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Styrdokument i Haninge kommun

Program — antas av kommunfullmaktige

Ett program anger den politiska viljeinriktningen inom ett sirskilt prioriterat
omrade och faststiller, pa strategisk niva, strategier for hur viljeinriktningen
inom omradet ska forverkligas. Antalet program ska vara begransat. Program

ska ha en giltighetstid.

Policy — antas av kommunfullmaktige

En policy uttrycker politikens vardegrund och forhallningssitt. Policyer talar
om vad kommunen vill uppna inom ett specifikt omrade, men tar inte stillning

till utférande eller metoder. Policyer ska ha en giltighetstid.

Strategi — antas av kommunstyrelsen eller ndmnd

En strategi anger strategiska atgirder for den politiska viljeinriktningen.
Strategier kan ange vem som ansvarar for att atgirder genomfors, nir de ska
vara genomforda samt vilka prioriteringar som ska goras. Strategier ska ha en

giltighetstid.

Riktlinje — antas av kommunstyrelsen eller namnd

En riktlinje anger ramar f6r handlingsutrymmet i en viss fraga och sikerstiller
korrekthet och kvalitet. Riktlinjer preciserar hur andra styrdokument eller
lagstiftning ska uppnas. Riktlinjer beh6ver inte ha en giltighetstid.

Anvisning/rutin — antas av ansvarig direktor/chef

En anvisning eller rutin verkstaller politisk vilja eller lagstiftning genom att
konkret ange hur uppgifter ska goras. De besvarar ofta frigor om vad, nir, var,
hur och av vem. Kommundirekt6r fattar beslut om anvisningar och rutiner
som riktar sig till hela koncernen. Anvisningar och rutiner behéver inte ha en

giltighetstid.
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1 Bakgrund och syfte

Haninge kommuns verksamhet finansieras med skattemedel och utfors pa
uppdrag av invanarna. Det innebir ett sirskilt ansvar for fortroendevalda,
medarbetare och uppdragstagare att agera sakligt, opartiskt och med integritet i

alla beslut och kontakter, saval inom som utanfér kommunorganisationen.

Riktlinjen om representation, mutor, jav med mera ska sikerstilla att
kommunens verksamhet bedrivs i enlighet med lag, styrande dokument och
etiska principer. Syftet r att skapa forutsittningar f6r ansvarsfulla personliga
overviganden och beslut for att undvika att fortroendeskadliga beteenden och
korruption uppstar. Den ska bidra till en god kultur, dir beslut fattas pa saklig

och opartisk grund och resurser anvinds dndamalsenligt och effektivt.

Riktlinjen ligger fast Haninge kommuns forhallningssitt, samt agerande vid

misstanke om oegentligheter, 1 frigor som avser:

e Representation

o Givor

e Kurser, konferenser och tjinsteresor
e Anvindning av kommunens egendom
e  Mutor och otillbérliga férmaner

e Jav

e Bisyssla

Riktlinjen giller for fortroendevalda, medarbetare och uppdragstagare i

Haninge kommun och dess kommunala bolag, oavsett anstillningsform eller

uppdrag.

2 Representation

Representation ar uttryck for Haninge kommuns virdskap. Representationen
ska alltid syfta till att stodja kommunens och verksamhetens mal. Den ska inte

skapa personlig f6rman eller uppfattas som noje.

Extern representation riktar sig till personer eller organisationer utanfor
kommunorganisationen. Den kan férekomma vid till exempel studiebesok,
overlidggningar, konferenser eller méten med externa aktorer. Syftet ér att
utveckla och stirka externa kontakter och samarbeten som ér viktiga for

kommunen.
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Intern representation omfattar ssmmankomster for fértroendevalda och
medarbetare inom kommunorganisationen. Det kan handla om
planeringskonferenser, ssmmankomster, interna kurser eller hogtidliga
tillfillen. Syftet dr att stirka arbetsgemenskapen, underlitta informationsutbyte

eller uppmarksamma sirskilda insatser inom ramen f6r kommunens uppdrag.

Haninge kommuns representation ska ha ett omedelbart samband med, och
direkt virde for, verksamheten. Det giller bade tidpunkt och plats for
representationen samt de personer som representationen riktar sig till.
Representationen ska kinnetecknas av mattfullhet och omfattningen och
kostnaderna ska hallas inom rimliga och forsvarbara grinser. Kommunen ska
leva upp till den lagstiftning som finns inom omradet, vilket bland annat
innebir att de skatteregler som giller vid varje givet tillfille ska foljas.

Kommunens upphandlade avtal ska anvindas.

Extern och intern representation kan innehalla maltider om de har ett tydligt
mervirde for verksamheten. Vid méten som 4r aterkommande och
regelbundna far endast enklare fortiring férekomma, f6r att undvika behov av

formansbeskattning for fortroendevalda och medarbetare.

Huvudprincipen ir att all representation i kommunen ska vara alkoholfri. I
undantagsfall, efter beslut av ansvarig nimndordférande eller
torvaltningsdirektor, kan restriktiv och mattfull servering av vin och 61

accepteras. Servering av starksprit ar inte tilliten.

Beslut om representation ska fattas enligt kommunstyrelsens eller nimndens
delegationsordning. Varje tillfalle ska dokumenteras och redovisas enligt
gillande regler avseende bland annat syfte, program, deltagare och

beslutsfattare.

3 Gavor

Gavor fran kommunen
Haninge kommun uppvaktar medarbetare efter 25 ar som anstilld i Haninge
kommun. Uppvaktning sker, vid ett och samma tillfille, med minnesgava och

middagsbjudning.

Medarbetare, som har arbetat i minst tio 4r i kommunen, uppvaktas vid
pension. Uppvaktning sker, vid ett och samma tillfille, med minnesgava och
lunchbjudning. Nir en medarbetare som har arbetat kortare tid 4n tio ar i

kommunen gir 1 pension, eller pa annat sitt slutar arbeta i kommunen,
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avtackas medarbetaren med blommor, kaffe och tarta. Beslut om uppvaktning

fattas av ansvarig chef.

Minnesgava ges aven till medarbetare, som har varit anstilld i minst tio ar, som
fyller 50 ar eller 60 ar. Om anstillningstiden ar kortare dn tio ar uppvaktas

medarbetaren med blommor. Beslut om uppvaktning fattas av ansvarig chef.

Kommunen kan, efter samrad 1 kommundirektérens ledningsgrupp, besluta att
samtliga medarbetare ska fd en julgava. For sadan gava giller det maxbelopp

per person som ar grinsen for skattepliktig gava enligt Skatteverkets regler.
I 6vrigt uppvaktar kommunen inte medarbetare med gavor.

Haninge kommun kan limna en officiell gava till externa personer eller
organisationer, exempelvis for att visa uppskattning i samband med
foreldsningar, samarbeten, avtackningar eller andra kontakter med externa
aktorer. Gavan ska ha ett dokumenterat syfte, vara av ringa virde och ligga
inom ramen f6r kommunens uppdrag och forhallningssittet om god
forvaltningskultur. Beslut om gava ska fattas av ansvarig nimndordférande

eller forvaltningsdirektor och dokumenteras.

Gavor fran utomstaende

Haninge kommun ska vara opartisk och som huvudregel fir fértroendevalda,
medarbetare och uppdragstagare dirfor inte ta emot gavor fran externa aktorer.
Med gava avses inte bara fysiska presenter utan dven exempelvis biljetter,
tjanster eller férmaner. Om gavan ar av ringa varde kan undantag medges av

ansvarig nimndordférande eller férvaltningsdirektor.

Sarskild restriktivitet ska iakttas av personer med myndighetsutovande
befattning eller annan sarskild integritetsskyddad roll, exempelvis upphandling.
Vid minsta tveksamhet ska giavan avstas, se vidare 1 avsnittet om mutor och

otillborliga férmaner.

Vid officiella kontakter med externa aktorer, sarskilt i internationella
sammanhang, kan det vara nédvindigt att ta emot gavor av mindre virde som
del i gingse protokoll. Beslut om mottagande av gava eller f6rman ska fattas av

ansvarig nimndordfoérande eller férvaltningsdirektér och dokumenteras.
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4 Kurser, konferenser och
tjansteresor

Kurser, seminarier och konferenser dr viktiga f6r kompetensforsorjning,
erfarenhetsutbyte och samverkan. Deltagande i eller anordnande av kurser och

konferenser ska ha tydligt samband med verksamhetens mal och uppdrag.

Omradet dr fortroendekinsligt eftersom grinsen mellan nytta och néje kan
vara otydlig, kostnader kan uppfattas som hoga samt val av plats och/eller
omfattning kan framsta som Overdrivet for offentlig verksamhet. Beslut om
deltagande i kurser och konferenser ska beslutas av ansvarig chef eller

naimndordforande.

Vid interna konferenser ska kommunorganisationens lokaler i forsta hand
anvindas. I andra hand ska konferenslokaler inom Haninge kommun om

mojligt viljas. Kommunens upphandlade avtal ska anvindas.

Vid externa méten ska 1 forsta hand deltagande via teknik for distansmoéten
overvigas. Tekniska 16sningar kan dock inte 1 alla sammanhang ersitta det
personliga métet och resor i tjansten kan darfér beh6va ske. Tjansteresor ska
vara pakallade av och stédja kommunens och verksamhetens mal.
Malsittningen 4r att de resor som genomfors ska ge ett tydligt mervirde som
inte kan uppnas pa annat sitt. De ska inte skapa en personlig forman eller
uppfattas som noje. Vid resor 1 tjansten ska det firdsitt anvindas, som ur
kommunens synvinkel, ar mest gynnsamt verksamhetsmassigt, ekonomiskt och

miljomassigt.

Beslut om tjansteresor fattas enligt kommunstyrelsens eller nimndens
delegationsordning. Vid resor utanfor Sverige ska beslut fattas av ansvarig
forvaltningsdirektor eller nimndordférande. Efter avslutad resa ska reserapport

upprittas och delges ansvarig nimnd eller styrelse.

5 Anvandning av kommunens
egendom

Haninge kommuns egendom, sisom fordon, lokaler och utrustning, ska
anvindas for att fullgbra det 6verenskomna uppdraget f6r fortroendevalda,

medarbetare och uppdragstagare.

Kommunens egendom far inte anvindas for privat bruk och kommunens

medel far inte finansiera tjanster eller varor i privat syfte.
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Produkter och system som tas fram eller utvecklas inom uppdraget i
kommunen far inte nyttjas for privat bruk eller utanfér det Gverenskomna
uppdraget. Dessa dar kommunens egendom och kan ocksa endast avyttras i

enlighet med vad som framgir av kommunstyrelsens delegationsordning.

6 Mutor och otillborliga formaner

Haninge kommuns verksamhet ska genomsyras av opartiskhet och saklighet.
Ingen fortroendevald eller medarbetare fir ta emot, erbjuda eller begira en
férman som kan paverka, eller som kan uppfattas som att den paverkar, beslut,
handliggning eller utférande av arbetsuppgifter. Syftet ar att virna
allmanhetens fértroende f6r Haninge kommun och sikerstilla att kommunens
beslut och prioriteringar aldrig paverkas av privata intressen. En muta eller
otillborlig férman kan besta av pengar, rabatter, gavor, tjanster, biljetter, resor,

maltider eller andra erbjudanden.

Sarskild forsiktighet ska iakttas av personer med ansvar for
myndighetsutévning och tillsyn, upphandling, inkép och avtal, tillstinds- och
bidragshandliggning samt projekt med externa medfinansidrer eller
leverantrer. Om osikerhet finns om hur ett erbjudande om en gava eller
forman ska hanteras, ska samrad ske med namndordférande eller narmaste

chef. Vid minsta tveksamhet ska formanen avstas.

4 Jav

Jav innebir att en fértroendevald, medarbetare eller uppdragstagare har ett
intresse 1 ett drende som kan paverka, eller kan uppfattas paverka, dennes
opartiskhet. Javsreglerna giller vid all drendehantering och riktar sig till den
som pa nagot sitt kan paverka drendets utgang. Reglerna giller inte bara

beslutsfattare i ett arende, utan dven den som bereder ett drende.

Jav handlar inte bara om lagligheten 1 ett beslut utan ocksa om fértroendet for
kommunens opartiskhet. Det dr dirfor avgorande att fortroendevalda,
medarbetare och uppdragstagare agerar pa ett sitt som tal granskning och inte
vicker misstankar om sirbehandling. Det finns en skyldighet enligt lag att
sjdlvmant anmala jdv. I situationer som ér svara att bedéma ska forsiktighet

iakttas och den berérde ska avsta fran att delta 1 hanteringen av drendet.
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8 Bisyssla

En bisyssla dr varje syssla, i form av anstillning, uppdrag eller verksamhet, som
en medarbetare utovar vid sidan av sin ordinarie anstillning i kommunen och
som inte hor till privatlivet. En bisyssla kan avse en annan anstillning, eget
foretag, styrelseuppdrag eller annan verksamhet. Det spelar ingen roll om

ekonomisk ersittning utgar for bisysslan eller inte.

Som huvudregel giller att bisysslor ér tillitna under forutsittning att de inte
kommer i konflikt med arbetsuppgifterna i anstillningen eller de grunder for
torbud som anges i lag eller avtal. En bisyssla far inte vara fortroendeskadlig,
konkurrensskadlig eller arbetshindrande. Exempel pa otillatna bisysslor ir egen
konsultverksamhet inom samma omrade som kommunens verksambhet,
uppdrag 1 féretag som levererar till kommunen eller bisyssla som tar sa mycket
tid att arbetet inom kommunen paverkas. Det ér inte heller tillatet, att i
kommunens namn, gora reklam eller pa annat sitt marknadsféra produkter

eller tjanster som levereras eller har levererats till kommunen.

Alla medarbetare ar skyldiga att sjalvmant anmala bisysslor till arbetsgivaren,
bade vid anstillning och vid férindringar. Férbud mot bisyssla beslutas efter

arbetsgivarens bedémning.

9 Vid misstanke om oegentligheter

Misstanke om oegentligheter bor 1 férsta hand tas upp med nimndordférande
eller nirmaste chef. Om detta inte 4r mojligt eller lampligt, kan annan chef

inom verksamheten, HR-avdelningen eller facklig representant kontaktas.

Misstankar om allvarliga missférhallanden och oegentligheter kan ocksa
rapporteras till Haninge kommuns visselblasarfunktion. Medarbetare,
fortroendevalda och uppdragstagare kan dven anvinda sig av sin

grundlagsskyddade meddelarfrihet.

Vid misstanke om brott 1 eller i anslutning till Haninge kommuns verksamhet
ska polisanmailan alltid gbras, oavsett brottstyp. Det dr de rittsvardande

myndigheterna som utreder och avgér om brott har begatts, inte kommunen.
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