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Riktlinje for ett etiskt forhallningssatt

Inledning och syfte

Riktlinjen har tagits fram fOr att vara en vigledning for Energimyndighetens
anstéllda till ett gemensamt etiskt forhallningssitt.

Riktlinjen innehaller en kort redovisning av den statliga virdegrunden som géller
for samtliga anstillda i staten samt den vardegrund som ar specifik for
Energimyndigheten. I riktlinjen redovisas ocksé vad som ska forstds med bisyssla,
jév och andra intressekonflikter, gdvor och forméner, hur myndighetens utrustning
far anvéndas samt vad som blir f6ljden av att reglerna overtréds. I riktlinjen
redovisas ocksa for den visslarfunktion som myndigheten har som en alternativ
rapporteringskanal avseende misstinkta oegentligheter.

Syftet med riktlinjen ar att det ska vara tydligt for alla anstédllda vilket etiskt
forhallningssitt som du som anstélld har att f6lja 1 det dagliga arbetet. Det dr varje
medarbetares ansvar att ha kinnedom om de lagar och riktlinjer som géller for
myndighetens verksamhet samt att folja dessa. Det betyder bland annat att
medarbetare 1 diskussion med sina chefer och kollegor aktivt ska medverka till att
tillimpningen av regler och riktlinjer p4 Energimyndigheten uppfyller hogt stillda
etiska krav. Chefer har ett sdrskilt ansvar att sékerstélla att detta f6ljs 1 det dagliga
arbetet samt att medarbetare, konsulter och andra berorda far den information de
behover vid nyanstéillningar, medarbetarsamtal, upphandlingar och
verksamhetsuppfoljningar.

Det finns ocksa lagstiftning samt andra interna riktlinjer som ska beaktas i
sammanget. Foljande interna styrande dokument finns linkade pa Insidan:
e Riktlinje for representation
e Riktlinje for tjdnsteresor och mdten
e Riktlinje for anvéndning av internet, e-post telefoni och annan
kommunikation
e Anskaffningspolicy

Bakgrund

De som arbetar pa Energimyndigheten ér en del av den offentliga forvaltningen.
Arbetet bedrivs ytterst pa medborgarnas uppdrag. Ett sarskilt ansvar finns darfor
for att bekdmpa mutor och korruption samt andra oegentligheter. Det ska inte ens
kunna finnas en misstanke om att nagon anstalld latit sig paverkas 1 sitt utovande
av tjansten sa att objektiviteten hos den enskilde anstillde eller ytterst fortroendet
for myndigheten kan ifragasittas.
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Utgangspunkter

De bestammelser som finns ger inte alltid svar pa vad som dr ett lampligt
agerande i en viss situation. Nir man star infor ett etiskt problem kan f6ljande
fragor stillas:

e Skulle jag tycka att det vore pinsamt eller bli illa berdrd om mitt
personliga agerande blev uppmérksammat externt eller internt?

e Ar det nigot som skulle kunna uppfattas som en fordel som limnas mig
enbart for att jag har den position jag har pa arbetet?

e Skulle mitt agerande pd nigot sétt kunna skada Energimyndigheten om det
skulle uppmérksammas av massmedia?

Varje anstélld méste med utgangspunkt fran sitt goda omddme och sunda fornuft
ta ansvar for att i varje enskilt fall handla pa ett etiskt korrekt sétt. Det géller
oavsett ssmmanhang. Vid uttalanden i sociala medier maste den anstéllde vara
tydlig med att uttalandet sker som privatperson och inte som foretradare for
Energimyndigheten. Det dr viktigt att vara medveten om att 4ven det som inte &r
olagligt kan vara oldmpligt och etiskt oacceptabelt.

Om du sjdlv har svart att ta stillning eller ar tveksam till vad som ér tillatet eller
etiskt riktigt ska frdgan tas upp med nérmsta chef eller av myndigheten sérskilt
utpekade personer. Vilka personer som utsetts framgar pa Insidan.

Grundlaggande principer

Som anstélld vid en statlig myndighet finns de statliga vardegrundsprinciperna
som ett fundament och ett réttesnore.

Demokrati: All offentlig makt utgar fran folket.

Legalitet: Den offentliga makten utdvas under lagarna.

Objektivitet: Allas likhet infor lagen, dir saklighet och opartiskhet ska iakttas.
Fri asiktsbildning: Den svenska folkstyrelsen bygger pa fri asiktsbildning.

Respekt for lika virde, frihet och vdrdighet: Den offentliga makten ska utovas
med respekt for allas lika vdrde och for den enskilda ménniskans frihet och
vérdighet.

Effektivitet och service: Effektivitet och resurshushdllning ska forenas med service
och tillgdnglighet.

Att forhalla sig till dessa vérdegrundsprinciper dr grundliggande for dig som
statsanstélld, och kan ge ett bra stod vid avvigningen av vad som ér ett lampligt
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agerande i en viss situation. En utférligare beskrivning av virdegrundsprinciperna
finns pa www.regeringen.se

Som komplement till de statliga principerna har Energimyndigheten en egen
virdegrund. Myndighetens medarbetare har tillsammans kommit fram till att
trovirdighet, mod och helhetssyn ska vara de gemensamma ledord som végleder
oss 1 vart dagliga arbete och 1 hur vi agerar mot varandra, véra intressenter - och
alla vi har kontakt med i var vardag.

Trovérdiga

Vi agerar professionellt och visar var expertis pa ett konsekvent och koordinerat
sdtt. Vi utgar fran de statliga vardegrundsprinciperna i allt vi gér. Var omvérld
litar pa och kénner sig trygg med vart arbete och var kompetens.

Modiga

Vi visar mod genom att prova nya sétt att gora saker pa och ifrdgasitter invanda
beteenden. Vi méter var omgivning med nyfikenhet, dr 6ppna for andras ésikter
och idéer samtidigt som vi vagar std for och uttala vara egna. Var omvérld ser oss
som en modern och drivande kraft i samhéllet.

Helhetssyn

Vi arbetar tillsammans for verksamhetens och samhillets bdsta. Vi drar nytta av
varandras kunskaper och samarbetar for att frimja utveckling. Vi prioriterar det
som gagnar helheten framfor delarna. Var omvérld ser oss som en god
samarbetspartner med helheten i fokus.

De statliga vardegrundsprinciperna och myndighetens vardegrund finns som en
végledning till vad du som anstilld specifikt ska vara uppmérksam pé och striva
efter 1 ditt arbete.

Jav och andra intressekonflikter

Jav

Regler om jiv finns 1 11 § forvaltningslagen. Reglerna om jiv géller vid all
arendehantering och riktar sig till den som pa nagot sétt kan paverka ett d&rendes
utgang. Reglerna giller séledes inte bara den som beslutar i drendet utan dven den
eller de som deltar i beredningen av drende. Det finns olika typer av jav. I korthet
innebdr reglerna om jév att om en anstélld berdrs av ett drende eller i en fraga i
annan egenskap dn som representant for Energimyndigheten ska du avsté fran att
delta i handldggningen av drendet.


http://www.regeringen.se/
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Du ar javig om du eller nagon nérstaende dr sokande 1 ett drende eller om drendets
utgang kan medfora synnerlig nytta eller skada for dig eller nérstaende.

Det kan ocksa foreligga jiv om det finns ndgon annan sirskild omsténdighet som
kan rubba fortroendet for opartiskheten, t.ex. vin eller ovin med ndgon som ar
part eller intressent i drendet, ekonomiskt beroende av en part eller intressent,
engagerad i saken pa ett sddant sitt att misstanke latt kan uppkomma att det brister
1 forutsittningarna for en opartisk bedomning

Det ir inte alltid helt enkelt att beddma om en jdvssituation dr for handen. Det kan
finnas omsténdigheter som gor att det inte kénns bra att delta i handldggningen av
visst drende. Det kan da finnas omstandigheter som ar av den karaktéren att
myndighetens trovirdighet kan ifragasittas eller skadas trots att det inte ar fraga
om jav i den betydelse som lagen anger. [ sadana fall ska forsiktighetsprincipen
tillimpas och handldggaren ska sjdilv avstd fran att delta i handldggningen.

Verkan av jav

Om du &r javig far du inte delta 1 handldggningen av drendet. Den som ér jévig fir
inte ndrvara da det aktuella drendet behandlas.

Bisyssla

Med anledning av det hoga kravet pa objektivitet och integritet hos
offentliganstéllda finns det i lagen (1994:260) om offentlig anstillning ett allmént
forbud mot fortroendeskadliga bisysslor.

Enligt det centrala kollektivavtal dr det forbjudet att inneha bisyssla som dr
arbetshindrande eller konkurerande.

Med bisyssla avses 1 princip varje syssla som en anstélld har vid sidan av
anstéllningen och som inte hor till privatlivet. Det har ingen betydelse om sysslan
utfors 1 annan anstéllning, ett uppdrag eller egen verksamhet. Det har inte heller
nagon betydelse om man fir ekonomisk erséttning eller inte.

Sérskild forsiktighet med bisysslor géller for medarbetare som arbetar med
myndighetsutdvning eller upphandling.

Medarbetare ar skyldiga att till sin chef ldmna information om vilka bisysslor
medarbetaren har eller haft for avsikt att engagera sig i om bisysslan kan komma
att anses som otilldten.
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For att en bisyssla ska vara att anse som otillborlig ar det tillrdckligt om det finns
en risk att allménheten kan komma att ifragasétta den anstilldes eller
myndighetens objektivitet och opartiskhet. Det gar inte att generellt ange vilka
typer av bisysslor som kan anses vara fortroendeskadliga. En bedomning méste
goras fréan fall till fall.

Om bisysslan innehaller uppgifter av likande slag som dem som den anstéllde
utfor pd myndigheten eller om bisysslan pa nagot sétt har en koppling till
myndighetens arbete kan det finnas skal att ifrdgasitta den. Utfors bisysslan for ett
foretag som pa nagot sitt har intresse av myndighetens arbete kan det innebéra att
bisysslan ar fortroendeskadlig. Ett uppdrag som utfors for en annan offentlig
verksamhet dr ddremot ofta att anse som en tillaten bisyssla da offentliga
myndigheter inte stir i motsatsforhallande till varandra.

Exempel pa bisysslor som dr otillatna dr eget foretag eller enskilda uppdrag med
anknytning till Energimyndighetens arbetsomrade. Aven ett styrelseuppdrag i ett
affarsforetag kan vara en otillaten bisyssla. Risken anses normalt storre om
bisysslan dr kvalificerad, har ber6éring med Energimyndighetens arbetsomrade
eller om bisysslan utférs mot ersittning.

Bisysslor hos aktorer som far finansiellt stod fran Energimyndigheten ar i regel
forbjudna.

For att en bisyssla ska vara otillaten behdver medarbetaren inte ha agerat eller ha
for avsikt att agera pa ett otillborligt sétt. Det racker att arbetsgivaren bedomer att
det kan finnas anledning for allménheten att ifragasitta tjinstemannens
objektivitet

Anmadlan av bisysslor

Myndigheten dr skyldig att informera medarbetarna om hur man ser pa bisysslor.
For att undvika att en anstélld har eller dtar sig en bisyssla som &r
fortroendeskadlig ska foljande rutin f6ljas:
e Medarbetaren informerar sin chef om eventuell bisyssla. En beskrivning
av bisysslan samt dess omfattning och koppling till Energimyndighetens
verksamhet ska goras.

e Chefen bedomer vilka konsekvenser bisysslan kan ha avseende
arbetshinder, konkurrens eller fortroendeskada. Vid osdkerhet om
lampligheten av viss bisyssla kontaktas den kundansvarige juristen som
sedan 1 samrad med HR-enheten rekommenderar vilket besked
medarbetaren ska fa.
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e Chefen meddelar den anstéllde vilken bedomning som har gjorts avseende
bisysslan och beddmningen forvaras vid behov i1 personalakten.

I det arliga medarbetarsamtalet diskuterar chefen och medarbetaren fragan om
eventuella bisysslor.

Gavor och andra formaner m.m.

Bestimmelser om mutor har kommit till for att skydda arbetsgivarens intresse av
lojal tjénsteutovning fran sina arbetstagares sida. Reglerna dr ocksa till for att
allménhetens fortroende for den offentliga verksamheten inte ska rubbas.
Bestimmelser om mutor terfinns i brottsbalken'.

Vid myndighetsutdvning och offentlig upphandling ir det inte tillitet att [dmna,
utlova eller erbjuda en forman som kan paverka tillimpningen av ett sadant
regelverk. Myndighetsutdvning pa Energimyndigheten kan innefatta sddant som
beslut om olika former av ekonomiskt stdd, tillsyn och upphandling. Det &r inte
formanens art eller enskilda virde som avgor om den dr mer eller mindre
oldmplig. Avgorande &r istdllet forméinens upplevda vérde objektivt sett. En
forman ar otillborlig om den &r sé attraktiv att den kan antas paverka mottagaren
och ddrmed hans/hennes handlande 1 tjdnsten.

Vid utlandsresor géller att de lagar, policies och etiska regler som géller 1 Sverige
aven ska foljas utomlands. Om den lokala lagstiftningen ar strangare dn véra
nationella regler géller naturligtvis den.

Vad som giller for myndigheten vid representation m.m. framgér av Riktlinje for
representation.

e  Muta ar ndr den som &r arbetstagare eller utovar uppdrag, tar emot, godtar
ett 16fte eller begér en otillborlig forméan for utévningen av anstillningen
eller uppdraget. Detta giller ocksd den som tar emot, godtar ett 16fte eller
begir forménen for ndgon annan an sig sjdlv. Nigot orsakssamband
behdver inte finnas mellan forménen och det sitt pa vilket arbetstagaren
utfor sitt arbete.

o Till handel med inflytande rdknas den som tar emot, godtar ett 16fte om
eller begiér en otillborlig forméan for att pdverka annans beslut eller atgérd
vid myndighetsutdvning eller offentlig upphandling. Den som ldmnar,
utlovar eller erbjuder ndgon en otillborlig férman for att hon eller han ska

'10 kap 5a-e § brottsbalken
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paverka annans beslut eller atgird vid myndighetsutovning eller offentlig
upphandling.

En formén behdver inte 1amnas till den som ska besluta i ett drende eller den
offentliga upphandlingen for att den ska vara otillaten. Férmanen kan dven riktas
till ndgon annan, t ex mottagarens narstaende.

Om en anstélld erbjuds ndgot av en utomstéende kan f6ljande kontrollfragor vara
till ledning for att ta stdllning till om det &r otillatet att acceptera erbjudandet. Vid
minsta tveksamhet dr det alltid béttre att tacka nej till erbjudandet.

Ar detta en forman och varfor erbjuds den mig?
Finns det koppling mellan férménen och min tjansteutovning?
Hur ar formanen beskaffad och vad ér den vérd?

Vilket inflytande har jag pa min arbetsgivares relation med den som
erbjuder forménen?

Ar situationen i samband med myndighetsutdvning eller offentlig
upphandling?

Riktas formanen till sarskilt utvalda personer och varfor?
Lamnas formanen dolt?

Initieras formanen av mottagaren?

Ar férménen otillbériig?

Vid arrangemang med ett innehall dér nytta och ndje blandas bor foljande
omstdndigheter beaktas ndr man tar stéllning till ett deltagande for anstélld pa
Energimyndigheten:

Ar det ett 5ppet och transparent evenemang eller 4r det en mer sluten
tillstillning for en mindre utvald krets? Ju dppnare desto mindre risk att
det ska ses som otillborligt. Om det &r ett d&terkommande arrangemang kan
risken 6ka dven vid ett Gppet sadant.

Om inslaget av mingel, fortdring, alkohol och liknande &r en stor del av
arrangemanget eller annars véldigt pakostat och exklusivt 6kar risken for
att det ska bedomas som otillborligt.

Observera att dven om Energimyndigheten endast deltar som foredragshéllare sa
bidrar myndigheten till féreteelsen och arrangemanget.
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Vid erbjudande om deltagande i studiebesok dér ett externt foretag erbjuder sig att
std for kostnaderna, ska Energimyndigheten alltid bekosta resor och logi for
medarbetaren.

Vid osédkerhet om hur en gava eller ett erbjudande ska hanteras bor fragan lyftas
till din chef eller av myndigheten sirskilt utsedda personer att svara pa denna typ
av fragor. Vilka personer som utsetts framgar pd Insidan.

Exempel

Godtagbara férmaner kan vara:

Energimyndighetens personal bor vara restriktiv nar det géller att ta emot
forméner av olika slag. Om en formén &r otillborlig eller inte maste avgoras med
bakgrund av alla betydelsefulla omsténdigheter 1 det enskilda fallet. Godtagbara
formaner kan vara:

o Mittfulla uppvaktningar vid hogtidsdagar och sjukdom samt mattfulla
julgavor (om det inte &r sdrskilt integritetskdnsliga personer, t.ex. personer
som arbetar med myndighetsutdvning eller upphandling). Gévan ska vara
mattfull mot bakgrund av omsténdigheterna i det enskilda fallet.

e Prydnadsforemal som saknar nimnvért marknadsvérde och jamforliga
minnesgavor

e Presentartiklar som inte dr av exklusiv natur

e Enklare maltider/fika vid enstaka tillfdllen om det sker som ett naturligt
led i tjinsteutdvningen. Aktsamhet bor iakttas i samband med
myndighetsutovning och upphandling.

Férmaner som inte ar godtagbara:

e Virdepapper, lan, presentkort, lotter, provisioner, premier etc. kan oftast
inte tas emot

e Att lata sig bjudas pé teater, musikal, idrottsevenemang eller vriga event

o Fritidsformaner, sdsom l&n av sommarstuga, bat m.m. pa forménliga
villkor, semester- eller rekreationsresa

e Rena penninggévor kan aldrig tas emot oavsett storlek.

Det dr viktigt att man tydligt tackar nej néir man fdtt ett erbjudande som kan
bedomas vara en muta. Man maste tacka nej genom en aktiv handling for att
undga risken att gora sig skyldig till mutbrott.

Om du erbjuds en gava som egentligen dr for dyrbar att ta emot men
sammanhanget gor att gavan forutsdtts tas emot bor gavan snarast ldmnas till
behorig chef som beslutar om hur gavan ska tas om hand. Det kan t.ex. vara frdga
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om ett internationellt sammanhang ddir det snarare skulle skada myndigheten
eller dess syften att inte ta emot gavan.

Chefens medgivande eller vetskap

I de fall en géva eller annan forman m.m. bedéms som tveksam ska fragan
diskuteras med ansvarig chef. Den bedomning som gjorts vid diskussionen med
chef ska dokumenteras for det fall gavan eller forméanen senare bedoms vara
otillborlig. Observera dock att det straffrittsliga ansvaret alltid ligger pa den
enskilde som accepterat en formén for det fall chefen missbeddmt situationen.

Om en anstélld erbjuds en gava eller forman 1 samband med tjansteutovningen
och bedomer att det finns skél att inte acceptera gavan ska ndrmaste chefen
omedelbart informeras om gavan har ett uppskattat virde som overstiger ett par
hundra kronor. En sddan giva eller forméan ska tas emot 1 Energimyndighetens
namn. Om mdjligt ska gavan istéllet aterlamnas till givaren.

Representation

I Statens energimyndighets riktlinje for representation aterfinns vad som géller for
representation.

Arvode vid forelasning

Som foreldsare eller foredragshéllare i egenskap av anstdlld pa myndigheten sker
det vanligen som en del i tjénsten och arvode tas inte ut. Som foredragshéllare
fran Energimyndigheten ska ersittning for resa och hotell inte betalas av
arrangoren.

Om det inte ligger 1 myndighetens intresse att den anstillde héller ett foredrag
sker forberedelser infor detta pé ledig tid. Arvodet tillfaller dd@ medarbetaren men
uppdraget maste provas enligt reglerna om bisyssla. Det dr di dven viktigt att tala
1 egenskap av privatperson.

Anvandning av Energimyndighetens utrustning

Energimyndigheten bestimmer dver anvindningen av utrustning som
tillhandahalls och avgor om och i vilken utstrackning utrustningen far anviandas
for privata &ndamal. Energimyndighetens utrustning, sisom telefon och dator, far
anvéndas for privata indamal med anvéindande av gott omdome i endast i ringa
omfattning eller mot betalning. Mer information om vad som géller finns 1
Riktlinjer for anvdndning av internet, e-post, telefoni och annan kommunikation.
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Overtradelse av reglerna

Den som inte foljer de regler som finns i denna riktlinje eller andra regler vartill
hénvisning sker kan drabbas av olika former av sanktioner. For vissa Overtradelser
kan man démas for brott i allmén domstol, t.ex. for tjdnstefel, muta eller brott mot
tystnadsplikt. Det kan hér observeras att statliga myndigheter ar skyldiga att
polisanmila arbetstagare som vidtar forfarande som kan vara brottsligt, 22 §

LOA. Det finns ocksa dvertriddelser som inte ar sddana att de inte &r att beteckna
som brott. Om Overtrddelsen inte anses vara ett brott kan den provas i
Energimyndighetens personalansvarsnamnd enligt reglerna for disciplinansvar i
lagen (1994:260) om offentlig anstéllning. Det kan da bli fraga av disciplinpafoljd
sadsom varning och 16neavdrag.

Rapporteringsvagar

Energimyndigheten uppmanar anstéllda och dven dvriga intressenter att rapportera
eventuella oegentligheter, missforhdllanden eller avvikelser inom myndigheten.
Sédan rapportering ska i forsta hand rapporteras till ndrmast ansvariga chef eller
till HR-chefen.

Som en alternativ rapporteringskanal har Energimyndigheten en visslarfunktion
dér det finns mgjlighet att [dimna anmélan anonymt. Det &r viktigt att
anonymiteten skyddas sa langt det 4r mojligt och att en anmélan kan ske utan att
riskera pafdljande diskriminering eller oréttvis behandling. Visslarfunktionen ér
till for rapportering av misstankt delaktighet i allvarliga oegentligheter eller nagot
som allvarligt kan paverka var verksamhet, till exempel:

- Situationer uppenbart i strid med myndighetens etiska forhallningssitt eller den
statliga virdegrunden

- Ekonomisk brottslighet eller korruption

- Stora brister i sdkerheten pa arbetsplatsen

- Allvarliga miljobrott

- Allvarliga former av diskriminering och trakasserier.

Inkommen anmailan hanteras och utreds utan drojsmal.

Anmélan kan goras via myndighetens visslarsystem som ér ett IT stod som kan
nas via lank pa myndighetens webbplats och via Insidan.



