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Inledning

| Trosa kommun arbetar vi p4 medborgarnas uppdrag och i deras intresse. Demokrati,
rattssakerhet och effektivitet ar grundlaggande varden for all offentlig verksamhet.
Medborgarnas fortroende bygger pa att ingen som arbetar eller verkar inom kommunen
utnyttjar sin fortroendestallning for egen vinning eller later sig paverkas av ovidkommande

onskemal i sitt arbete.

Syftet med denna riktlinje ar att hjdlpa anstallda och fértroendevalda i kommunen att fatta
ratt beslut i sddana situationer. Med "kommunen” avses i det har dokumentet hela
kommunkoncernen, det vill sdga Trosa kommun, Trosabygdens bostader AB och Trosa
fibernat AB.

Det ar viktigt med allmédnhetens och medarbetarnas fértroende

Att bibehalla och varda allménhetens fortroende ar utgangspunkten for alla anstallda i
kommunen. Allmanheten ska vara trygg i vetskapen att kommunens resurser alltid anvands
for medborgarnas basta och att anstallda och fortroendevalda inom kommunens
verksamheter aldrig later sig paverkas av otillatna formaner. Fungerande riktlinjer mot

korruption ar ocksa viktigt for att uppratthalla fértroendet medarbetare emellan.

Riktlinjerna géller for alla anstallda och fortroendevalda

Alla anstallda och fértroendevalda ska ta del av riktlinjerna. Narmaste chef ansvarar for att
systematiskt vid introduktion av en nyanstalld och arligen pa arbetsplatstraffar ga igenom

inneborden av dokumentet.

Vad ar en muta och vad ar givande av muta?

En muta ar nar du tar emot, begar eller inte uttryckligen tackar nej till en gava eller férman

som syftar till att du i ditt arbete ska gynna givaren. Att vara passiv och inte tydligt avbdja
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eller returnera en gava kan ses som att man latit sig paverkas. Far du nagot skickat till dig,

returnera gavan till avsandaren och informera narmsta chef.

Givande av muta, eller bestickning, ar nar nagon lamnar, lovar eller erbjuder dig en muta
eller annan otillaten bel6ning, det vill sdga nagot som kan antas paverka hur du handlar i
ditt arbete.

Vem kan domas for mutbrott?

Alla som ar anstéllda, fértroendevalda eller uppdragstagare i kommunen kan démas for
mutbrott.

Mutbrott som begas av en person som ar anstalld eller uppdragstagare inom kommunen
faller alltid under allmant atal. Det innebar att en aklagare ar skyldig att utreda brottet nar
det kommer till polisens eller aklagarens kdnnedom. Reglerna ar generellt sett mer strikta
for anstallda och fértroendevalda i offentlig verksamhet an for personer i privat verksamhet.
Det behover inte bevisas att man faktiskt har paverkats eller skulle bli paverkad av ett
erbjudande. Det racker med att man objektivt sett skulle kunna ténkas bli paverkad av
formanen for att man ska kunna démas fér mutbrott. Straffet fér bAde mutbrott och
bestickning ar béter eller fangelse i hégst tva ar. Ar mutbrottet rubricerat som grovt &r

straffet fangelse i lagst sex manader och hogst sex ar. Straffskala regleras i Brottsbalken.

Vilka formaner ar otillatna?

Lagen ger inga tydliga direktiv om vad som direkt kan sagas utgéra en muta. Det betyder
att det inte finns nagon tydlig grans som sager nar en férman blir otillaten. Det ar alltid
omstandigheterna i det enskilda fallet som avgér om en férman raknas som otillaten eller
inte. Darfér ska du alltid diskutera med din chef nar du far externa erbjudanden. Prata
garna aven med dina kollegor. Det innebar att du ar 6ppen med vad som erbjudits dig och
att du tanker igenom erbjudandet grundligare. Att 6ppet prata om, och problematisera,
eventuella gavor, erbjudanden eller andra formaner ar ett viktigt led i att skapa ett dppet
arbetsklimat dar korruptionsfragor alltid halls levande och som minskar risken for att
lagbrott ska uppsta. Men en otillaten gava blir naturligtvis inte tillaten genom att en chef
eller dina arbetskamrater godkanner den. Kom ihag att det alltid &r du sjalv som ansvarar
for ditt beslut.
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Formaner som ar tillatna i de flesta fall

| de flesta fall ar foljande formaner tillatna:

e Mindre varuprover, enklare reklamartiklar (pennor, almanackor eller nyckelringar). For-
manen ska ha ett ringa varde. Enklare prydnadsféremal och minnesgavor ska goras till-

ganglig for alla medarbetare vid enheten eller arbetsplatsen.

e Enstaka arbetsluncher eller fika av vardaglig karaktar. Maltiderna i sig ska inte vara det
huvudsakliga skalet till att ni traffas, och det far bara réra sig om nagon enstaka maltid
fran ett och samma foretag sett éver en ettarsperiod. | de fall arbetslunch kravs ar det

Trosa kommun som ska bekosta medarbetarens lunch. Ansvarig chef avgor.

o Kundtraffar, om syftet med traffen ar att utbyta information. Om det vid traffen férekom-
mer viss underhallning och bjuds pa enklare fortaring innebar det inte att kundtraffen

darmed blir en muta.

e Enklare blommor och bakverk vid enstaka tillfalle. Gavan ska goéras tillganglig for alla

medarbetare vid enheten eller arbetsplatsen.
¢ Rabatter som erbjuds alla anstallda, till exempel traningskort.

e Enklare gavor vid hogtidsdagar, jul och sjukdom. Vardet far dock inte 6verstiga en pro-
cent av prisbasbeloppet. Observera att beloppsgranser inte ar absoluta och att en gava
darmed kan vara otillaten aven om vardet ar ringa. Sarskilt viktigt ar att gavan inte for-

knippas med en viss prestation.

e Studiebesdk, seminarier och kurser, forutsatt att utbildnings- eller informationsmomentet
dominerar och att innehallet ar relevant. Det ska alltid finnas en konferensplan och en
dagordning som tydligt visar detta. Inbjudan ska vara riktad till arbetsgivaren som valjer
ut de personer som deltar. Resa och dvernattning ska bekostas av deltagarens arbetsgi-
vare. Det ar sallan tillatet att en anstalld inom offentlig sektor bjuds pa en studieresa
som omfattar mer @n en dag. For att vara tillaten maste en resa som omfattar mer &n en

dag innehalla minst sex timmars arbete per dag.

Vid representation ska du ocksa beakta kommunens regler for representation.
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Formaner som ar otillatna:

e Exklusiva maltider, fester och andra evenemang, i synnerhet sddana dar maltiden forts-

atter med nojesaktiviteter eller dar familjen far delta.
e Dyrbara gavor eller gavor som ges vid flera tillfallen.
e Gavor (annat an de som beskrivits som tillatna ovan) far inte tas emot.
¢ Alkoholhaltiga drycker och tobak, oavsett varde.
¢ Helt eller delvis betalda ndjes- eller semesterresor.
e Fritidsformaner, som lan av fordon, bat, fritidsbostad eller liknande.
¢ Biljetter till kulturella och sportsliga arrangemang.

o Kontanter, vardepapper och lan, presentkort, lotter, sidoleveranser av varor, provisioner,

premier, gratisprenumerationer samt kreditkort, borgensataganden och skuldtackning.
¢ Tjanster, till exempel reparation av bil eller hus.
¢ Utnyttiande av kommunens avtal vid privata inkdp.

e Utnyttjande av kommunens resurser for privat bruk, exempelvis nyttjande av tjanstebil i

privata arenden.

Bisysslor

Trosa kommun har antagit sarskilda bestammelser om bisysslor fér kommunanstallda.
Dessa bestammelser sager att: Du som anstalld ska anmala bisysslor till din chef. Under
det arliga utvecklingssamtalet ska chefen aven frdga om medarbetaren har en bisyssla. Din
chef beddmer om du kan ha bisysslan nar du ar anstalld inom kommunen. Kommunen som

arbetsgivare kan férbjuda en bisyssla om den:

e konkurrerar med kommunens verksamhet

e paverkar fortroendet for opartiskheten i verksamheten och darmed ar hindrade for ordi-

narie arbetsuppgifter

e skadar kommunens anseende.
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Tydliga leverantorsfakturor

Bestallaren och dennes chef ansvarar for att alla leverantorer som skickar fakturor till
kommunen bifogar tydliga specifikationer éver material, arbetstid och leveransadress.
Upprattade riktlinjer ska efterféljas.

Rutin da oegentligheter upptacks eller misstanks
Internkontroll

En metod for att upptacka oegentligheter &r genom internkontroll.
Kontroller gors enligt beslutade internkontrollplaner dar det finns en fraga om mutor och

oegentligheter.

Rapportering

Alla medarbetare och fértroendevalda ar skyldiga att rapportera misstankta
oegentligheter/misskoétsel i arbete. Det ska i forsta hand goras till narmaste chef och/eller
produktionschef eller personalchef. Rapportering kan ocksa goéras helt anonymt via
kommunens visselblasarfunktion som nas via intranat och kommunens webbplats.
Rapporteringarna skickas till kanslichef och personalchef for hantering. En anmalan blir

normalt sett en allman handling om det inte finns en tillamplig sekretessbestammelse.

Metod vid misstanke om oegentlighet/misskotsel i arbete

e Beddmning och rapportering av misstanke om oegentlighet/misskétsel i arbete sker
initialt till produktionschef som vid allvarligare fall vidarerapporterar till kommunchef.

Personalchef ska alltid informeras.

e Arbetstagaren ska vid behov avsténgas fran arbetet eller omplaceras under utred-

ningens gang. Avstangning beslutas enligt faststalld delegationsordning.

e Beslut om polisanmalan ska fattas enligt faststalld delegationsordning. Det galler

aven polisanmalan av fortroendevald.
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e Om arendet ar bradskande, dvs. risk for allvarlig skada, ska atgarder vidtas omga-

ende.

e Nar misstanke om oegentlighet eller misskotsel av arbete uppstar ska gallande ruti-
ner ses Over oavsett vad som blir paféljden fér den enskilde. Detta for att forebygga

att inte liknande situationer ska uppsta i framtiden.

e Anstalld, som till féljd av handelsen bedéms vara i behov av stdd, har réatt till kris-

stéd genom kommunens forsorg.

Jav

Grundlaggande for Trosa kommuns tjansteutdvning ar att den ska vara saklig och objektiv.
Tjansteutdvning ska darfor inte paverkas av slakiskap, vanskap eller andra privata relat-
ioner. Det finns en skyldighet enligt lag att sjalvmant anmala jav. Om en anstalld eller for-
troendevald kanner till nAgon omstandighet som kan antas utgoéra jav ska denne meddela
detta. Det kan ibland férekomma situationer som ar svara att bedéma ur javssynpunkt. | sa-
dana fall bér man alltid iaktta férsiktighet och som fértroendevald eller anstalld avsta fran

att delta i hanteringen av arendet.

Nar ar man javig?
For anstallda och fortroendevalda foreligger jav i féljande situationer:
e Om saken angar oss sjalva eller nagon narstaende eller om arendets utgang kan

vantas medféra synnerlig nytta eller skada for oss sjalva eller ndgon narstaende.

e Om arendet ror tillsyn éver sadan verksamhet som vi sjalva ar knutna till.

e Om vi har fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt nagon i saken.

e Om deti 6vrigt finns ndgon sarskild omstandighet som ar agnad att rubba fértroen-

det for var opartiskhet i arendet till exempel:

o om du ar van eller ovdn med nagon som ar part eller intressent i arendet,

o ekonomiskt beroende av en part eller intressent,

o engagerad i saken pa ett sadant satt att misstanke latt kan uppkomma att det
brister i forutsattningarna fér en opartisk bedémning.
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Det ar ocksa viktigt att tdnka pa de risker som ar férknippade med kontakter till bolag dar
ens anhoriga eller narstaende pa annat satt har ett betydande inflytande. | sddana fall bor
man alltid iaktta forsiktighet och som fértroendevald eller anstalld avsta fran att delta i han-
teringen av arendet. Narmare bestammelser om jav finns i férvaltningslagen och kommu-

nallagen. For de kommunala bolagen finns bestammelser om jav i aktiebolagslagen.

Om du ar javig
Dessa regler galler bade for fortroendevalda och anstallda. For att i hdgsta mojliga man

forhindra att javsproblematik ska uppsta sa galler féljande regler i kommunen:

e Om du ar javig far du inte delta i hanteringen av arendet eller uppdraget. Det inne-
bar att du inte far vidta nadgon atgard i arendet dver huvud taget.

e Om du kanner till ndgon omstandighet som kan antas utgéra jav mot dig ska du
sjélvmant meddela detta till din chef eller till nAamndsordféranden. Ar du tveksam
om jav foreligger bor du ta upp fragan till diskussion med din chef och eventuellt

med dina kollegor.

| kommunens verksamhet forekommer ibland situationer som inte ar enkla att bedéma ur
javssynpunkt. Det kan réra sig om omstandigheter av den karaktaren att kommunens
trovardighet skulle kunna skadas, &ven om det inte ar fraga om jav i lagens mening. Darfor
ska du som fortroendevald eller anstélld i sddana fall alltid vara forsiktig och hellre avsta

fran att delta i hanteringen av arendet.

Riktlinjerna blir sarskilt viktiga att komma ihag ifall du I&r kdnna en affarsbekant, vardtagare
eller nagon annan i tjansten sa val att ni blir vanner. Kraven ar alltid desamma, namligen att

du ska upptrada sakligt och opartiskt.

Namnderna i Trosa kommun kan besluta om ytterligare regler for sin specifika verksamhet.

Véagledning mutor och jav

Sveriges kommuner och regioners skrift Om mutor och jév — védgledning fér anstéllda i

kommuner och landsting och regioner ska tillampas av Trosa kommunkoncern.
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