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ETISKE RETNINGSLINJER FOR TILSATTE OG FOLKEVALGTE| S@YRUM KOMMUNE.

INNLEDNING

Etisk kvalitet i myndighetsutgvelse og tjenesteytim en forutsetning for omverdenens tillit til Sar
kommune. Kommunens virksomhet skal drives pa enaalig mate og retningslinjene beskriver den
etiske standarden som ma etterleves av alle #ldititsvalgte og folkevalgte i deres omgang med
medarbeidere, innbyggere og andre samarbeidspartner

De etiske retningslinjene er forankret i kommunteties verdier, nedfelt i Kvalitetssystemets preses
1.3. Verdigrunnlag og finnes som dokument tilknypisessen. Det er ogsa ngdvendig & kjenne
arbeidsreglementet, IKT- sikkerhetspolicy, inforjpasreglement og Kjareregler for samspill politikk
0g administrasjon.

MALSETTING

Retningslinjene skal fremme bevissthet omkringketi®ma og bidra til & styrke kommunens
omdgmme, klargjagre hva som er akseptabel praksys wegjledning i vanskelige vurderinger.
Situasjoner der det kan reises tvil om den enkélidlitet og objektivitet ma unngas.

Kommunen legger stor vekt pa redelighet, aerlighedmenhet i all virksomhet. Bade folkevalgte og
tilsatte har ansvar for & etterleve dette prindippem forvaltere av samfunnets fellesmidler stitiet
spesielt hgye krav til den enkeltes etiske holdeingin virksomhet i kommunen. Alle tilsatte pgkt
lojalt & overholde lover, forskrifter og reglemensem gjelder for Sgrum kommunes virksomhet.
Dette innebzerer ogsa at alle skal forholde setf ldjgedtak som er truffet.

GENERELLE BESTEMMELSER

Tilsatte og folkevalgte i Sgrum kommune ma ta hersyde til forvaltningsetiske og allmennetiske
normer i sitt arbeid. Alle har ansvar for & bidrat kommunens omdgmme blir ivaretatt pa beste
mate og at det skapes tillit mellom kommuneorgajiseen, innbyggere, naeringslivet og andre
interesseparter. Tilsatte ma ikke la egne intergs®arke arbeidet og heller ikke la egen eller
virksomhetens bekvemmelighet pavirke atferd eleslltninger.

HENSYNET TIL INNBYGGERNE

Tilsatte har ofte flere roller, utaver av myndighgtnesteyter og forvalter av samfunnets ressurser
samt innbygger og tjenestemottaker. Den enkelkegpl@ ta hensyn til innbyggernes interesser,
tilstrebe likebehandling og opptre med respekt fovénnbyggerne. Tilsatte vil ofte matte foreta
avveininger mellom allmenne samfunnshensyn, endedtmers rettssikkerhet og ulike partsinteresser.
Tilsatte ma veere hgflig, korrekt og imatekommendiéehi skriftlig og muntlig kommunikasjon og

seke a uttrykke seg pa en mate som lett kan foS&tser ogsa viktig & vaere oppmerksom pa ulike
behov normer og verdier, bade i kommunikasjon egesteyting.

FORHOLDET TIL LEVERAND@ZRER OG ANDRE INTERESSEPARTER

Sgrum kommune sgker a skape gode relasjoner térende og framtidige leverandgrer og andre
interesseparter. Dette ma ha et langsiktig og altrperspektiv og skal ikke innebaere urimelig
pavirkning eller kunne oppleves som noen form fasp. Alle tilsatte ma ha et bevisst forhold titigo
etisk praksis i slikt arbeid. Der det inngas avtal® samarbeid bgr avtalen beskrive alle parters
forpliktelser.

HENSYN TIL KOMMUNENS OMDZMME

Uansett hvor og kommunalt tilsatte opptrer vil nggerne bli oppfattet som representant for Sgrum
kommune. Alle tilsatte plikter & utfgre arbeidét sg opptre utad pa en mate som ikke skader
kommunes omdgmme. Folkevalgte vil ogsa gjerneaimms som representanter for kommunen og
bar falge samme retningslinjer.

HABILITET OG TAUSHETSPLIKT
HABILITET



Tilsatte og folkevalgte i Sarum kommune skal ikkbpie pa en mate som er egnet til & svekke tilliten

til deres upartiskhet. De beslutninger som taskkd bli pavirket av hensyn som er uvedkommende

for saken. Forvaltningsloven gir bestemmelser ohilitet som gjelder for alle tilsatte i kommunen.

Det kan oppsta konflikt mellom kommunens interesgepersonlige interesser. Dette kan ogsa gjelde

tilfeller som ikke rammes av forvaltningslovens teesmelser om habilitet. Slike interessekonflikter

kan f.eks veere:

* Forretningsmessige forhold til tidligere arbeidsgieller arbeidskolleger.

e Lannet bierverv/biarbeid som kan pavirke ens arbkammunen.

* Engasjement i interesseorganisasjon eller pohidésomhet som bergrer forhold som den enkelte
arbeider med i kommunen.

» Personlige gkonomiske interesser som kan faréwigdkommende medarbeider kommer i en
konkurransesituasjon eller lojalitetskonflikt i Fad til kommunens virksomhet.

Forvaltningsloven sier at nar en person er inhaBilskal vedkommende fratre ved behandling av

saken. Denne regel er til for & sikre tillitenuartiskhet. Det er vedkommendes eget ansvar dapase

inhabilitet ikke er tilstede. Foreligger inhabititekal overordnet varsles, slik at andre kan avert

saksbehandlingen. Foreligger det tvil om habilites folkevalgte, avgjar det folkevalgte organ hvor

vedkommende er medlem om inhabilitet foreligger fledallsvotering.

TAUSHETSPLIKT

Samtlige tilsatte i Sarum kommune er i henholibtivaltningslovens § 13 — 13 f og eventuelle
seerlover palagt taushetsplikt. Taushetsplikterdgjebgsa etter at vedkommende har avsluttet
tienesten eller arbeidet. Hun/han kan heller ikkgytte taushetsbelagte opplysninger i egen
virksomhet eller i tieneste eller i arbeid for aamdrtillegg til forvaltningslovens regler om
taushetsplikt gjelder bestemmelser gitt i saerloertrolige opplysninger som mottas i forbindelse
med behandling av saker i kommunen, ma respekbgrédsce brukes til personlig vinning.

Taushetsplikten omfatter ogsa opplysninger om heykellegaer og ledere. Det er viktig & ha et
bevisst forhold til hvem, hva og hvordan man ontaleen pa f.eks nettsamfunn som Facebook og
YouTube.

TILLIT
FLERE TILSETTINGSFORHOLD — BISTILLING
Se tilsettingsreglementet i Arbeidsgiverplattform@8. Tiltredelse og pravetid.

KONSULENTVIRKSOMHET

Det er ikke anledning for medarbeidere i kommunémlannede konsulentoppdrag i tillegg til
ordinaer lgnn. Det betyr at i de tilfeller hvor mdaksidere engasjeres til lgannede konsulentoppdrag,
foredrag eller lignende, skal han/hun i slike tifiebruke avspasering eller oppspart ferie tha t
oppdraget. Slike konsulentoppdrag ma pa forhanthea&k med naermeste overordnet. De samme
retningslinjer gjelder ved oppdrag hos eksternedoaysgivere.

OVERGANG TIL ANNEN VIRKSOMHET

Ved overgang til stilling i virksomhet utenfor Serlkommune er det viktig at innbyggernes tillit til
kommunen ikke svekkes eller at kommunens interestdorhandlings- eller samhandlingsforhold
ikke blir skadelidende. Den enkelte tilsatte maykeyekt pa taushetspliktens bestemmelser etter
overgang til annen virksomhet.

KONTAKT MED TIDLIGERE KOLLEGAER

Alle tilsatte skal veere forsiktige med hensyn tibldan man behandler ulike opplysninger, ogsa
overfor tidligere kollegaer, og spesielt hvis disspresenterer en partsinteresse i en sak, elarsatt
i en virksomhet som har et samhandlings- ellerdodlingsforhold til kommunen.

STYRE — OG ANDRE VERV



Tilsatte i Sarum kommune bgar ikke ta verv i stgker rad hvis vervet er i strid med kommunens
interesser eller medarbeideren er tilsatt i en kamahvirksomhet som behandler klager fra den
virksomhet vervet representerer. Det samme gjéldisrmedarbeideren har regulering, kontroll eller
tilsyn av nevnte virksomhet i sitt saksomrade. Ee#litgte bar drafte eventuelle uklarheter omkring
verv og saksbehandling med ordfgrer i forkant. liatveere &penhet omkring verv som medarbeidere
og folkevalgte i Serum kommune innehar nar de kakes a bergre kommunes virksomhet. Den
enkelte ma sgke & unnga a sette seg i situasjwaedh kan bli utsatt for utilberlig press og
pavirkning. Folkevalgte bar drgfte uklare situasjomed ordfarer, medarbeidere med seksjonsleder
eller rhdmannen. Verv i kommunalt eller interkommltiieide selskaper ma utfares i samsvar med
kommunestyrets vedtak i saken og gjeldende lovawtgleverk. Den som innehar vervet har ansvar
for & sette seg inn i de krav som stilles i vengetlen aktuelle lovgivningen for vervet og selskape

GAVER OG PERSONLIGE FORDELER

Tilsatte og folkevalgte skal unnga personlige ftedeom kan pavirke ens integritet, eller som kan g
slikt inntrykk til skade for saksbehandling/vedtalan/henne eller kommunen eller den
funksjon/virksomhet som vedkommende tilhgrer. [stilfeller og ved tilbud om gaver, herunder
testamentariske gaver og /eller arv, skal tilsatteontakt med seksjonsledsler rddmann.

Folkevalgte henvender segq til ordfgreren. Dettldgjdikevel ikke gaver av ubetydelig verdi som for
eksempel blomsterhilsener eller lignende i sammagéaehvor slik oppmerksomhet er naturlig.
Virksomhetsleder skal informeres om gaver en molarsom gaven returneres, skal det fglge med et
brev som redegjar for kommunens regler om dette.

Moderate former for gjestfrinet og representasjerehmed i samarbeidsforhold og ved
informasjonsutveksling. Slik sosial omgang ma imititl ikke veere av en slik art at den pavirker
beslutningsprosessen, eller kan gi andre grurdnttd det. | tvilstilfeller skal saken forelegges
seksjonsleder eller radmann. Reise- og oppholdsitgiforbindelse med reiser i kommunens tjeneste
skal dekkes av kommunen. Tilsatte og folkevalgtd Bdke akseptere fritidsreiser for seg og/eller si
familie betalt av private bedrifter, organisasjongrignende som han/hun pa vegne av kommunen har
kontakt med. Unntak fra dette prinsipp kan bare skjer samtykke fra seksjonsleder eller radmann.
Folkevalgte henvender seg til ordfgreren.

Tilsatte i Sarum kommune ma heller ikke gi elléntitienester eller fordeler som ikke har veert
undergitt ordinger saksbehandling til enkeltperstomepper/foreninger o.a.

BRUK AV KOMMUNENS RESSURSER OG UTSTYR

Alle tilsatte plikter & ta vare pa kommunens ressupa den mest gkonomiske og rasjonelle maten og
medbvirke til at ressursene ikke misbrukes ellesestgFor & na oppsatte mal pa en god og effektiv
mate ma det gjgres avveininger mellom effektiviggtressursbruk, grundighet, kvalitet og god
forvaltningsskikk. Privat bruk av kommunens maskjrbiler og annet utstyr kan bare skje i samsvar
med fastsatte retningslinjer som utvikles ved darelte seksjon. Kommunens
kjgretgy/maskiner/utstyr skal ikke nyttes av tilgail noen form for privat inntektsgivende

virksomhet. For bruk av kommunens IKT - utstyr hisgs til egne retningslinjer, se

Kvalitetssystemet, prosess 1.10. IKT — policy od Ksikkerhetspolicy.

LOJALITET

Lojalitetsplikt er et alminnelig kontraktsrettslginsipp og det faglger av arbeidsforholdet at dedre
gjensidig lojalitetsplikt mellom medarbeideren agrkmunen. Medarbeideren plikter & opptre i
samsvar med kommunens interesser og arbeidsgiakivaketa medarbeidernes interesser sa langt det
er mulig.

LOJALITETSSPLIKT

Tilsatte i Sgrum kommune plikter & falge de retger og etiske retningslinjer som gjelder for
kommunen, samt etterkomme palegg fra overordnejalitetsplikten medfgrer ikke noen plikt til &
falge palegg om a gjare noe ulovlig eller uetiskt Br stort rom for diskusjon og motforestillinder



vedtak fattes. Nar beslutning er tatt falger delogalitetsplikten at vedtaket effektueres raskt og
effektivt innenfor gitte rammer, uavhengig av dekadte tilsattes personlige oppfatning.

| samspillet mellom administrativt og politisk nig&al "Kjareregler” for samspillet mellom folkevalg
og administrativt niva i Sgrum kommune fglges.

RAPPORTERINGSPLIKT

Alle tilsatte plikter & melde fra til nsermeste leden forhold han/hun blir kient med som kan medfare
tap eller skade for arbeidsgiver, kollegaer ellmgivelsene slik at det kan iverksettes tiltak for &
unnga eller begrense tap/skade.

KORRUPSJON

Tilsatte, tillitsvalgte og folkevalgte skal ikketteseg i situasjoner hvor de fgler press ellepliktelse

til & foreta vurderinger ut over faglige og foriegsmessige. Tilsatte ma ogsa vaere varsomme med
tiitak som kan misoppfattes, bade av media og terésseparten. Tiltak som kan veere etisk
tvilsomme skal unngas.

INNKJIGP
Innkjgpsreglementets bestemmelser ma falges vedathmunale innkjgp og tilsatte og folkevalgte
kan ikke paberope seg kommunens innkjgps- og m@blaihger ved personlige kjap.

APENHET

Kommuneorganisasjonen ma praktisere apenhet batimntyggere og innad i egen virksomhet og
mellom seksjonene. Dette er en ngdvendig forutsgtfair tillit til kommunen og vil bidra til &
redusere uheldig atferd og uhensiktsmessig kubffentlighet og apen diskusjon er en forutsetning
for demokratiet. Det er sammenheng mellom apeidjatitet og plikten til & rapportere om uheldige
forhold i virksomheten.

YTRINGSFRIHET OG VARSLING AV KRITIKKVERDIGE FORHOLD(WHISTLE-BLOWING)
YTRINGSFRIHET

Ytringsfrihet er en grunnleggende menneskerettighat hviler pa tungtveiende hensyn til samfunn
og enkeltmennesker. Tilsatte i kommunen har sagmmenleggende ytringsfrihet, jfr Grunnlovens §
100. Det gjelder ogsa pa omrader som har tilkngttiinden enkeltes arbeidssted. Kulturen i
virksomhetene bar veere slik at apen debatt ogkeitytringer nar fram til det nivaet det skal i den
interne saksbehandlingen.

Lojalitet er ogsa en grunnleggende verdi. Medasdreidan oppleve at lojalitetsplikten kan komme i
konflikt med og begrenses av ytringsfrineten. Dgjedder ytringer som kan skade virksomheten og
kommunens interesser Jo mer ledende stilling aggomere politisk nivd vedkommende star desto
strengere vil lojalitetskravet veere. Medarbeidexe inidlertid uttale seg om omstride sparsmal/
patale kritikkverdige forhold innad i kommunen dgriediene, hele tiden innenfor grensen av
lovbestemt taushetsplikt. Den enkelte medarbeikirisa fall gjgre oppmerksom pa at det dreier seg
om personlige ytringer og ikke ytringer eller utlakr pa vegen av kommunen. Kommunal
stillingstittel, brev, faks eller e-post skal derifkke brukes.

VARSLING AV KRITIKKVERDIGE FORHOLD (WHISTLE-BLOWING)

Prinsipper om apenhet og innbyggernes kontroll oféehtlig forvaltning forutsetter at allmennheten
far innsyn i kritikkverdige forhold. Dette medferarkommunens tilsatte i enkelte tilfelle ma kuigne
allmennheten faktiske opplysninger og sin oppfagrav forholdene.

Alle tilsatte har et selvstendig ansvar for & tp fgrhold de far kjiennskap til pa arbeidsplassen so
ikke er i samsvar med lover, regler og etiske reggsiinjer, der dette ikke er i strid med annen lov.

Spgrsmal om adgangen til & gi opplysninger til almheten ma vurderes i forhold til hensynet til
lojalitet og mulig intern rapportering av forhold&ilsatte med slik informasjon ma vurdere hva
motivet er for varslingen og om forholdet objekisett er alvorlig. Tjenestevei ma vaere farste



alternativ for lgsning av saken, deretter tillitsmaapparatet eller til en offentlig kontroll- eller
tilsynsmyndighet fgr en gar ut til allmennheten.

Den som varsler har krav pa at varslingen beharidtaslig og at det ikke settes i verk urettmessig
sanksjoner, jfr Arbeidsmiljglovens § 2-4, 2. leddmmunen vil heller ikke etterforske eller anmelde
medarbeidernes kontakt med medier, gitt at lovipetsteushetsplikt overholdes

DISKRIMINERING, MOBBING, VOLD OG TRUSLER

Sgrum kommune har en bevisst holdning mot enhver for diskriminering, mobbing, vold, trusler
og trakassering og forventer at alle tilsatteitgialgte og folkevalgte bidrar til & virkeliggjedenne
holdningen. Kommunens reglement for og handteringnabbing, vold, trusler og trakassering
framgar av Kvalitetssystemets prosess 6.8.5. Agudyitker, vold og trusler. Kommunens tilsatte og
folkevalgte stiller seg negativt til alle formerrfkjop av seksuelle tjenester. Arbeidet mot
diskriminering bygger pa Arbeidsmiljglovens kapdlikestillingslovens bestemmelser.

OPPFZLGING

LEDERANSVAR

Ledere pa alle nivaer har et saerlig ansvar fodéliygjere og skape aksept for etisk forsvarligatf

og legge betingelsene til rette for praktiseringlatte. Lederne har stor innflytelse i organisasijon
gjennom sin atferd og lederstil og kan selv kommsiguasjoner hvor valg og beslutninger krever god
etisk standard. Etiske retningslinjer skal gjengéml gang pr ar pa personalmgter i virksomhetene
og som et ledd i pravetidsoppfalging av nye medddrve. Alle ledere har ansvar for & bringe brudd
pa retningslinjene videre i linjeledelsen og bitlira hindre at det utvikler seg uheldig kultur.

ALLE TILSATTE

Alle tilsatte plikter & gjare seg kjent med de basnelser som gjelder for stillingen og virksomheten
og har et personlig ansvar for a falge de etisk@ngslinjene pa beste mate. Dersom det er tvil om
hvordan en handling skal utfgres bar den unngés dibftes i forkant med naermeste overordnede.
(virksomhetsleder)

FOLKEVALGTE
Folkevalgte bar henvende seqg til ordfarer i alfetytvilstilfelle.

SANKSJONER

En handling eller unnlatelse i tjenesten vil kubeegmmes som en tjenesteforsgmmelse og kan fare
til tjenstlige reaksjoner. Handlinger kan veere askk art at de medfarer tiltak etter arbeidsnhiljg
eventuelt patale og straffereaksjoner etter si@féan. Klare brudd pa lovbestemmelser vil ogsa
gjerne veere brudd pa etiske retningslinjer.

Under forutsetning av at etiske retningslinjer jertgkjent for den enkelte, kan brudd pa
retningslinjene veere et moment som vektlegges ietamrdering av medarbeiderens egnethet, f.eks
ved sgknad om annen intern stilling hvor det elig&kav om atferd i samsvar med etiske
retningslinjer.

KONTAKTPERSONER
Radmannen og personal- og organisasjonssjefemeaikipersoner for tilsatte i spgrsmal som gjelder
disse retningslinjene, ordfarer er kontaktpersaridikevalgte.



