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2020-03-30 | Dnr: KS 2020/93

Ftiska regler for Kavlinge kommun

Allmant

| Sverige har vi en strang lagstiftning avseende korruptions- och mutbrott, i synnerhet vad avser
offentlig verksamhet.

Du ska som foretradare for Kavlinge kommun folja géllande lagstiftning samt agera pa ett satt sa
anledning inte kan finnas till misstanke om lagbrott eller otillborlig paverkan.

Det forvantas vidare av dig som anstalld eller fortroendevald att du upptrader pa ett for
kommunen representativt satt. Du ska visa respekt for den kommunala sararten och upptrada sa
att fortroendet for demokrati och kommunal verksamhet starks. Uppstar jav ar det du som
fortroendevald eller anstalld som har ansvar for att meddela det och inte delta i beslutsfattande.

Vardegrund

Kévlinge kommuns vardegrund, "Oppenhet Engagemang Utveckling - Tillsammans nar vi
framgang”, ska genomsyra all verksamhet och ingd som ett naturligt led i vart arbete eller
uppdrag.

Vi som anstéllda arbetar ocksa enligt dessa principer, som bygger pa Sveriges grundlag:

Demokrati

Vi som ar anstallda inom kommunen ar alla en del av det som kallas fér demokratins styrkedja.
Det betyder att vi ska genomféra besluten som vara folkvalda politiker har fattat. Vi har ocksa
uppdraget att framja demokratiska varderingar.

Rattssakert

Alla kommuner och myndigheter i Sverige maste folja lagar och férordningar. Darfor ar det viktigt
att vi som kommunanstéllda vet vilka allmanna regler som galler for hela kommunen, men
framforallt kanner till och foljer de lagar och regler som ar relevanta for just mitt uppdrag och
min verksamhet.

Objektivitet

Vi ska vara sakliga och opartiska. Vi far inte 1ata personliga uppfattningar eller till exempel var
familj eller vara vanner pdverka oss. En saklig och opartisk forvaltning bidrar till att uppratthalla
ett starkt fortroende for oss och hela offentliga sektorn.

Kommunstyrelsen Kavlinge kommun, Administrativa avdelningen, 244 80 Kavlinge
Elisabeth Nordlund Besoksadress: Kullagatan 2
- Elisabeth.Nordlund@kavlinge.se 046-73 90 00 + kontakt@kavlinge.se « www.kavlinge.se
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Fri asiktsbildning

Alla invanare har ratt till yttrandefrihet, informationsfrihet, motesfrihet, demonstrationsfrihet,
foreningsfrinet och religionsfrinet. Offentlighetsprincipen ger dessutom alla invanare ratt till
insyn i kommunens verksamhet. Det betyder att alla ska kunna granska det som kommunen gor.
Som kommunanstallda far vi ocksa beratta om missforhallanden inom kommunen utan att
nagon far straffa oss eller férsoka ta reda pa vem som har sagt vad. Det ar var meddelarfrihet.

Respekt

Vi ska utdva vart arbete med respekt for den enskilda manniskan och uppfylla kraven pa icke
diskriminering och hansyn till den personliga integriteten. Jamstalldhet, jamlikhet,
medmansklighet och lika behandling ar nyckelord i vart dagliga arbete.

Effektivitet och service

Vi ska beméta invanarna pa ett trevligt satt, vara tillgangliga och ge effektiv service. Vi behéver
alla forsta varfor det ar viktigt att hushalla med kommunens medel. Och vi har ett ansvar att vara
sparsamma med skattemedel och handlégga arenden snabbt, enkelt och med bra kvalitet.

Om resor i tjansten eller som fértroendevald
Studieresor, studiebesok, kurser och konferenser har som gemensamt mal att tillféra kommunen
kunskap, ge idéer och utveckla verksamheten.

Beslut om deltagande ska tas i enlighet med gallande delegationsordning.

Kommunen star vid beviljade studieresor, kurser eller konferenser minst for den faktiska
kostnaden for resa och uppehalle. Att delta i resor, kurser eller konferenser som bekostas av
annan part ar inte tilldtet, da det kan rubba fortroendet for var verksamhet. Vid tveksamheter
kontakta alltid éverordnad chef eller ordférande.

Resor ska arrangeras sa att de, pa kommunens bekostnad, kan foretas utan langre uppehalle pa
destinationsorten an vad som betingas av resans professionella syfte.

Om rapportering och dokumentation

Vid i forvag kommunicerat behov fran organisationen kan dokumentation av studieresan, kursen
eller konferensen ingd i uppdraget och avrapportering ska da ske i erforderlig omfattning vid
hemkomst.

Om representation

Egen representation

Extern representation ar ett naturligt led i sedvanligt vardskap dar gasterna inte tillhér den egna
organisationen, till exempel officiella besdk och arrangemang, konferenser med externa
deltagare och affarsforhandlingar. De kostnader som kan forekomma avser maltider, gavor,
speciella arrangemang etcetera.

Intern representation kan forekomma vid till exempel informationsméten och sammantraden
med personalen, interna kurser, planeringskonferenser och personalfester. Hit réknas ocksa
enklare maltider vid sarskilt Idnga arbetspass, som till exempel arbetsluncher. Kdnnetecknande
for intern representation &r att den avser interna moten, att deltagarna tillhér namnd och/eller
sektor inom kommunen och att den far forekomma endast om sarskilda skal sa pakallar.
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Inom ramen for gott omddme och aktsamhet om kommunens medel har man att
situationsanpassa niva och omfattning av representationen.

Vid intern representation utgdr normen for denna, dagens ratt, konferenslunch,
konferensmiddag, 6l/vin/vatten, beroende pa i vilket sammanhang det ingar.

| enlighet med attestreglementet ska fakturor och reseradkningar inklusive de som avser
representation beslutsattesteras av éverordnad.

For att godkannas som bokféringsmaterial ska nedanstdende framga:
e Namn
e Yrke eller funktion for varje deltagare (behovs ej vid intern representation)
e Representationens / konferensens/moétets syfte och agenda

Mer detaljerad information om representationsregler aterfinns i “lathund representation”.

Mottagande av representation
Arbetsmaltider pa annans bekostnad far forekomma endast om det kan anses ingd som en
naturlig del i tjgnsteutdvningen. Exempelvis kan detta vara maltid vid besok i annan kommun.

Om representation forekommer med anledning av affarsforhandlingar far den ej uppskjutas till
senare tidpunkt.

Eventuellt traktamente ska reduceras om annan betalar for maltid.

Om skadliga kopplingar och jav

Lagreglerna om jav for anstallda och fortroendevalda finns i kommunallagen. De beskriver nar vi
anses ha ett sddant intresse i ett drende att var opartiskhet kan ifrdgasattas. Den som ér javig far
inte delta i handlaggningen av drendet och har sjalv ansvaret att meddela detta.

Det kan ibland forekomma situationer som ar svara att bedéma ur javssynpunkt. | sddana fall
rekommenderas saval fortroendevalda som anstallda att avsta fran att delta i hanteringen av
arendet. FOrtroendevald, som ar anstéllda hos ett foretag eller har uppdrag i annan organisation
som har affarsforbindelser med kommunen, férvantas agera med gott omdodme.

Om bisyssla

Bestammelser kring bisyssla regleras i Allmanna bestammelser och Lagen om offentlig
anstallning. Dar framgar bland annat att bisysslan far forbjudas om arbetsgivaren anser att den
ar fortroendeskadlig, vilket innebar att bisysslan kan rubba fortroendet for den anstélldes
opartiskhet eller skada myndighetens anseende. Bisyssla ska anmalas till arbetsgivaren.

Rapportering av missforhallanden samt visselblasning

Det ar sjalvklart att vi rapporterar nar vi upptacker missforhallanden eller felaktigheter i
verksamheten. | férsta hand sker rapportering till ndrmaste éverordnad. Ar detta oldmpligt ska
rapport ske till kommundirektor, sektors chef, administrativ chef, HR-chef, kommunfullmaktiges
ordférande eller revisionens ordférande.

| december 2021 tradde Lag om skydd for personer som rapporterar om missférhallande i kraft,
ofta bendmnd "Visselblasarlagen”. Lagen géller vid rapportering i ett arbetsrelaterat
sammanhang av information om missférhdllanden som det finns ett allménintresse av att de
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kommer fram. Mer information om visselblasning finns i "Strategi for visselblasarfunktion” och
information om hur du gar tillvaga for att visselbldsa finns pa kommunens hemsida och intranat.
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