta i hanteringen av &drendet. Aven héar
géller saledes att vi inte ska kunna misstankas for nagot felaktigt age-
rande.

Fortroendevald, som &r anstéllda hos ett féretag eller har uppdrag i an-
nan organisation som har affarsférbindelser med kommunen, maste
agera med stor "etisk forsiktighet". Alla bindningar ska beaktas i besluts-
situationer i kommunen.

Vid val av fértroendevalda ar det viktigt att parti/partigrupp har tillrack-
lig kunskap om nominerad persons bindningar. Kopplingar, som leder till
standigt jav i det politiska uppdraget, kan inte godkénnas.
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Sida 1 (2)

Checklista for bedomning av bisysslors fortroendeskadlighet

Bestdmmelserna i lagen om offentlig anstallning om férbud mot fértroen-
deskadliga bisysslor ar allmént hallen. En rad olika omstédndigheter spelar
in ndr man ska beddéma om en bisyssla ar fortroendeskadlig eller inte.
Foérst bor man avgdéra om det ar en bisyssla i lagens mening. Man boér déar-
efter gbra en samlad beddémning av de omstandigheter som kan paverka
allmanhetens fortroende for arbetstagarens opartiskhet och myndigheter-
nas anseende.

Syftet med denna checklista ar att den ska kunna vara ett stéd for arbets-
givaren och arbetstagaren nar de ska bedéma om en bisyssla ar fortroen-
deskadlig.

Ar verksamheten en bisyssla i lagens mening?

1. Ar det fraga om en anstéllning vid sidan av huvudanstéllningen?

2. Ar det ett uppdrag som ldmnats av ndgon annan &n huvudarbetsgiva-
ren?

3. Ar det frdga om annan verksamhet 4n vad som angetts i frdga 1 och 2
och som bedrivs vid sidan av huvudanstallningen?

4. Ar det friga om enbart medlemskap och inte uppdrag, till exempel som
styrelseledamot i en férening?

5. Ar det frAga om en aktivitet som typiskt sett hér till privatlivet, till ex-
empel att utéva en hobby eller att skota sin och familjens egendom och
privata angeldgenheter?

6. Innebar aktiviteten till exempel férvaltning av den egna férmoégenheten
genom att arbetstagaren ar engagerad i foretag eller bransch som ar
foremal for hans eller hennes verksamhet i tjansten?

Om svaret pd ndgon av fragorna 1 — 3 eller 6 dr ja talar det mesta for att det
rér sig om en bisyssla.

Ligger arbetsuppgifterna i huvudanstillningen inom nagot av de om-
radena dir man bor vara sarskilt forsiktig med bisysslor som kan pa-
verka allmidnhetens fortroende for arbetstagarna eller forvaltningen?

Har arbetstagaren eller den férvaltning ddr han/hon ar anstélld arbets-
uppgifter som innebar

e Rittsskipning

Myndighetsutévning (beslut om férmaner, rattigheter, skyldigheter,
tillstand, bidrag mm)

Upphandling (k6p eller hyra av varor, tjdnster eller entreprenader)
Tillsyn och kontroll éver offentlig eller enskild verksamhet

Forvaltning av egendom

Ledning av myndighet/férvaltning eller verksamheter inom dessa

Om svaret pa nagon av fragorna dr ja 6kar risken for att bisysslan skadar
allmdnhetens fértroende fér arbetstagaren eller férvaltningen/ myndigheten.
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Ar bisysslan av sadan beskaffenhet att risken for fortroendeskada okar?

1. Finns det nagon ber6éring mellan a ena sidan arbetsuppgifter i
bisysslan eller verksamheten i det foretag hos vilket bisysslan utfors
och & andra sidan myndighetens/férvaltningens verksamhet?

2. Finns det nagon berdring mellan arbetstagarens arbetsuppgifter i hu-
vudanstéllningen och bisysslan?

3. Ar arbetsuppgifterna i bisysslan av mera kvalificerat slag?

4. Ar arbets- eller uppdragsgivaren fér bisysslan ett privat féretag?

5. Ar bisysslan ett styrelseuppdrag i aktiebolag eller ekonomisk férening?

6. Galler bisysslan egen kommersiellt inriktad verksambhet, till exempel
konsultverksamhet?

7. Ar bisysslan ett politiskt, fackligt eller ideellt fértroendeuppdrag?

8. Ar arbets- eller uppdragsgivaren fér bisysslan en offentlig myndighet?

9. Ar det ett allmént intresse, till exempel en myndighets behov av exper-
tis, att arbetstagaren atar sig bisysslan?

Om svaret pa ndgon av fragorna 1 — 6 dr ja ékar risken for att bisysslan
skadar allmdnhetens fértroende for arbetstagaren eller myndigheten/ for-
valtningen. Om svaret pad fragorna 7 — 9 dr ja minskar risken.

Har bisysslan sadan omfattning att risken for fortroendeskada okar?

. Ar bisysslan tidskravande?

. Ar bisysslan kortvarig eller av sporadisk art?

. Far arbetstagaren eller nagon anhorig till honom eller henne
ekonomisk eller annan ersattning f6r bisysslan och &ar denna
ersattning i sa fall hog?

W+~

Om svaret pa fraga 1 och/eller 3 dr ja 6kar risken for fértroendeskada. Om
svaret pad fraga 2 dr ja minskar risken.
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Exempel pa vad som kan vara tillatet och vad som kan vara straff-
bart

Gdvor

Jul- och fédelsedagsgavor fran foretag, organisationer med flera far tas
emot om gavans varde ar ringa. En gava ska inte kunna vacka misstan-
kar om forsok till otillbérlig paverkan. De som utévar myndighet, arbetar
med upphandling eller inkép eller arbetar inom omsorgsomradet ska
vara sarskilt forsiktiga med att ta emot gavor.

Maltider

Vi later oss inte bjudas pa maltider av en leverantoér eller entreprendér om
maltiden inte har ett naturligt samband med arbetet och &ar av typen
normal arbetslunch eller liknande. Maltiderna far inte forekomma for
ofta.

Visning av projekt

Om en byggherre eller entreprenér vill visa ett relevant projekt och bjuda
pa en enklare maltid ar detta normalt tillatet. Om vi maste resa eller bo
pa hotell for att delta i visningen bekostar kommunen detta och star for
uppehallet.

Kundtrdffar

Om ett foretag som kommunen handlar med bjuder pa en kundtraff ar
det normalt tillatet att delta om syftet med traffen ar att utbyta inform-
ation. Om det vid traffen férekommer viss underhéallning och bjuds pa
enklare fortdring innebar inte det att kundtréffen blir en muta. Det ar
dock viktigt att huvudsyftet ar just informationsutbytet, inte ndéje, och
traffen far inte vara lyxbetonad. Om vi maste resa eller bo pa hotell for
att delta i kundtraffen bekostar kommunen detta och star fér uppehallet.

Studieresor, konferenser

Studieresor och konferenser som affarskontakter vill bjuda pa tackar vi
alltid nej till. Ar det en studieresa eller konferens som det &r viktigt fér
oss att delta i for att vi ska kunna fullgéra vara arbetsuppgifter star
kommunen fér kostnaderna fér konferensen samt resa, hotell och uppe-
héalle. Det ar givetvis inte acceptabelt att affairskontakten bekostar till ex-
empel uppgradering till ett dyrare hotellrum. Om det bjuds pa enklare
fortaring innebér inte det att studieresan eller konferensen blir en muta.
Pa sedvanligt satt beslutar 6verordnad chef vem som deltar.

Rabatter, kontanter, lan

Rabatter som inte erbjuds alla anstéllda i kommunen eller inte ar nor-
mala marknads-féringsatgarder ska vi tacka nej till. Detsamma galler
naturligtvis &ven erbjudanden om pengar och lan.

Erbjudanden pa fritiden

Det ar inte ovanligt att vi far erbjudanden av affdrskontakter om att fritt
eller till subventionerat pris delta i olika evenemang pa var fritid. Det kan
vara fraga om att resa, att lana en sommarstuga/segelbat eller om akti-
viteter som t.ex. golftdvlingar. Detta ska vi alltid tacka nej till. Att erbju-
dandet galler under semester eller fritid hindrar inte att det kan betrak-
tas som muta.
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Datum

Inventering av bisyssla
UpPPGIftSIAMNATe: ..o e
PersonnumImer: ...t
1. Pagaende bisyssla. Art och omfattning.
Bisyssla/foretag (motsvarande) Omfattning
2. Planerad bisyssla inom det ndrmsta aret.
Bisyssla/foretag (motsvarande) Omfattning
3. Jag har ingen bisyssla. Markera med kryss. []
Underskrift uppgiftslamnare Underskrift ansvarig chef
Inldmnas till personalkontoret f6r férvaring i personalakten. Kopia till
uppgiftslamnaren.
Postadress Telefon E-post Plusgiro
737 80 FAGERSTA 0223 - 440 00 vx fagersta.kommun@fagersta.se 12 37 80-9
Besoksadress Fax Hemsida Bankgiro
Norbergsvagen 19 0223 - 171 01 www.fagersta.se 810-3079
Org.nr.
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