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Arbetet med kulturbadrande fragor om etik och varderingar ar en investering.
Det dar myndighetens ledning som behdver stalla sig bakom beslutet att gora
en sadan investering, skapa forutséattningar for att insatserna kan utformas
pa ett for verksamheten optimalt sdtt och sdkerstilla att investeringen tas
tillvara och underhalls.

Etiska riktlinjer - vdgledning och juridiska aspekter, ar ett verktyg for arbete
med etik och varderingar pa en praktisk och handfast niva. Handboken ar
framtagen inom ramen for regeringens kompetenssatsning for att motverka
sexkdp och porrkonsumtion i samband med tjanst (1J2010/1873/JAM), ett
uppdrag med bakgrund i regeringens handlingsplan mot prostitution och
manniskohandel for sexuella dndamal. Handboken kompletterar en palett
med diskussions- och reflektionsmaterial, kunskapsframjande webbutbild-
ningar och exempel pa etiska riktlinjer som olika myndigheter sjilva tagit
fram. Du som ladsare kan fordjupa dig i de kapitel och avsnitt som har rele-
vans for ert arbete pa myndigheten. Bland annat far du en introduktion till
allmdnna och arbetsrittsliga regelverk, tips pa vad du konkret bor tanka pa
vid utformning och implementering av etiska riktlinjer pd arbetsplatsen samt
exempel pé en arbetsprocess, moment for moment.

Etiska riktlinjer ar i sig ingen garant for att chefer och medarbetare vi-
sar gott omddme i olika situationer som de stalls infor. Men ett aktivt arbete
med att utveckla, diskutera och folja upp etiska riktlinjer kan fa en positiv
betydelse for bade organisationskulturen, verksamheten och fortroendet for
myndigheten. Vi hoppas att Etiska riktlinjer - vigledning och juridiska aspekter,
ska ge inspiration och stod i detta arbete och i forlangningen bidra till en 6kad
kunskap om hur vi uppratthaller en god arbetsmiljo och en fortroendeska-
pande forvaltningskultur.

L_J_ﬁéﬁu—-\

Ldrke Johns
Direktor Krus
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Bakgrund

Kompetensradet for utveckling i staten, forkortat Krus, har fatt i uppdrag av
regeringen att genomfdra en kompetenssatsning i syfte att stodja myndighe-
ternas arbete med att utveckla rutiner och policys for att hantera vissa fragor.
De fragor som avses ror bland annat kop av sexuella tjanster och konsum-
tion av pornografi bland anstillda i samband med deras arbete, se beslut 4
november 2010.

Denna skrift ar en del av den kompetenssatsning som Krus genomfor i
detta uppdrag och dr ténkt att vara ett stod vid framtagning av vigledande
dokument inom omradet. Skriften dr &ven anvandbar vid arbete med andra
rutiner och policys inom personalomrddet. Den framsta malgruppen ar led-
ningen och verksamhetsansvariga i myndigheten samt medarbetare som har
till uppgift att arbeta med policyfragor.

Handlingsplan

Uppdraget har sin bakgrund i Handlingsplan mot prostitution och mdnnisko-
handel fér sexuella dndamdl som regeringen beslutade om den 10 juli 2008
i en skrivelse till riksdagen. Prostitution och manniskohandel for sexuella
andamal ar ett allvarligt hinder for social jamlikhet och jamstalldhet mellan
konen och for de utsattas mojlighet att atnjuta sina ménskliga rattigheter.
Med handlingsplanen vill regeringen forstirka arbetet mot prostitution och
manniskohandel for sexuella andamal. Av handlingsplanen framgar att etiska
riktlinjer och uppférandekoder hos myndigheter ar en del i ett forebyggande
arbete for att motverka efterfragan pa och for att minska rekrytering till pro-
stitution.

Vid riksdagsbehandlingen uttalade utrikesutskottet att de valkomnar fler
aktorer som verkar internationellt att anta liknande uppforandekoder som
bland annat Forsvarsmakten har antagit for personal som deltar i interna-
tionella insatser. Justitieutskottet instimde i vad utrikesutskottet uttalat
och valkomnade regeringens initiativ nar det gallde etiska riktlinjer inom
statsforvaltningen och utvecklingssamarbetet, se 2008/09:JuU4 och rskr.
2008/09:174.

I handlingsplanen aviserar regeringen det uppdrag som darefter limnades
till Krus och vars syfte bland annat ar att 6ka kunskapen om etiska riktlin-
jer bland personalen vid statliga myndigheter, se atgardspunkt nummer 15 i
handlingsplanen.
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Lagligt och lampligt

Nar det géiller prostitution och ménniskohandel for sexuella 4ndamal fo-
kuserar Sverige pa efterfragan och dess betydelse for omfattningen. Det ar
onskvart att staten genom sina myndigheter motverkar efterfragan pa sddana
tjanster. Det far anses olampligt att anstallda vid statliga myndigheter direkt
eller indirekt bidrar till médnniskohandel eller annan brottslighet genom kop
av sexuella tjanster och konsumtion av pornografi.

Samtidigt har anstéllda vid statliga myndigheter en grundlagsreglerad ratt
till asikts- och yttrandefrihet som kan komma i konflikt med statens énskan
om visst uppférande hos de anstillda. Vissa handlingar ar férbjudna aven
for anstéllda vid statliga myndigheter, som kép av sexuella tjanster, barnpor-
nografibrott, olaga valdsskildring och otillatet forfarande med pornografisk
bild. Men vad géller for sidana handlingar som inte ar olagliga men kan upp-
fattas som olampliga for en person som ar anstalld vid en statlig myndighet?
Arbetet med dessa fragor ar en balansgang mellan de anstilldas fri- och rat-
tigheter och statens arbete mot prostitution och manniskohandel for sexuella
dndamal.

Myndighetens verksamhet och antalet anstéllda har betydelse for i vilken
utstrackning problem inom omradet kan tidnkas uppstd och vilka resurser
myndigheten kan avsatta for att begransa problem. Myndigheter som har an-
stdllda som arbetar utomlands under langa perioder kan exempelvis anta att
problem kan uppkomma inom detta omrade i stérre utstrackning dn andra
myndigheter.



Krus har tagit fram olika verktyg som underlag for reflektion och diskus-
sion om vad som kan vara lampligt uppforande for en anstdlld vid en statlig
myndighet utifran det regelverk som galler.

Krus erbjuder myndigheterna stod genom natverkstraffar, seminarier och
tva webbutbildningar som ska ge chefer och medarbetare inom staten fakta
och underlag for reflektion om hur man kan hantera grazoner. Webbutbild-
ningarna bestar av korta filmsekvenser med kommentarer av experter. Krus
har ocksa publicerat tva skrifter: en arbetsrattslig vagledning: Vad dr lagligt?
som tar upp relevant svensk lagstiftning och aktuella rattsfall, och en anto-
logi: Privat pad jobbet, som diskuterar olika perspektiv och grazoner. Till an-
tologin finns det en vigledning. Krus har dven tagit fram artiklar dar statliga
myndigheter delar med sig av sina arbeten med etiska riktlinjer.

Pornografi och sexuella tjdnster i brottsbalken

1971 blev pornografi laglig i Sverige. Kommersiell pornografi kommer i dag
kanske framst till uttryck i foto och film. Distribution av pornografi sker med
varierande metoder, vanligast dr kanske tidningar, dvd-skivor och Internet.
Daremot blev det inte lagligt att pa eller vid allmén plats genom skyltning el-
ler annat liknande forfarande forevisa pornografisk bild pa satt som ar dgnat
att viacka allméan anst6t. De som gor sig skyldiga till sddant forfarande kan do-
mas for otilldtet férfarande med pornografisk bild. Detsamma galler den som
med posten sdnder en pornografisk bild till nagon utan féregaende bestall-
ning, se 16 kap. 11 § brottsbalken.

Ar 1980 forbjods barnpornografi. For barnpornografibrott déms den som
skildrar barn i pornografisk bild, sprider, 6verlater, upplater, forevisar eller
pé annat sitt gor en sddan bild av barn tillginglig fér ndgon annan. Aven for-
varv och erbjudande om sadan bild omfattas av brottet liksom formedling av
kontakter mellan képare och siljare av sadana bilder. Enbart innehav i sig av
en sddan bild av barn eller betraktelse av en sddan bild som nagon berett sig
tillgang till ar tillrackligt for att omfattas av barnpornografibrott, se 16 kap.
10 a § brottsbalken.

Vad som avses som pornografi far utldasas av lagtext, forarbetena till be-
stimmelserna om detta brott samt i den domstolspraxis som finns. Fragan
om tecknade bilder kan utgéra barnpornografibrott, sa kallade mangateck-
ningar, har nyligen prévats av Hogsta domstolen. [ det aktuella fallet ansag
domstolen att man inte kunde déma fér barnpornografibrott, dom den 15
juni 2012, mal nr B 990-11.






Ar 1988 kriminaliserades spridning av bild som skildrar sexuellt vald
eller tvang, se 16 kap. 10 ¢ § brottsbalken. Brottet rubriceras som olaga vdlds-
skildring.

Sedan 1999 ar det i Sverige inte tillatet att skaffa sig en tillfallig sexuell
forbindelse mot ersattning. Brottet bendmns kép av sexuell tjénst, se 6 kap.
11 § brottsbalken. Aven férsok till kop av sexuell tjdnst dr kriminaliserat, se
6 kap. 15 § brottsbalken. Vad som innefattas i dessa brott framgar av lagtex-
ten, forarbetena till bestimmelserna och den domstolspraxis som finns.

Vilka atgdrder som kan bli aktuella fran arbetsgivarens sida nar anstallda
har gjort sig skyldiga till dessa brott ar bland annat beroende pa om det har
skett under arbetstid samt vilka arbetsuppgifter den anstéllde har och vilken
verksamhet som myndigheten driver. Sarskilda krav stills pa exempelvis vart
fortroende for poliser. Det betyder att en polisman i stor utstrackning riske-
rar att forlora sin anstallning om han eller hon begar ett brott, &ven om brot-
tet sker under dennes fritid.

Nar det fortsattningsvis i denna skrift anges olika former av hantering av
pornografi avses da endast sddan pornografi som ar laglig. I riktlinjer beho-
ver inte redovisas handlingar som ar olagliga och darfor behover inte olaglig
pornografi beskrivas déri nar det géller arbete i Sverige.

Skriften

Skriften ar upplagd som en handbok dar du som lasare kan valja vilket mo-
ment du vill l1asa. Sist i skriften l1amnas en referenslista med tips pa litteratur
samt hanvisning till material som Krus tagit fram dels inom detta uppdrag,
dels material fran Krus andra regeringsuppdrag som kan vara anvindbara i
detta arbete.

Redovisningen av de rattsliga aspekterna ar éversiktliga och inriktade pa
fragor som kan uppkomma vid utarbetandet av riktlinjer inom detta omrade.
Séren Oman har i skriften Vad dr lagligt? redovisat arbetsrittsliga frigor som
ar aktuella inom detta omrade. I referenslistan finns fler exempel pa litteratur.

Omradet for anvisningar om anstélldas uppférande giller mer dn enbart
kop av sexuella tjanster och att titta pa pornografiska bilder. Det kan galla
besok pa porrklubb under en arbetsresa, att lagra och sprida pornografiska
bilder etcetera. Men for att forenkla texten hédnvisas oftast till endast ndgot
uppforande inom omradet.



Denna skrifts forsta kapitel handlar allmant om behov av viagledande do-
kument.

Andra kapitlet redovisar de juridiska aspekter som finns pa omradet. Det
ar dels grundldggande konstitutionell ratt med forvaltningsrattsliga regler,
dels det arbetsrattsliga regelverk som finns.

Det tredje kapitlet lamnar en redovisning av vad ett viagledande dokumen-
ten ar, vilka konsekvenser det kan ha, vad man kan reglera i ett sadant, hur
ansvaret kan organiseras for det samt ger exempel pa punkter att ta med i
dokumentet.

Fjarde kapitlet ger ett exempel pa hur man kan arbeta med att ta fram
etiska riktlinjer.

Bakgrund -
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1. Vagledande dokument

Utover vad som foljer av forfattningar och avtal finns ett behov av att tyd-
liggora arbetsgivarens forvantningar pa ett gott uppforande hos de anstillda
och samtidigt ge en vagledning for uppforande i svarbedomda situationer. Det
ar vanligt att sdidana dokument bendmns policy, riktlinjer eller uppférande-
koder.

Da vagledning nar det galler kop av sexuella tjdnster och hantering av por-
nografiska bilder kan hora hemma inom bade policyomradet och direkta ruti-
ner som hotellbokning ar policy, riktlinjer och uppférandekoder anviandbara
som rubriker. Fragan om ordval far ses mot myndighetens 6vriga dokument.
Rubriceringen har i vart fall inte ndgon avgoérande betydelse for tolkningen
av dess innehall for de anstalldas uppforande. For enkelhetens skull anvands
endast uttrycket etiska riktlinjer i denna skrift.

Behovs vagledning?

Varfor skapa vagledning i olika dokument nar det finns grundldggande be-
stdimmelser om hur myndigheter ska agera? Grunderna fér myndigheternas
handlingsutrymme uttrycks i vara grundlagar. Dessa grundlaggande regler ar
sedan konkretiserade av riksdagen i lagar som i sin tur konkretiseras av re-
geringen i forordningar.

Utover dessa bestammelser galler for anstdllda vid statliga myndigheter
deras enskilda anstadllningsavtal samt kollektivavtal med anstallningsvillkor.
Varje arbetsgivare har ocksa sina ordnings- och siakerhetsregler som de an-
stdllda maste folja. Ofta har dven arbetsgivare en personalpolicy som beskri-
ver hur man ska uppfora sig pa sin arbetsplats, hur man ska foérhalla sig till
sina kollegor och de man moter i sitt arbete.

Daremot kan det saknas vagledning om hur man ska uppfora sig och handla
ndr det géller en grazon inom ett i och for sig lagligt omrade. Det kan exempel-
vis vara oklart i vilken utstrackning man kan anvinda arbetsgivarens utrust-
ning. Det finns darfér utrymme for statliga myndigheter som arbetsgivare att
vara tydliga i den man de kan bestdamma hur anstéllda ska uppfora sig, och i
ovrigt bidra till reflektion och diskussion om svara moraliska 6vervaganden.

Den avreglering som agt rum av de sarskilda forfattningsreglerna for an-
stéllda vid statliga myndigheter, har kanske bidragit till krav pa mer konkreta
riktlinjer for hur arbetet ska utféras och diarmed krav pa etiska riktlinjer.
Arbetet har férandrats och man stalls infor nya situationer som anstalld.



Exempelvis har EU-medlemskapet medfort att fler anstillda vid myndighe-
terna reser i Europa. Fler myndigheter har d&ven uppdrag som medfér resor
for anstillda i hela varlden. Aven myndigheter som traditionellt har manga
anstallda stationerade utomlands, sdsom SIDA och Forsvarsmakten, har blivit
mer papassade genom den tekniska utvecklingen som medfor en snabbare
och kanske mer omfattande rapportering om hur anstillda uppfor sig utom-
lands.

Samtidigt kan man fraga sig vad ytterligare dokument medfor. Ju fler
skriftliga dokument desto svarare att dverblicka vad som galler. Peter Ehn
har i en rapport om statstjdnstemannarollen 2011 fort fram tanken om att
det vaxande arbetet med att ta fram olika plandokument, som exempelvis
jamstalldhets- och arbetsmiljoplaner, tar alltmer tid pa myndigheterna och
han stéller fragan: "Finns det en risk att arbetet med att ta fram dessa planer,
och inte minst félja upp dem, blir sd tidskrdvande att det konkreta arbetet med
dessa viktiga frdgor och med verksamheten i stort blir lidande?”

Arbetet med etiska riktlinjer maste anpassas utifran angeldgenhetsgrad
hos varje myndighet jamfort med de andra uppgifter som myndigheten har
och de resurser som finns.

Forandringsbehov?

Man kan fraga sig om framtagning av etiska riktlinjer innebar en férandring
av uppforande pa en arbetsplats. Kanske uppfor sig alla anstéllda redan helt i
linje med vad som kan regleras i etiska riktlinjer. Fragan dar om det egentligen
handlar om ett forandringsarbete. De flesta anstdllda ar kanske ense om hur
man ska uppfora sig. Det kanske ar provocerande att stilla fragan: Hur stort
ar det egentliga problemet?

Syftet med att ta fram etiska riktlinjer kan dven vara att vidmakthalla en
god etisk hallning och att introducera nyanstillda i samma uppférandekod
samt ge tillfalle for reflektion under strukturerade former.

Om det behovs ett andrat uppforande fran de anstélldas sida - hur skapar
man da en reell forandring? Det finns alltfor ménga exempel pa fall dar nagra
handlaggare vid en myndighet har lagt ned mycket tid pa att ta fram underlag
och redovisa det. Sedan hinder inte mer dn kanske att etiska riktlinjer laggs
ut pa intranétet. Men sker en forandring? Hur manga kanner till riktlinjerna?
Det géller att det finns resurser kvar till att informera, f6lja upp och kontrol-
lera riktlinjerna. Allmént kan man sdga att arbetet med varderingar inom en
organisation aldrig blir klart.






Balans - integritet och atgarder

Fragor om anstilldas uppforande har diskuterats alltmer det senaste de-
cenniet och behov av védgledning i etiska riktlinjer har alltmer lyfts fram. Att
denna diskussion ar relativt ny innebér inte att det ar ett nytt omrade, utan
handlar kanske mer om att fragor om den psykosociala arbetsmiljon alltmer
har flyttats upp pa dagordningen tillsammans med fokus pa bemdotandefragor
hos myndigheter.

De allvarliga problem som myndigheten vill komma tillrdtta med maste
balanseras med respekt for de anstélldas integritet och inte minst allas ratt
till egna asikter och yttrandefrihet. De arbetsrattsliga reglerna om arbetstid
innebar svarigheter att i vissa fall dra en skarp grians mellan arbetstid och
fritid.

Myndighetens mojlighet att som arbetsgivare vidta arbetsrattsliga atgar-
der mot anstdllda ar inte alltid tydlig och maste som regel provas i varje
enskilt fall. Detta innebar ocksd en balansgang mellan myndighetens onske-
mal om att visa handlingskraft mot felaktigt uppforande och de anstélldas
rattigheter.

En arbetsrittslig atgard far inte komma som en 6verraskning for en an-
stalld. Det stéller krav pa arbetsgivaren att se till att de anstéllda &r medvetna
om hur arbetsgivaren anser att de ska uppfora sig. Att informera om vad som
galler samt folja upp och kontrollera de anstillda innebar ocksa en balans-
gang i forhallande till hur en modern arbetsgivare forvantas uppfora sig.

Langsiktiga beslut — hallbar utveckling

I arbete med etiska riktlinjer ar det viktigt att tdnka igenom hela arbetspro-
cessen innan det forsta beslutet om inriktning fattas. Att enbart leverera ett
dokument pa intranétet innebar inte att alla anstillda uppfor sig i enlighet
med de riktlinjerna.

Alla chefer har har en viktig uppgift att kdnna sig som agare av fragan.
Innan beslut om att starta ett arbete med att ta fram etiska riktlinjer bor du
tdnka igenom alla de fragor som du som chef dger och fundera 6ver vad myn-
digheten har resurser for. Det finns en risk att frdgor som inte omedelbart
handlar om kdrnan i verksamheten blir till ett sidospar som pagar parallellt
med myndighetens arbete och att mélet med riktlinjerna da inte nas.

Om man valjer att fordjupa arbetet i en fraga ar det viktigt att fundera 6ver
vilken konsekvens det kan fa for andra fragor i verksamheten. Att ge mer re-
surser till en fraga kan innebara en risk att resurserna flyttas mellan olika
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prioriterade omraden, s att andra fragor far farre resurser. Men det kan ock-
sa innebara att arbetet ger mer energi inom myndigheten sa att de samlade
resurserna kan ge ett storre samlat resultat.

Slutligen giller det att tdnka igenom hur eventuella beslut ska kunna kon-
trolleras och f6ljas upp. Vad blev effekten av dtgarden? Det &r viktigt att det
kan avsittas tid for bade kontroll och uppfdljning.
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2. Juridiska aspekter

Allmanna regler

For rattskipning finns det i Sverige domstolar och for forvaltning finns det
forvaltningsmyndigheter. Dessa myndigheter ska félja de allmdnna regler
som galler for sin verksamhet.

Den offentliga makten utévas under lagarna vilket foljer av 1 kap. 1 § reger-
ingsformen, en av vara grundlagar. Denna sa kallade legalitetsprincip betyder att
myndigheterna i sina riktlinjer inte kan sitta upp egna bestimmelser som ar i
strid med de lagar och férordningar som riksdagen och regeringen har beslutat
om, utan myndigheterna ska driva verksamheten inom de regelverk som finns.

Med foreskrifter avses regler som bestimmer enskildas och myndigheters
handlande. Kédnnetecknande for en foreskrift ar att den ar bindande och ge-
nerellt gillande. Aven myndigheter kan med bemyndigande frin regeringen
utfiarda foreskrifter, vilket myndigheterna som arbetsgivare ska folja, exempel-
vis Arbetsmiljéverkets foreskrifter. Aven villkor i centrala kollektivavtal maste
myndigheterna f6lja.

Myndigheterna har ansvar for att de anstallda utfor sina uppgifter pa ett rik-
tigt satt och inte skadar myndighetens anseende. De etiska riktlinjer som en
myndighet utfirdar ska vara i enlighet med de regler som galler. De kan inne-
halla en konkretisering av vad de 6vergripande reglerna innebar for anstéllda
vid aktuell myndighet, utifrdn den verksamhet som myndigheten driver. De
grundlaggande reglerna finns i grundlagar, lagar, forordningar och foreskrifter.
Bestammelser for de anstillda finns ocksa i kollektivavtal mellan arbetsgivaren
och arbetstagarorganisationerna samt i det enskilda anstallningsavtalet.

» Grundlag beslutas av riksdagen genom tva beslut
» Lag beslutas av riksdagen

» Forordning beslutas av regeringen

» Foreskrift beslutas av myndigheter

» Kollektivavtal sluts mellan arbetsgivaren och arbets-
tagarorganisationerna

» Individuella avtal sluts mellan arbetsgivaren och den
anstallde
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Saklighet och opartiskhet

Statliga myndigheter ska i sin verksamhet beakta allas likhet infér lagen samt
iaktta saklighet och opartiskhet, se 1 kap. 9 § regeringsformen. Denna sa kall-
lade objektivitetsprincip innebar att det stalls sarskilda krav pa de som ar an-
stéllda vid statliga myndigheter.

For att sdkerstalla att de anstallda utfor sitt arbete objektivt och opartiskt
galler vissa inskrankningar for de anstalldas verksamhet under sin fritid. Det
ar forbjudet att pa sin fritid ha sysslor som kan innebara en risk for fortro-
endeskada, sd kallade fértroendeskadliga bisyssior, se 7 § lagen om offentlig
anstallning.

Aven anstillningar vid sidan om kan innebéra en intressekonflikt med den
anstdllning som den anstéllde har vid den statliga myndigheten. Liksom upp-
drag och annan verksamhet vid sidan av anstdllning kan vara of6érenliga med
en anstdllning vid en statlig myndighet.

Aven vid utformning och kontroll av etiska riktlinjer maste en myndighet
vara saklig och opartisk.

Ratt till skydd for privatliv
Den offentliga makten ska utévas med respekt for alla méanniskors lika varde och
for den enskildes frihet och vardighet, se 1 kap. 2 § regeringsformen. Var och en
har rétt till skydd for sitt privat- och familjeliv, sitt hem och sin korrespondens,
seartikel 8 Europeiska konventionen om skydd for de manskliga rattigheterna, se
2 kap. 19 § regeringsformen och lagen om den europeiska konventionen anga-
ende skydd for de manskliga rattigheterna och de grundlaggande friheterna.
Detta skydd kan under vissa forutsattningar inskrankas med stod i lag.

Dessa grundlaggande rattigheter géller dven for anstdllda vid statliga myn-
digheter vilket myndigheten maste ta hansyn till vid framtagning av etiska
riktlinjer.

Informationsfrihet

Vi har alla en grundlagsreglerad skyddad informationsfrihet. Denna frihet
innebar en frihet att hdmta in och ta emot upplysningar samt att i dvrigt ta
del av andras yttranden, se 2 kap. 1 § 2 regeringsformen.

Som information raknas exempelvis pornografiska framstallningar. Infor-
mationsfriheten kan begransas genom lag och sa har skett nar det giller ex-
empelvis barnpornografi. Men till den del pornografi inte omfattas av nagon
straffbestimmelse raknas det som information som vi har ratt att ta del av.
Denna rattighet géller som huvudregel fullt ut under den anstdlldes fritid,
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men under arbetstid kan arbetsgivaren begransa de anstalldas privata akti-
viteter. Under arbetstid kan darfor en anstélld vara begransad i sin informa-
tions- eller yttrandefrihet.

En arbetsgivare far inte forbjuda eller ingripa mot nagon anstalld for att den-
ne pa sin fritid utnyttjat sin informationsfrihet. I arbete med framtagning av etis-
ka riktlinjer mdste myndigheten ta hansyn till de anstalldas informationsfrihet.

Asikts- och yttrandefrihet

[ Sverige har vi fri dsiktsbildning enligt 1 kap. 1 § regeringsformen. Det be-
tyder att vi har en ratt att uttrycka vara asikter men ocksa en ratt att inte
uttrycka vara asikter. Ingen far tvingas att ge till kdnna sin askadning i poli-
tiskt, religiost eller kulturellt hanseende. Hur stéller sig detta till arbete med
vardegrunder och etiska riktlinjer? Vid gemensamma reflektioner éver olika
problematiska situationer har jag som medborgare ratt att bade uttrycka min
personliga dsikt och lata bli.

Vi har i Sverige frihet att i tal, skrift eller bild eller pa annat satt meddela
upplysningar samt uttrycka tankar, asikter och kénslor, se 2 kap. 1 § 1 reger-
ingsformen. Vi kan inte heller tvingas att ge till kdnna var askadning i politiskt,
religiost, kulturellt eller annat sddant hanseende, se 2 kap. 2 § regeringsformen.

Myndigheten maste i arbete med framtagning av etiska riktlinjer ta hnsyn
till de anstalldas ratt till dsikts- och yttrandefrihet.

[ ett fall anmalde en polisman till Justitiecombudsmannen, forkortad JO, att
han ansag att hans arbetsgivare motarbetade honom efter det att han i de-
battartiklar uttalat sig kritiskt om sin egen myndighet. JO konstaterade att
myndigheten vid ett antal tillfillen agerat pa ett sitt som varit 4gnat att inge
den anstallde den uppfattningen att myndigheten ville begransa hans grund-
lagsskyddade yttrandefrihet, &ven om detta inte varit myndighetens avsikt.
JO uttalade det angeldgna i att en myndighet hanterar fragor om de anstalldas
yttrandefrihet pa sadant satt att man inte ger niring at misstankar att myn-
dighetens ledning inte accepterar att de anstallda i kraft av sin yttrandefrihet
offentligt framfor kritik mot myndigheten, se JO 2004/05 s. 73.

Det &r inte avsikten att bestimma 6ver arbetstagarnas asikter utan att fora
samtal om innebdrden av vissa 6vergripande varderingar och diskutera detta.

Staten far inte bedriva politisk patryckning pa anstillda och kréva att de
ska ha en viss asikt. Daremot kan myndigheten som arbetsgivare krava att de
anstdllda under arbetstid och nar de foretrader svenska staten ska f6lja vad
som ar svenska statens uppfattning. Man far ha och ge uttryck for egna asikter
aven om de inte dr i 6verensstimmelse med myndighetens asikter.
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Man far inte motarbetas for att man anvént sina fri- och rattigheter. En an-
stalld far inte tvingas att avsloja sin egen syn pa olika fragor eller tvingas att
delta i moten som syftar till att skapa opinion.

Offentlighet och sekretess

[ Sverige har vi en ldngtgaende rétt att ta del av de allminna handlingar som
finns hos myndigheterna, med en begransning av uppgifter som omfattas av
sekretess. Bestimmelserna om detta finns i tryckfrihetsférordningen, yttran-
defrihetsgrundlagen och offentlighets- och sekretesslagen.

Nar det giller dokument med riktlinjer eller policys hor de troligen inte
till nagot forvaltningsrattsligt arende. Sddana dokument betraktas darfor tro-
ligen som allménna handlingar sa fort de ar fardiga, eller vid en tidigare tid-
punkt om de expedieras dessforinnan.

Vid uppréattande av etiska riktlinjer uppkommer pa grund av sjilva doku-
mentet inga svara fragor om forvaring, arkivering eller nar man kan forstora
dokument, det vill sdga gallra, dem. Daremot ar det viktigt att vid formulering
av rutiner i riktlinjerna tanka pa vad som géller for de handlingar som kom-
mer att skapas i de nya rutinerna. Sarskilt vad som kan komma att galla vid
kontroll och uppf6ljning av enskilda anstallda.

Det ar viktigt av hansyn till den anstédlldes integritet att det inte skapas ru-
tiner som medfor offentlighet i storre omfattning dn vad som ar nédvandigt
med hansyn till den uppkomna situationen. Medvetenhet om vad som galler for
arkivering och gallring ar en forutsattning for att kunna uppratta rutiner som
balanserar hansyn till de anstdlldas integritet och arbetsgivarens atgarder.

Personuppgifter

Hur uppgifter om personer som ar helt eller delvis automatiserade far be-
handlas framgar av personuppgiftslagen. Ett dokument med riktlinjer ska
inte innehalla personuppgifter, men kan inte heller innehalla krav och rutiner
som dr ofdrenliga med de krav som galler enligt personuppgiftslagen.

Precis som nar det galler offentlighet och sekretess, ar det for personupp-
gifter viktigt att de rutiner som skapas ar forenliga med vad som galler enligt
personuppgiftslagen. Exempelvis kan det handla om system fér uppfdljning
och kontroll.

Utrustning
Utrustning som arbetsgivaren tillhandahaller den anstéllde for att utfora ar-
betet far endast anvandas enligt arbetsgivarens anvisningar. Det foljer av den



24 - Etiska riktlinjer

dganderatt som géaller for utrustningen eller annan ratt till féljd av exempelvis
licensavtal. Aven om utrustningen fir anviandas utanfér kontoret géller ar-
betsgivarens anvisningar for hur den far anvandas.

Arbetsgivaren kan forbjuda all privat anvindning av den utrustning som
den anstéllde har tillgang till, eller medge viss privat anvandning. I takt med
den tekniska utvecklingen och ldgre priser for utnyttjandet accepterar ar-
betsgivare allt mer att anstdllda anvdnder arbetsgivarens utrustning for pri-
vata dandamal.

Aven nir anstillda reser med tig och flyg eller bor pa hotell som betalas av
arbetsgivaren raknas det in i arbetsgivarens utrustning. Arbetsgivaren kan i
dessa fall dven bestdmma att den anstallde inte far anvdnda sin privata dator
for visst dandamal i de utrymmen som arbetsgivaren tillhandahaller.

Lokaler

Det ar formodligen mojligt for en statlig arbetsgivare att forbjuda de anstallda
att satta upp privata bilder i lokaler som arbetsgivaren tillhandahaller. Da-
remot kan det vara otillatet att forbjuda anstalld att satta upp vissa bilder
just pa grund av deras innehall. JO har uttalat att grundlagarnas skydd for
yttrandefriheten inte hindrar att det allmédnnas foretradare, i lokaler dar det
allmanna svarar for verksamheten, reglerar i vad man olika typer av budskap
far spridas. Dessa regler maste vara generella till sin karaktar och féar inte
diskriminera mellan olika enskilda framstallningar pa grund av deras inne-
hall, se JO 2009-09-28, dnr 4432-2208. Exempelvis kan arbetsgivaren darfor
troligen forbjuda alla privata bilder, men ddaremot inte bilder fran exempelvis
enbart ett visst politiskt parti.

Vissa bilder kan & andra sidan betraktas som trakasserier enligt diskri-
mineringslagen och sddana far naturligtvis inte séttas upp. Det ar svart att
beskriva vilka bilder som anstéllda inte far satta upp pa sin arbetsplats. Det
gar troligen inte att forbjuda bilder enbart med hédnvisning till att det ar por-
nografi utan en precisering behover goras for att koppla atgarden till diskri-
mineringslagen.

Sdkerhet

Da det galler utlandsuppdrag som &r kopplade till bistand och fredsfrimjande
insatser gar de ofta ut pa att aterstilla ett skadat fortroende for ett rattssys-
tem. Darmed har det stor betydelse att anstédllda som representerar en statlig
myndighet beter sig pa ett sddant sdtt som skapar fortroende hos lokalbefolk-
ningen. Att inleda en sexuell relation med nagon i underordnad stallning i ett
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sadant sammanhang skulle kunna leda till olika former av beroendef6érhal-
lande. Detta kan i sin tur leda till situationer med risk for jav och korruption
dar den anstallde kan uppfattas som partisk och osaklig, vilket kan medfora
konsekvenser for sdkerheten i uppdraget. Detta innebar att det ar en svar
balansgang mellan att hantera risker for sdkerheten for de anstillda och sam-
tidigt beakta de anstalldas ratt till skydd for sitt privatliv och att inte bli dis-
kriminerad.

Kop av sexuella tjdnster kan vara lagligt i det land dér den anstallde ar
stationerad eller vistas under en arbetsresa eller utlandsuppdrag. Trots detta
kan en sddan handling medfora problem, exempelvis kan andras kdnnedom
om handlingen medfora risk fér utpressning och patryckningar vilket kan for-
sitta den anstallde i en svar situation.

For den som ar utsdnd representant for Sverige finns det ingen klar grans
till den privata sfaren. Man ar sillan anonym utan det framgar ofta att man
ar en officiell svensk foretradare. Ett privat agerande av den anstillde kan
fa betydelse for Sveriges relationer med landet man verkar i. Sdkerhetsfra-
gor kan naturligtvis sarskilt bli aktuella om det handlar om Sveriges medver-
kan i fredsbevarande arbete pa platser dir det forekommer oroligheter och
vapnade konflikter men sidkerhetsrisker kan dven bli aktuell i situationer da
rattssdkerheten ifragasatts.

Sakerhetsfragor kan dven bli aktuella nar det giller anviandning av teknisk
utrustning. Att beséka webbsidor med till exempel pornografiskt innehall
kan innebdra en risk for virusangrepp pa datorn som kan sprida sig till myn-
dighetens andra datorer och det dr darfér daven ur sidkerhetssynpunkt inte
lampligt att géra det. Det kan finnas risk for datahaveri vilket kan medféra
stora kostnader for myndigheten. Det ar darfor viktigt att arbetsgivaren tyd-
ligt anger hur utrustningen far anvandas, vilka sidor som ar tilldtna samt inte
tillatna att besoka med arbetsgivarens redskap.

Arbetsrattsliga regler

Tidigare var villkoren for den som var anstélld vid en statlig myndighet i stor
utstrackning reglerade av riksdag och regering i olika forfattningar. Regelver-
ket har under slutet av 1900-talet férandrats och en anstdllning vid en stat-
lig myndighet har i dag mest likheter med en privat anstdllning. Fortfarande
finns det dock kvar ndgra sarskiljande regler. Den viasentligaste skillnaden
gdller beslut om anstdllningar dar det finns regler om bedémningsgrunder,
former for forfarandet samt en ratt att 6verklaga anstallningsbeslut samt, vil-
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ket ar av sarskild betydelse i det har sammanhanget, en langtgiende yttran-
defrihet som dven kan sta i strid med arbetsgivarens vilja.

Staten dr en juridisk person men vem som foretrader staten som arbetsgi-
vare foljer av det sa kallade funktionella arbetsgivarbegreppet. Det innebér att
huvudregeln &r att den myndighet som anstallt en person ocksa dr den som
kan fatta beslut om exempelvis arbetsledning, disciplindra atgarder, uppsag-
ning och avsked. Anstallningsmyndigheten kan sdledes som regel agera som
arbetsgivare for en anstélld vid en statlig myndighet.

Anstdllningen

Det individuella anstéllningsavtalet

En anstéllning grundar sig pa ett dmsesidigt avtal mellan den anstillde och
arbetsgivaren. Ett anstillningsavtal kan ingds skriftligt, muntligt eller genom
olika konkreta handlingar, sd kallat konkludent handlande. Vid rekrytering
till en statlig myndighet ska myndigheten tillimpa férvaltningsrattsliga regler
samtidigt som den tar hdnsyn till de allmdnna arbetsrattsliga reglerna om hur
anstéllningsavtal ingas.

En anstéllning vid en statlig myndighet vilar pa ett arbetsrattsligt avtal
som kan sdgas bekraftas genom det forvaltningsrattsliga beslut som myndig-
heten fattar om anstallningen. Det férfarande enligt vilket anstéllningar sker
vid statliga myndigheter innebar att nigot skriftligt anstillningsavtal inte
upprattas utan ett skriftligt forvaltningsrattsligt beslut om anstallning.

Att ndgot skriftligt avtal inte upprattas, dar bade arbetsgivarens represen-
tant och den anstallde skriver under, innebér inte att endast de uppgifter som
framgar av anstillningsbeslutet giller. Aven om det inte upprittas ett skrift-
ligt anstallningsavtal finns det ett anstéllningsavtal mellan myndigheten och
den anstéllde. Precis som inom det privata omradet anses parterna i anstéll-
ningsavtalet, arbetsgivaren och den anstéllde, ha kommit éverens om flera
villkor, exempelvis att samarbeta och vara lojala mot varandra, aven om detta
inte kommit till uttryck i nagot skriftligt dokument. Att parterna atagit sig
att vara lojala mot varandra anses innefatta att man inte ska bega brott gen-
temot den andra parten. Ofta ar det sjalvklart att en anstdlld inte kan stjila
fran sin arbetsgivare utan att riskera sin anstillning. Men &ven brott som den
anstallde begar pa sin fritid kan i vissa fall vara sa allvarliga att den anstillde
kan forlora sin anstillning. Var granserna for detta gar tolkas ytterst av en
domstol om tvist uppkommer om uppséagning eller avsked.

Aven om uttrycket ¢jdnst togs bort fran statlig verksamhet genom refor-
men 1994 dé bland annat lagen om offentlig anstallning dndrades, sa anvands
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det i allmént sprakbruk fortfarande. Uttrycket anvénds inte i den arbetsratts-
liga lagstiftningen och uttrycket forstiarker inte vikten av att folja regler. Det
ar tydligare att skriva exempelvis i arbetet och under arbetstid.

Arbetstid och fritid
Betydelse av att klargdra grinsen mellan arbetstid och fritid
Den anstallde bestimmer som regel fritt vad han eller hon gor pa sin fritid
och hur han eller hon vill forma sitt liv. Arbetsgivaren bestammer hur an-
stillda ska uppfora sig pa arbetstid och har dven visst inflytande 6ver hur
anstallda uppfor sig pa sin fritid.

Om arbetsgivaren kan stalla krav pa hur anstillda ska uppfora sig avgors
iregel av om det géller arbetstid eller inte.

Arbetstid

Reglerad arbetstid for en anstdlld kan vara fast, exempelvis 8.00-16.40, eller
sa kan den anstédllde ha flexibel arbetstid. Den som har flexibel arbetstid kan
ofta valja vid vilka tider man ska borja respektive sluta for dagen, som regel
finns det en viss fast tid, exempelvis mellan 9.00 och 15.30 med avbrott for
lunchrast. For anstéllda med reglerad arbetstid ar det ofta enkelt att ange nar
man arbetar och ndr man ar ledig.

For andra anstéllda géller inte arbetstidslagen. Exempelvis undantas per-
soner i foretagsledande stdllning, de som har sa kallat okontrollerbart arbete
samt de som har sarskilt fortroende att sjalva disponera sin arbetstid. I det
centrala 16ne- och formansavtalet for statlig sektor talas om sa kallad fortro-
endearbetstid, vilket innebar att de anstillda sjalva far avgora hur och nar de
utfor sitt arbete. Det finns ingen enhetlig beddmning av hur det ska ske utan
det dr beroende av arbetsuppgifternas art.

For den som har oreglerad arbetstid kan arbetet utforas pa andra tider och
andra platser dn for de som har reglerad arbetstid. Detta medfor att det kan
vara svarare att dra en grans for arbete och fritid. Om den anstallde &r hemma
och forbereder sig for ett mote, ndr arbetar man och nar ar man ledig? Arbete
och fritid flyter ihop.

Om den anstélldes chef sagt att man bor traffa en kontaktperson, exempel-
vis tréffa foretradare for motpart infor en forhandling, far det troligen betrak-
tas som arbete nar man traffar kontaktpersonen och troligen dven om andra
personer deltar.

Men om kontaktpersonen lamnar traffen ar frdgan om det fortfarande ar
arbetstid dd man umgds med bekanta till kontaktpersonen. Troligen far det
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anses som fritid, men hur den anstillde agerar kan komma att paverka re-
lationerna med kontaktpersonerna och diarmed kan det paverka hans eller
hennes arbete.

Arbetsresor
For alla anstéllda géller att det dr svart att under arbetsresor dra en skarp
grians mellan arbetstid och fritid. Aven om den anstillde anses ha viss fritid
under en arbetsresa kan arbetsgivaren exempelvis stilla krav pa uppfoérande
i de ssmmanhang som arbetsgivaren betalar for. Exempelvis vid tag- och flyg-
resor samt under hotellvistelse som arbetsgivaren betalar for, kan arbetsgiva-
ren ha anledning att stilla krav dven pa hur den anstéllde anvdnder sin egen
privata dator.

Arbetsgivaren kan dven bestdmma vem som inte kan f6lja med den an-
stéllde till hotellrum som arbetsgivaren betalar for.

Fritid

Som huvudregel bestimmer en anstélld sjalv 6ver sin fritid och vem man vill
traffa. En begrdansning av detta finns i bestimmelserna om fortroendeskad-
liga bisysslor i lagen om offentlig anstdllning samt kan folja av det enskilda
anstéllningsavtalet.

Bestammelserna om fortroendeskadlig bisyssla innebar att det inte far finnas
en risk for att fortroendet kan rubbas for en anstallds opartiskhet i arbetet eller
for att myndighetens anseende kan skadas, se 7 § lagen om offentlig anstallning.

Forbudet trader in sa fort det finns en risk for skada och det behéver sale-
des inte ha intraffat ndgon skada. Riskbedéomningar ar svara att gora och det
kan vara svart att exakt ange nar en bisyssla riskerar att skada fértroendet for
den anstallde eller myndighetens anseende.

Nagon upprakning av vilka bisysslor som kan vara fortroendeskadliga
gors inte i lagen utan dr beroende av bisysslans art och omfattning samt vilka
arbetsuppgifter som den anstdllde har. Ju fler uppgifter som innefattar myn-
dighetsutdvning, desto storre risk for att en bisyssla ar fortroendeskadlig.
Exempelvis kan det vara svarare for en anstilld vid domstol eller polismyn-
dighet att ha en bisyssla jamfort med den som &r anstélld vid en myndighet
som framst arbetar med sa kallat faktiskt handlande och inte myndighetsut-
6vning, sdsom universitet och hogskolor.

Bestammelsen om fortroendeskadliga bisysslor omfattar inte sysslor som
typiskt sett far anses héra hemma pa omradet for den anstilldes privatliv
eller som har omedelbart samband med privatlivet.



30 - Etiska riktlinjer

Inskrankningar i 6vrigt av vad den anstallde kan gora pa sin fritid f6ljer av
anstallningsavtalet och de skyldigheter fér den anstdllde som foljer av detta.
Det betyder att det ar skillnad mellan olika anstallningar vad som galler for
uppforande pa fritiden. Exempelvis far anstillda som arbetar for Sverige i an-
dra lander godta en storre inskrankning av sin fritid an anstillda med pla-
cering i Sverige. Detsamma far anses gilla for chefer, i vart fall hogre chefer.
[ vilken grad man representerar staten har siledes betydelse for vilka krav
arbetsgivaren kan stélla pa uppforande.

Aven om arbetsgivaren som regel inte kan bestimma éver den anstilldes
fritid kan den anstélldes agerande under sin fritid i vissa fall paverka hur han
eller hon kan utfora sitt arbete och darmed kan det leda till atgarder fran
arbetsgivarens sida. Det kan till exempel handla om samarbetsproblem pa
enheten dar den anstallde arbetar.

Brott som arbetstagaren begér och som innebar allvarligt asidosattande
av skyldigheter enligt anstéllningsavtalet gentemot arbetsgivaren.

Anvandning av hotellrum,tag, flyg
etc. som arbetsgivaren betalar.

Arbetstid

De fyrkantiga rutorna i skissen motsvarar den anstalldes fritid 6ver vilken
arbetsgivaren har ett visst inflytande, de sa kallade grazonerna.
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Arbetsledningsritten

En arbetsgivare har ritt att leda och fordela arbete enligt den sa kallade ar-
betsledningsratten. Denna ger en arbetsgivare ratt att ensidigt bestimma vad
en anstalld ska arbeta med for uppgifter, var de ska utféras och hur de ska
utforas. Arbetsledningsrattens granser ska ses som den ram inom vilken den
anstdllde har skyldighet att utféra arbete for arbetsgivarens rakning. Sattet
for arbetsledning och styrning vid myndigheten ska forstas i stor utstrack-
ning ske i dialog med de anstallda.

Forandringar av arbetsuppgifterna kan vara mer eller mindre omfattande.
Det finns inte nagot enhetligt begrepp for detta. Ibland anvinds begreppet
omplacering, men detta begrepp kan dven anviandas nar det ar tal om en ny
anstallning och ar darfér inte entydigt.

Avgorande for hur omfattande férandringar arbetsgivaren kan besluta om
med stod av sin arbetsledningsratt avgors av den anstélldes arbetsskyldighet.
Begransningar for detta finns. Exempelvis far en arbetsgivare inte fatta ett
arbetsledningsbeslut som ar sarskilt ingripande utan godtagbara skal gente-
mot den anstdllde och atgirden far heller inte ske for att straffa den anstall-
de. Arbetsskyldigheten kan dven vara begransad av en uttrycklig skrivning i
anstallningsbeslutet, folja av kollektivavtal, vad som géller for befattningen,
omstdndigheter vid avtalets ingdende samt arbetsgivarens praxis. Utifran
de kollektivavtal som géller centralt inom staten har anstédllda vid en statlig
myndighet en mycket vidstrackt arbetsskyldighet.

Att en arbetsgivare har ratt att besluta i en viss fraga med stod av arbets-
ledningsratten innebar inte att bestimmelser om medbestimmande i lag el-
ler samverkansavtal satts at sidan. I vissa fall dr atgarden av sddan karaktar
att arbetsgivaren innan den beslutar maste samverka eller forhandla med en
facklig motpart.

En god arbetsmiljo
En arbetsgivare ska vidta alla atgarder som behdvs for att forebygga att an-
stdllda utsatts for ohdlsa eller olycksfall, se 3 kap. 2 § arbetsmiljolagen. Ar-
betsgivaren ska systematiskt planera, leda och kontrollera verksamheten pa
ett sitt som leder till att arbetsmiljon uppfyller foreskrivna krav pa en god
arbetsmilj6, se 3 kap. 2 a § arbetsmiljolagen. De dtgarder som arbetsgivaren
maste vidta for att forbattra arbetsmiljon far inte vara orimliga i forhallande
till de resultat som ska uppnas.

De sakerhetsforeskrifter som arbetsgivaren foreskriver ska féljas av de an-
stdllda. Detta anses folja enligt anstallningsavtal. Att inte folja en sakerhets-
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foreskrift kan darfor ses som att den anstallde bryter mot anstallningsavtalet
och ytterst kan det leda till att arbetsgivaren sager upp anstéllningen.

Ko6p av sexuella tjanster och att titta pa pornografiska bilder kan relateras
till arbetsmiljofragor. [ arbetsmiljoarbetet har arbetsgivaren ett ansvar for att
forebygga och forhindra sexuella trakasserier och trakasserier pa grund av
kon, etnisk tillhorighet, nationalitet, annan trosuppfattning med mera samt
ansvarar aven i ovrigt for en god arbetsmiljo. Fragan dr om arbetsgivaren
med hanvisning till detta kan férbjuda all 1asning av pornografiska tidningar i
myndighetens lokaler. Lds mer under rubriken lokaler.

Om arbetsgivaren far reda pa att ndgon kinner sig trakasserad ar arbets-
givaren skyldig att utreda fragan och om det ar befogat ingripa med atgarder
for att stoppa och férhindra sddant.

Skydd mot diskriminering

P4 sin arbetsplats ska man inte bli diskriminerad pa grund av kon, kdnsover-
skridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, funktionshinder, sexuell
laggning eller alder. Bestammelser om detta finns i diskrimineringslagen och
géller for hela arbetsmarknaden.

Konkreta regler om utredning och férebyggande atgarder i diskrimine-
ringslagen géller dven for statliga myndigheter. Oavsett bestimmelserna i
diskrimineringslagen foljer av regeringsformen att myndigheter ska iaktta
saklighet och opartiskhet.

Atgarder

Information, samtal och forflyttning

Nar det galler forvantningar pd hur anstéllda ska uppfora sig ar det i forsta
hand information som géller. Att se till att nyanstéllda blir introducerade i vad
som géller pa arbetsplatsen, men ocksa se till att forhallningssatt inte faller i
glomska av de som redan ar anstéallda.

Chef och medarbetare har ofta regelbundna samtal med varandra om ar-
betet. Ofta genomfors dven mer strukturerade moten som lonesattande sam-
tal och utvecklingssamtal. Om chefen anser att den anstéllde inte uppfor sig
pa ett lampligt satt kan han eller hon ta upp det i sddana samtal i anslutning
till det olampliga agerandet.

Om det blir tal om att en anstalld bryter mot givna regler maste arbets-
givaren agera. Det kan da bli tal om ett sa kallat korrigeringssamtal mellan
den anstillde och dennes chef. Det ar lampligt att se till att sidana korrige-
ringssamtal dokumenteras. For arbetsgivaren ar det vasentligt att se till att
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det finns dokumentation 6ver vilka atgiarder som vidtagits for det fall att det
eventuellt senare blir aktuellt med allvarligare atgarder, som disciplinar pa-
foljd eller uppsagning.

Om en anstélld uppfor sig pa ett sitt som inte ar lampligt fér dennes ar-
betsuppgifter eller om det har blivit en fraga om samarbetsproblem pa den
enhet dar den anstallde ar placerad, kan arbetsgivaren 6vervaga att forflytta
den anstdllde. Hur omfattande férandring som i férsta hand ar méjlig avgors
av den anstélldes arbetsskyldighet.

Att inte folja riktlinjer eller pa annat satt upptrada olampligt kan medfora
att arbetsgivarens fortroende for den anstallde urholkas. I en sddan situation
kan arbetsgivaren dndra den anstalldes arbetsuppgifter. Sa lange forandring-
en sker inom ramen for anstallningen kan arbetsgivaren ensidigt besluta om
forandringen, vilket inte utesluter att samtal med den anstéllde fors. Det dr da
inte tal om en bestraffning utan atgarden ar nédvéndig utifran ett verksam-
hetsperspektiv.

Disciplinpaféljd

Om en anstélld med avsikt eller av oaktsamhet asidosétter sina skyldigheter i
anstallningen kan myndigheten besluta om en disciplinar pafdljd, om inte fe-
let med hansyn till samtliga omstandigheter ar ringa. Huvudskalet till detta ar
de speciella krav som stélls pa den offentliga verksamheten och allménhetens
intresse av att den skots pa ett korrekt sitt, se 14-21 §§ lagen om offentlig
anstallning.

Disciplinpafdljderna for en forseelse ar varning och l6neavdrag. Disciplinpa-
foljden varning ar inte detsamma som en sa kallad LAS-varning som ar en er-
inran till den anstéllde om att fortsatt misskétsamhet kan leda till uppsagning
med stod av lagen om anstallningsskydd, forkortad LAS. En disciplinpéfoljd ar
inte en forutsattning for att en anstallning senare ska kunna sagas upp.

Atalsanmalan

Om en anstalld ar skéligen misstankt for brott dr hans arbetsgivare i vissa fall
skyldig att anmala det till atal. Om det inte foreligger en skyldighet att anmala
till atal kan arbetsgivaren 6vervéga en disciplinar bestraffning.

Skyldigheten att anméla till dtal giller om en anstalld ar skaligen miss-
tankt for vissa brott, se 22 § lagen om offentlig anstillning. Det galler miss-
tankar om tjanstefel, grovt tjanstefel, tagande av muta, grovt tagande av muta,
brott mot tystnadsplikten eller annat brott om det kan antas féranleda nagon
annan pafoljd dn boter.
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Uppsagning

For att en arbetsgivare ska kunna sdga upp en anstdlld krdvs att det finns
en saklig grund for atgarden. Om det ar skaligt att krava att arbetsgivaren
bereder den anstéllde annat arbete hos sig foreligger inte saklig grund, se 7 §
lagen om anstallningsskydd. Arbetsgivaren maste vara konsekvent i sin hall-
ning och kan inte valja att sdga upp en anstalld for att statuera ett exempel,
utan maste agera konsekvent gentemot de anstallda.

Det finns tva anstillningsformer inom staten dar myndigheten inte kan
sdga upp den anstdllda, medan det diaremot foreligger en vidstrackt forflytt-
ningsskyldighet for den anstillde som stracker sig utanfor anstallningsmyn-
digheten. Det giller anstédllda med fullmakt eller konstitutorial. Dessa anstall-
ningsformer ar inte sa vanliga.

Vad som kan vara saklig grund preciseras inte i lagtexten, det ansags var-
ken mojligt eller lampligt, se prop. 1973:129 s. 118 ff. Det har anfortrotts at
rattstillampningen att genom stallningstagande i konkreta fall ge innehall at
begreppet saklig grund for uppsagning. Daremot har det uppstallts formkrav
som bland annat innebar att arbetsgivaren maste agera med viss skyndsam-
het om den vill sdga upp en anstalld. Arbetsgivaren maste agera inom tva ma-
nader fran det den far kinnedom om en omsténdighet som arbetsgivaren vill
aberopa som grund for uppsagningen.

For att en anstdlld ska kunna sdgas upp maste han eller hon ha gjort sig
skyldig till ndgon form av misskdtsamhet som innebar skada for arbetsgiva-
ren. Utdver detta ska arbetsgivaren visa att den anstallde varit medveten om
detta. Ofta lamnas en erinran, ibland omndmnd som en LAS-varning &ver till
den anstéllde. Den anstéllde ska fa en mojlighet att dndra sitt felaktiga bete-
ende och ddrmed behalla sin anstéllning.

En uppsagning kan vara sakligt grundad utan att ha foregétts av en disci-
plinar pafoljd. Det vasentliga ar att den anstéllde dr medveten om hur allvar-
ligt arbetsgivaren ser pa det felaktiga beteendet och att det medfor skada for
arbetsgivaren.

For att uppsédgning ska bli aktuellt krdvs att den anstéllde har gjort nagot
mycket klandervart eller att den anstillde upprepade ganger brutit mot ar-
betsgivarens instruktioner. Om det finns uttryckliga riktlinjer for uppférande
kan de ha betydelse som bevis for att arbetsgivaren klargjort att visst bete-
ende inte ar acceptabelt.
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Avsked

Om en anstalld grovt har asidosatt sina dligganden mot arbetsgivaren kan han
eller hon avskedas, se 18 § lagen om anstéllningsskydd. I sddana fall galler
ingen uppsagningstid utan anstallningen upphor direkt genom avskedandet.

I dessa fall anses forseelsen sa grov att arbetsgivaren inte behover bevisa
att den anstallde varit medveten om eventuella risker fér konsekvenser pa
grund av sitt beteende. Det handlar da om flagranta fall av misskétsamhet
som inte ska behova talas av nadgon arbetsgivare. Om en anstilld exempelvis
stjal fran sin arbetsgivare eller utovar vald pa arbetsplatsen anses det typiskt
sett foreligga skal for avsked. Det behover inte ha funnits ndgra riktlinjer om
att det inte ar tillatet att stjila fran arbetsgivaren eller att misshandla sina
kollegor, for att avsked ska kunna ske.

Da avskedsgrund handlar om flagranta situationer, ar det rimligt att anta
att det ar tamligen sjalvklart att beteendet inte dr acceptabelt. Sddana situa-
tioner behover inte konkretiseras i ndgot dokument for att kunna utgora laga
skal for avsked. Det anses exempelvis folja av anstillningsavtalet att varken
den anstéllde eller arbetsgivaren far bega brott mot varandra. Detta innebéar
att den som bryter mot etiska riktlinjer oftast inte riskerar avsked da de an-
visningar for uppforande som ldmnas i sddana riktlinjer oftast inte ar av sa-
dan allvarlig karaktar.

Beslut om vissa atgarder
Fragor om disciplinpaféljd, atalsanmalan och avsked samt uppsigning pa
grund av personliga skdl provas som regel av en personalansvarsnamnd vid
myndigheten. I namnden finns flera foretradare for arbetsgivaren och for ar-
betstagarorganisationerna och ibland dven andra personer. Fraga om ansvar
provas for vissa chefer av en sarskild myndighet, ndmligen Statens ansvars-
namnd.

Ovriga tgirder beslutas som regel av anstillningsmyndigheten enligt 3 §
anstallningsférordningen.






Krav pa anstalldas uppforande

Hur ska man uppfora sig i sitt arbete? Vad ar ratt att géra? Svaren pa dessa
fragor kan ges i normer om hur man bor handla. En del kallar det fér moral,
en del for etik. Uttrycken etik respektive moral har i det har sammanhanget
samma innebord men olika spraklig bakgrund; det forra kommer fran det
grekiska spraket och det senare fran latin. I den har skriften avses inte ndgon
skillnad mellan etik och moral. Daremot anvands uttrycket etik oftast, efter-
som det dr mest frekvent anvant av myndigheter i samband med riktlinjer
inom detta omrade. For dig som vill fordjupa dig i etiska fragor finns hanvis-
ningar till sddan litteratur i referenslistan.

Behovs vagledande dokument?

Som redovisats i avsnitt tva finns det atskilliga regler om vad som ingar i ett
anstdllningsavtal och vad en arbetsgivare kan férvanta sig att den anstéllde
presterar och hur den anstallde i 6vrigt uppfor sig. Mdnga ganger ar det sjalv-
klart hur man som anstélld ska skéta sitt arbete, men det finns omraden som
kan betecknas som grazoner dar det inte dr givet vad som forvantas av den
anstéllde. I de fall arbetsgivaren kan bestimma 6ver den anstalldes uppfo-
rande ar det viktigt att arbetsgivaren ar tydlig med vad som géller.

En arbetsgivare kan informera de anstillda om hur arbetet ska utféras
dels i generella uttalanden, och dels i samtal med enskilda anstéllda. For att
6verhuvudtaget kunna vidta atgarder mot en anstélld som inte uppfor sig en-
ligt arbetsgivarens 6nskemal maste arbetsgivaren bevisa att den anstallde var
medveten om vad som gillde, om det inte handlar om flagranta brott mot
anstéllningsavtalet fran den anstalldes sida, se vad som géller for avsked.

Fragor om uppforande i arbetet handlar &ven om hur man som arbets-
givare skapar forutsattningar for inkluderande arbetskulturer, sakerstaller
kompetensforsorjning och forhindrar trakasserier. Att skapa en arbetsmiljo
fri fran pornografi kan ses som ett satt att framja jamlikheten pa en arbets-
plats. Regeringens jamstalldhetspolitik syftar till en jamn fordelning av makt
och inflytande mellan kdnen. Den ska ocksa ge kvinnor och min samma moj-
ligheter att kunna paverka sin livssituation. En jamstélld arbetsplats ar en ar-
betsplats dar méan och kvinnor har lika karriadrvillkor och med en arbetsmiljo
dér alla kdnner sig inkluderade.

I de fall arbetsgivaren kan bestimma 6éver de anstdlldas uppférande ar det
viktigt att myndigheten som arbetsgivare skapar normer som stimmer éver-
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ens med statens hallning i olika vardefragor, som exempelvis nar det galler
kop av sexuella tjanster och att titta pa pornografiska bilder.

I riktlinjer kan arbetsgivaren skapa de normer som framjar en god arbets-
miljo fri fran diskriminering. Inom ramen for vad arbetsgivaren kan bestdamma.

Vad ar riktlinjer?

Arbetsrattsligt innebar skriftliga riktlinjer fran arbetsgivaren att det blir
tydligt vilka regler som galler och att arbetsgivaren darigenom kan paverka
beteendet hos de anstdllda. Inom ramen for arbetsledningsrétten kan arbets-
givaren bestimma hur verksamheten ska bedrivas. I riktlinjer kan krav pa
anstallda under arbetstid preciseras och krav stillas pa hur den anstallde far
anvanda arbetsgivarens utrustning som dator och telefon.

For att riktlinjerna ska ha juridisk betydelse méste reglerna vara kopplade
till den anstilldes agerande i arbetet. Riktlinjerna far inte strida mot god sed
pa arbetsmarknaden. Eventuella riktlinjer om hur den anstallde ska agera pa
fritiden har vanligen ingen eller mycket begransad juridisk betydelse.

For anstélld som arbetar utomlands ar gransdragningen mellan arbete och
fritid svarare att gora och har kan det med fog havdas att stérre krav kan stél-
las pd den anstéilldes uppférande pa dennes fritid. Om den anstallde inte fol-
jer riktlinjerna anses ofta den anstallde inte l1amplig fér de arbetsuppgifterna
och kan i vissa fall kallas hem. Sarskilda regler giller fér dessa anstéllningar,
vilka dr mer langtgaende i sina krav pa den anstillde dn vad som géller for
de som utfor sitt arbete i Sverige och kanske inte ens har ndgra arbetsresor
utanfor kontoret.

Ordval - Riktlinjer eller policy?

Under de senaste aren verkar myndigheter alltmer ha 6vergatt fran att rubri-
cera dokument om uppforande i arbetet som policys till riktlinjer. Fragan ar
vilken innebord det ligger i rubriceringen av innehallet. Oavsett vilket uttryck
som anvidnds dr dokumentets framsta betydelse att dstadkomma visst bete-
ende samt att den anstillde anses medveten om vad som galler och att det
darmed ar mojligt att vidta arbetsrattsliga atgarder mot den anstillde som
inte foljer arbetsgivarens anvisningar.

Avsikten med ett dokument &r att i skrift formulera grundprinciper fér hur
en anstalld ska uppfora sig och ur arbetsrattslig synvinkel spelar det inte nagon
roll vilket av uttrycken som anvénds. I denna skrift gérs ingen skillnad mel-
lan policy, riktlinjer och uppférandekoder, men for enkelhetens skull talas ge-
nomgaende om riktlinjer. Uttrycket foreskrift &r daremot inte lampligt da det i
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forfattningssammanhang anvénds i betydelsen av regler som ar bindande och
generellt gillande.

En del myndigheter kan ha reglerat vem som ar behorig att fatta beslut
kopplat till ett visst uttryck. Exempelvis kan det vara reglerat i en myndighets
arbetsordning att riktlinjer ska beslutas av viss enhet eller viss funktion inom
myndigheten och att policys inom visst omrdde ska beslutas av ndgon annan
enhet eller funktion. Det ar da viktigt att myndigheten ar konsekvent i rubri-
ceringen av interna styrdokument.

Regelhierarkin

I regelhierarkin kommer myndighetens riktlinjer efter férfattningar och avtal
ndr det galler juridisk betydelse. Arbetsgivarens riktlinjer far inte strida mot
regler med hogre dignitet.

REGELHIERARKIN
» Grundlag

> Lag

» Forordning

» Foreskrift

» Kollektivavtal

» Individuellt anstéllningsavtal
» Riktlinjer fran arbetsgivaren

Vad kan man reglera i etiska riktlinjer?
En arbetsgivare kan i etiska riktlinjer utveckla och ge exempel pa vad som
inte ar ett acceptabelt upptradande pa arbetsplatsen. Riktlinjerna maste
hallas inom ramen for vad forfattningar och avtal medger, vilket betyder att
riktlinjer inte far innehalla uppgifter som strider mot nagon forfattning el-
ler kollektivavtal. For att vara tydlig och undvika felaktiga tolkningar som att
arbetsgivaren forsoker kringskara de anstalldas yttrandefrihet, kan det vara
bra att tydligt i inledningen av riktlinjerna patala att dessa pa intet satt in-
skranker de anstdlldas asikts- eller yttrandefrihet enligt grundlag.

Etiska riktlinjer och andra normer pa en arbetsplats kan inte innehélla na-
gon fullstdndig upprakning av vad som géller utan ar att se som vagledning



for hur man som anstalld ska uppfora sig. Det handlar inte om att direkt lyda
en foreskrift utan att utifran den vagledning som lamnas tolka in vad som kan
vara aktuellt for mina arbetsuppgifter. Det ar inte mojligt att ange alla situa-
tioner som kan tdnkas uppkomma for en anstélld. Myndigheten kan i arbetet
med riktlinjerna diskutera vilka situationer som kan tdnkas uppkomma och
hur man bor agera da.

Gransdragningen mellan arbetstid och fritid kan vara svar att goéra och en
arbetsgivare kan i princip inte reglera vad en anstélld far gora pa sin fritid.
Daremot kan en anstéllds agerande pa sin fritid innebara konsekvenser for
hur han eller hon kan utfora sitt arbete och dirmed medfora férandringar av
anstallningen som forflyttning till andra uppgifter.

Ange att riktlinjerna inte inskranker de anstalldas asikts- eller
yttrandefrihet.

Som tidigare angetts har alla anstéllda ratt till ett privatliv och arbetsgi-
varen kan darfor i princip inte stilla krav pa hur den anstillde ska uppfora
sig pa sin fritid. Samtidigt kan vissa anstéllda ha ett arbete som medfor att de
blir mycket synliga i samhéllet. Den som arbetar pa en svensk ambassad med
framfor allt representativa uppgifter utomlands ses av manga som en foretra-
dare for Sverige aven pa sin fritid, till skillnad fran att arbeta pa en myndighet
som dr verksam i Sverige.

[ vissa anstallningar ingdr att under en langre tid arbeta utanfor Sverige
och det blir da ofta aktuellt att den anstélldes familj foljer med utomlands. I
sadana situationer uppfattas ofta dven de anhoriga som representanter for
Sverige och det dr angelaget att dven anhoriga uppfor sig pa ett for Sverige
hedervart satt. Men hur langt kan man reglera hur anhériga till en anstalld
ska uppfora sig? I dessa fall kanske myndigheten betalar ut viss ersattning till
den anstdllde som ersattning for extra kostnader pa grund av medfoljande
partner och barn. Nagon direkt avtalsrelation med de medféljande torde dock
inte uppsta for arbetsgivaren. Nagra krav pa hur medféljande uppfor sig kan
darfor vara svart att stilla. Samtidigt kan medféljande sjalvklart anses som
foretradare for Sverige, framfor allt pa stillen dar det ar latt att kdnna igen
den anstallde och dennes familj. Om medfé6ljande uppfor sig pa ett sitt som
forsvarar for den anstillde att utfora sitt arbete ar fragan om det kan innebéara
nagra rattsliga konsekvenser for den anstéllde.
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Kommunikation och information
Arbetsgivaren har ett ansvar for att anstallda och sarskilt nyanstillda far del
av vad som galler pa arbetsplatsen.

Vad som dr straffbart forutsatts alla medborgare kédnna, till dven anstallda
- darfor behover inte arbetsgivaren informera om detta for att det ska vara
straffbart. Infér utlandsuppdrag eller arbetsresor utomlands kan det dock
vara bra att arbetsgivaren informerar om strafflagar och eventuella kulturella
skillnader i det land som medarbetaren ska aka till, &ven om arbetsgivaren
inte har skyldighet att gora det.

Nar det giller myndighetens egna riktlinjer maste arbetsgivaren infor-
mera om dessa; annars ar det tveksamt om det gar att vidta arbetsrattsliga
atgarder mot dem som inte foljer beslutade riktlinjer.

Storre myndigheter ordnar sarskilda utbildningsdagar da information
lamnas om relevanta bestammelser. Med intranat ar det enkelt att ldgga ut
information si att all personal kan ta del av den. Det vilar dock ett ansvar pa
personalansvariga chefer att folja upp att internt regelverk ar ként och till-
lampas, sarskilt att nyanstéllda far del av vad som galler.

Varje anstélld har ett eget ansvar for att man foljer de regler som géller pa
arbetsplatsen, sarskilt nar det galler handldaggning av drenden som innefattar
myndighetsutdvning, men det gar inte att bortse fran det inflytande kollegor
har for hur man uppfor sig pa sin arbetsplats.

Om arbetsgivaren har ett system dér de anstallda sjalva ska ta del av reg-
ler och riktlinjer exempelvis genom information pa intranat, ar det viktigt att
chefer forsékrar sig om att sa sker. Det dr ocksa viktigt att diskutera riktlinjer-
na for att fa genomslag for deras innehall och inte enbart informera om dem.

Konsekvenser av att inte folja etiska riktlinjer

Genom att lamna skriftliga anvisningar om hur anstéllda ska uppfora sig
minskar risken for okunskap och 6kar chanserna for en enhetlig hallning.
Arbetsgivaren kan genom tydlighet i dokument verka for ett enhetligt uppfo-
rande hos personalen.

Det arbetsrattsliga regelverket innehéller inte nagon enkel lista 6ver kon-
sekvenser och lagstiftningen har karaktar av ramlagstiftning som ytterst far
tolkas av Arbetsdomstolen vid tvister. Det kan darfor ibland vara svart att i
forvag uttala sig om vad den arbetsrattsliga konsekvensen kan bli nar nagon
inte foljer regelverket.

Framtagning av riktlinjer kan bero pa uppmarksamhet om felaktig hante-
ring och syftet dr da att astadkomma en fordndring. Men det kan ocksa vara



sa att de flesta redan agerar pa onskvart siatt och da blir syftet att bekrafta
att det ar riktigt hanterat och gora de fa som inte agerar enligt riktlinjerna
medvetna om vad som géller. Aven sjilva processen att ta fram riktlinjerna
kan ha ett vérde.

Ytterst ska arbetsgivaren kunna vidta atgiarder mot de som inte f6ljer rikt-
linjerna. Det ar dock inte nagon formell forutsattning att det finns riktlinjer
for att kunna vidta en arbetsrattslig atgard. I det sammanhanget ar det en-
dast av betydelse om det ar tydligt fér den anstéllde vad arbetsgivaren anser
vara ett icke godtagbart beteende och att arbetsgivaren kan bevisa att den an-
stéllde ar medveten om detta. En skriftlig dokumentation kan bidra till battre
bevislage for arbetsgivaren, men ar inte ett formellt krav.

Etiska riktlinjers juridiska varde nar riktlinjerna inte foljs ar begransat.
For ageranden utanfor arbetstid har de mycket liten betydelse. Styrkan i rikt-
linjer ar att arbetsgivaren klargor och preciserar vilka beteenden som inte ar
accepterade i anstillningen.

Om den anstallde trots papekanden fortsatter att upptrada pa ett oaccep-
tabelt satt kan arbetsgivaren vidta andra atgiarder. Det kan gélla forandring
av arbetsuppgifter, varning eller 16neavdrag och ytterst uppsdgning fran an-
stéllningen.

[ vissa fall r det dock tankbart att riktlinjerna innebéar krav pa omedelbar
atgard fran arbetsgivarens sida. For vissa anstéllda som ar stationerade ut-
omlands kan konsekvensen bli att man far ldmna stationeringen och dka hem.

Gora de anstdllda medvetna om vad som galler

Ett satt att gora de anstillda medvetna dr genom vagledande dokument som etis-
ka riktlinjer samt forsdkra sig om att de kommuniceras med de anstallda. Sidan
kommunikation kan exempelvis ske vid enhetsméten och utvecklingssamtal.

I dag forutsatts ofta anstdllda sjilva ta reda pa vad som géller genom att
lasa information pa arbetsgivarens intrandt eller utskick fran myndigheten.
Aven om s4 ar fallet 4r det vardefullt om arbetsgivaren kan komplettera do-
kument med annan verksamhet for att sprida information om dokumentens
innehall. Just nar det galler grazoner kan det vara vardefullt att ge tillfalle till
reflektion och diskussion inom omradet for alla anstéllda.

For att arbetsgivaren ska kunna vidta atgarder kravs att det gar att bevisa
att den anstdllde ar medveten om vad som géller. Om det inte gar att utldsa
ur riktlinjerna direkt om den anstilldes handlande ar otillatet eller inte far
hans eller hennes personalansvarige chef i samtal klargéra hur han eller hon
forvantas uppfora sig.






Upplysning om konsekvenser

Marianne Samuelsson har pa regeringens uppdrag gjort en Kkartlaggning
av etiska riktlinjer inom omradet. I sin redovisning framhaller hon att det
ar viktigt att det av riktlinjer och uppférandekoder framgar vilka atgarder
som myndighet avser att vidta om den anstéllde inte foljer riktlinjer, enskilda
overenskommelser eller uppférandekoder.

Sa som beskrivits ovan finns det ett regelverk att tillampa om en anstélld
inte foljer arbetsgivarens anvisningar. Att for varje tankbar situation ange vil-
ken arbetsrattslig atgard som kan vidtas ar inte mojligt. Den arbetsrattsliga
regleringen ar inte strukturerad sa. Det &r manga faktorer som paverkar det-
ta. Nar det géller andra regler som géller for anstillda konkretiseras normalt
inte konsekvenserna om man inte féljer reglerna. Om man inom ett smalt om-
rade hos en myndighet skulle borja konkretisera atgarder ter det sig markligt
om man inte gér detsamma inom andra omraden.

Vilka konsekvenser som kan bli aktuella kan variera beroende pa vilka ar-
betsuppgifter man har. Den som ar chef eller i sitt arbete ska representera
arbetsgivaren utat har ofta ett storre ansvar att folja regelverket, och anses
i storre utstrackning kdnna till vad som géller. Detta medfor ocksa att det ar
svart att generellt uttala sig om vilka arbetsréttsliga atgarder som kan bli ak-
tuella vid visst uppférande, eftersom det kan variera exempelvis utifran vilka
arbetsuppgifter den anstéllde har.

En del myndigheter véljer att i sina riktlinjer endast hédnvisa till att arbets-
rdttsliga dtgdrder kan évervdgas, vilket indikerar att atgarder kan bli aktuella
dven om nagon precisering inte anges. For vissa anstéllningar kan det finnas
givna atgarder och i de fallen kan de anges. Sa kan det vara for anstillda med
placering utomlands dar det kan bli aktuellt med forflyttning till Sverige om
riktlinjerna inte foljs.

Oavsett om det anges i riktlinjerna vilka konsekvenser som kan ske ifall en
anstalld inte foljer riktlinjer kan det arbetsrattsliga regelverket tillampas. Det
galler att arbetsgivaren ar tydlig med hur den anstillde ska uppféra sig och
att arbetsgivaren kan bevisa att den anstéllde dar medveten om detta.

Som tidigare beskrivits innehaller ett avtal om en anstillning omfattande vill-
kor dven om de flesta villkor for anstéllningen inte ar formaliserade i ett skriftligt
dokument. Av bestammelser i forfattning, avtal och praxis fran Arbetsdomstolen
foljer vilka atgiarder som en arbetsgivare kan vidta om en anstélld inte foljer de
upprattade riktlinjerna. Det dr dock troligt att om arbetsgivaren i riktlinjerna har
angett en lindrigare paféljd an vad som ar maijligt, kan detta ses som en begréns-
ning i arbetsgivarens mojligheter att vidta mer ingripande atgarder.
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Vidmakthall riktlinjernas betydelse

For att riktlinjer ska kunna aberopas som bevis om att den anstallde ar med-
veten om vad som giller dr det av betydelse att innehallet i riktlinjerna f6ljs
dven av ledningen hos arbetsgivaren. Om cheferna sjilva inte foljer riktlin-
jerna sa avtar deras effekt, och effekten kan till och med helt férsvinna.

For att en riktlinje ska fa effekt som bevis om arbetsgivarens héllning och
den anstalldes medvetenhet om detta, kravs att chefer foljer riktlinjerna. Det
kravs att chefer uppmarksammar nar nagon inte foljer riktlinjerna och pata-
lar det felaktiga med det samt vidtar atgérder for att hindra misskotsambhet.
Framtagna riktlinjer forlorar i kraft bdde som rattesnore och som bevis infor
arbetsrattsliga atgarder om de inte f6ljs i praktiken.

Uppféljning och kontroll

Nar arbetsgivaren uppréttar riktlinjer r det som tidigare framhallits viktigt
att dessa foljs upp och att arbetsgivaren kontrollerar hur riktlinjerna efter-
levs. For att riktlinjer ska foljas ar det viktigt att arbetsgivaren foljer upp att
de anstallda ar medvetna om vad som galler och att de som inte foljer riktlin-
jerna konsekvent tillrattavisas.

Hur arbetsgivaren ska folja upp och kontrollera dr ett moment som bor
framga av de etiska riktlinjerna, inte minst om nagon form av behandling av
data ska ske da reglerna i personuppgiftslagen maste foljas.

Om en chef far information om att en anstalld upptratt i strid med riktlin-
jerna ar det viktigt att ta reda pa vad som hant. I det fall informationen ar vag
ar det viktigt att inte reagera pa rykten. Rutiner for att agera kan framga av de
sarskilda riktlinjerna eller av andra dokument vid myndigheten.

Nar en sarskild uppfdljning eller kontroll ska goras ar det viktigt att det
tydligt framgar av riktlinjerna, sa att de anstéllda d&r medvetna om detta. Det
ar inte sdkert att arbetsgivaren kan vidta den kontroll eller uppfoljning man
onskar om det inte har uttryckligen angivits riktlinjerna.

Daremot kan en arbetsgivare troligen inte undersoka en anstallds privata
dator eller mobiltelefon utan att ha sarskilt lagstod for att gora detta. Inte
heller far en arbetsgivare bega brott for att kontrollera sina anstillda. For att
kunna anvdnda loggar i datorer maste arbetsgivaren ha informerat anstéllda
om reglernas innehédll och uppféljningsrutiner, att tydligt ange att datoran-
vandningen loggas och att loggarna kontrolleras.

Den som ar anstélld far acceptera att arbetsledningen gar runt pa arbets-
platsen och ser vad de anstéllda gor under arbetstid. Arbetsgivaren kan dven
uppmana anstdllda att rapportera kollegor som pa arbetstid tittar pa porno-
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grafiska bilder sa ldnge det inte handlar om att en enskild anstalld utsatts for
sarskild granskning.

Overvakning och kontroll av anstéllda sker i dag kanske frimst med hjalp
av datorer. Nar det giller behandling av personuppgifter for anstallda far det-
ta ske om det efter en intresseavvagning kan anses nédvandigt for ett beratti-
gat intresse hos arbetsgivaren, se 10 § f personuppgiftslagen. Det kravs da att
arbetsgivarens intresse vager tyngre dn den anstilldes intresse av skydd mot
krankningar av den personliga integriteten. Ledning for intresseavvagningen
ges i beslut och skrifter fran Datainspektionen.

Om det finns regler om hur anstillda far anvdanda arbetsgivarens utrust-
ning kan en intresseavvagning troligen vaga 6ver for en arbetsgivare att an-
vanda loggfiler och kontrollera om lagrade filer innehaller pornografi. Olika
filter som forhindrar anstéllda att titta pa vissa webbplatser i datorn kan vara
ett annat satt. Vid utformning av reglerna ar det viktigt att beakta detta sa att
det blir méjligt att folja upp och kontrollera detta.

Fordelning av ansvar mellan enheter inom myndigheten
Samuelsson har i sin kartlaggning framfort att det ar viktigt att myndighetens
vardegrundsarbete och framtagna riktlinjer halls samman for att skapa en
storre tydlighet. I kartlaggningen papekades att konsekvensen av att ansvaret
for olika moment i de etiska riktlinjerna ar uppdelat pé olika enheter inom
myndigheten, ar en risk for bristande helhetssyn och att riktlinjerna inte ar
koordinerade, samt en risk att man inte tillvaratar den kompetens som finns
inom hela organisationen.

Vid en storre myndighet ar det latt att fordela ansvaret for arbetet med rikt-
linjer pa flera enheter. Exempelvis kan IT-enheten fa ansvar for riktlinjer om
att inte titta p3, lagra eller sprida pornografiska bilder pa datorer, ekonomi-
enheten fa ansvar for att de anstéllda bokar hotell utan majlighet till att ta del
av pornografi och personalavdelningen fa ansvar for etiska riktlinjer om kop
av sexuella tjanster vid arbetsresor. Aven vid en uppdelning av ansvaret fér
framtagning av riktlinjerna ar det naturligtvis myndigheten som ar ansvarig.

Kan ett sammanhallet ansvar for dessa fragor medfora att fragorna far en
battre hantering? Eller kan samverkan mellan olika ansvariga enheter stirkas
sa att effekten av riktlinjer inom omradet 4nda blir tillrackligt?

En fordel med en fordelning av ansvar mellan olika enheter kan vara att
dokumenten ldses av fler anstéllda. Den som ska gora en arbetsresa ldser vad
som giller for arbetsresor och far da aven del av vad som géller for kép av
sexuella tjanster och att ta del av pornografi. En nackdel kan vara att texten



om kop av sexuella tjanster och pornografi forsvinner i mangden text, och
darfor inte blir last.

Om ansvar for riktlinjer istéllet ldggs pa en organisatorisk enhet kan forde-
len bli att en storre resurs kan anvandas for att kommunicera, kontrollera och
folja upp riktlinjerna. Det kan ocksa bli s att det dokumentet inte blir last da
anstadllda inte soker den informationen och kanske inte kdnner sig berérda av
de fragorna. Det finns dven andra risker med att samla alla riktlinjer om kop
av sexuella tjanster och hantering av pornografii en etisk riktlinje. Den avdel-
ning som far uppgiften ar inte experter pa fragor om exempelvis bokning av
hotellrum och IT-anviandning.

Bade en samordning av riktlinjerna och en foérdelning av ansvaret har
fordelar och nackdelar. Hur vdl enheter inom myndigheten samarbetar kan
minska nackdelarna i bada fallen.

Hur manga anstillda som finns pa myndigheten samt myndighetens or-
ganisation far avgoéra hur man bast utnyttjar myndighetens resurser for att
ansvara for myndighetens riktlinjer.

Samverkan med fackliga organisationer

Innan en arbetsgivare fattar beslut om riktlinjer for hur anstéllda ska uppféra
sig maste fragan behandlas i samverkan med de fackliga organisationerna pa
arbetsplatsen. Aven om arbetsgivaren ensidigt forfogar éver policyn och rikt-
linjen kan saledes en samverkansskyldighet foreligga. Oavsett detta ar det en
fordel att de fackliga organisationerna varit representerade i processen da
det kan sédkerstalla beslutets kvalitet och 6kar legitimiteten for beslutet. Hur
denna samverkan ska ske framgar av det samverkansavtal som finns lokalt
pa myndigheten. Om det inte finns nagra lokala samverkansavtal giller det
centrala samverkansavtal som Arbetsgivarverket har ingatt med de fackliga
organisationerna, se Samarbetsavtal for det statliga avtalsomradet.

Att andra tidigare beslutade policys eller riktlinjer kan i vissa fall innebara
en skyldighet for arbetsgivaren att pakalla forhandling enligt 11 § lagen om
medbestaimmande i arbetslivet, eller annan form av samverkan enligt lokala
samverkansavtal.

Alternativ och komplement till riktlinjer

Att astadkomma ett visst onskvart beteende kan ske genom andra metoder
an skriftliga riktlinjer. Ett alternativ kan vara att skapa dokument utifran
allmanna grundsatser till grund for diskussion och reflektion. Ett sddant do-
kument kan inspirera den anstallde att sjalv aktivt stalla sig fragor, fundera
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kring dem, diskutera med kollegor och vid behov sjilv ta stdllning, utan att
innehadlla nagra uttalade riktlinjer fran arbetsgivaren. Ett sidant dokument
kan kompletteras av ett bakgrundsmaterial for fordjupning.

Utbildning kan ses bade som ett alternativ till riktlinjer och som ett kom-
plement till dokument med riktlinjer. Detsamma galler for tillfallen till reflek-
tion och diskussion i grupp.

Nar det géller anvandning av arbetsgivarens utrustning ar det mojligt att
genom tekniska sparrar forhindra eller i vart fall forsvara anvandning i strid
med myndighetens 6nskemal.

Arbetsgivaren kan ordna ett system for anstéllda att anonymt anmala en
kollegas uppférande. Det kan vara en mojlighet for att papeka fragor som be-
hover hanteras inom myndigheten, utan att avsldja vem man ar. Arbetsgiva-
ren kan ha en brevldda for anmalningar om sadana fragor, observera dock
reglerna om offentlighet och sekretess vid utformning av sddana rutiner samt
reglerna i personuppgiftslagen.

Utformning av text

Valet av en mer dppen struktur av dokumentet kan gora det lattare att halla
dokumentet langsiktigt levande. Det kan efter hand kompletteras och juste-
ras ndr nya fragor uppkommer eller forhallandena pa annat satt dndras. Vid
utformning av texten i riktlinjer ar det viktigt att vara tydlig. Detta ar ndgot
som Samuelsson tar upp i sin kartliggning. Hon anser att det ar viktigt att
riktlinjer ar sa tydliga och konkreta som mojligt samt att det dar framgar vad
som inte ar tillatet och vilka atgarder som myndigheten avser att vidta om
riktlinjerna inte foljs.

Som i all kommunikation ar det viktigt att vara tydlig. Det ar en utmaning
att vara tydlig och samtidigt inte hamna i alltfér omfattande dokument. Doku-
menten ska ju lasas och anvdndas ocksa. Alltfor 1anga och i och for sig tydliga
dokument riskerar att bli oldsta.

I underlaget for Samuelssons kartlaggning framholls att tydlighet i rikt-
linjer handlar bade om att spraket ska vara tydligt och att riktlinjerna ska
vara tydligt disponerade. Betraffande spraket framholls att texten ska vara sa
konkret som mojligt i beskrivningen av vad som inte ar tilltet. Betraffande
dispositionen handlar det exempelvis om att lyfta fram riktlinjerna tydligt ge-
nom att anvanda rubriker.

Det framholls dven att man inte ska blanda ihop riktlinjer med anvandar-
guider som vid resebokningar eller IT-anvdndning, samt att tydligheten dkar
om det finns forum dar riktlinjerna l6pande kan diskuteras.
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Det ar viktigt att riktlinjerna ar anpassade till den egna verksamhetens
forutsittningar. Aven om myndigheten hiamtar inspiration fran andras doku-
ment ar det darfor viktigt att gora ett eget arbete med riktlinjerna.

Fordelen med att anvanda forebilder ar att det kréaver farre resurser och
att den resursvinst som uppkommer kan anvandas for att genomfora riktlin-
jerna, gora dem kénda, reflektera och diskutera fragorna.

Samtidigt kan det vara en fara i att ldgga stora resurser pa att ta fram do-
kument, om resurserna sedan inte racker till fér att informera om riktlinjerna
eller f6lja upp hur de f6ljs samt tillrattavisa de som bryter mot dem.

Att enbart lagga ut riktlinjer pa intranatet kan latt te sig som ett satt att
enbart kunna hanvisa utomstdende till “att vi har regler for detta”. Det va-
sentliga dr att astadkomma att riktlinjer f6ljs och da kanske tillgdnglighet pa
intranat inte ar hela I6sningen.

For att fa texten i dokumentet till en helhet redovisas ibland vad som f6ljer
av andra regler, och inte enbart det som ar specifikt for myndigheten. Den
anstéllde har att folja samtliga regler. I riktlinjerna ar det viktigt att det tydligt
framgar vad som dr myndighetsbeslut och vad som f6ljer av andra regler som
lagar och foreskrifter. Nar det blir aktuellt att revidera eller féornya riktlin-
jerna ar det av betydelse att veta vad som kan dndras. Ange tydligt vad som ar
upplysning om andra regler och vad som myndigheten anger som precisering
av detta.

Med riktlinjer foljer regeltolkning och det ar darfor viktigt att i ett tidigt
skede av arbetet stimma av med en jurist.

Verksamhetsanpassat Resurserna rdcker inte till
utbildning och information

Mer resurser till information Avsaknad av
och utbildning verksamhetsanpassning

Skiss 6ver tankbara effekter vid olika tillvagagangssatt for framtagning
av etiska riktlinjer.

51



tiska riktlinjer

Exempel pa innehall i riktlinjer
Nedan anges exempel pa uppgifter som kan finnas med i etiska riktlinjer.
Punkterna dr inte angivna i ordning efter vikt och betydelse.

[ Inled med motivering till riktlinjerna.

[ Ange vem riktlinjerna galler fér. Om det exempelvis gdller samtliga
anstallda eller endast anstdllda med vissa uppgifter.

[J Patala sarskilt att anstallda sjalvfallet har ratt att engagera sig i olika
fragor och att fritt uttrycka sig i tal och skrift.

[] Ange och betona sarskilt att ingen far diskrimineras pa grund av kon,
konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion el-

ler annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller alder.

[ Beskriv hur anstéllda bor uppfora sig pa arbetsplatsen, sarskilt vid
representation och arbetsresor.

[] Redovisa situationer dér det kan bli tal om exempelvis otillborligt
utnyttjande av maktstallning och korruption.

[ Ange vad som giller for kop av sexuella tjanster samt for att inhamta,
sprida och lagra pornografiskt material etcetera.

[ Ange vad som kan gélla for personer som foljer med den anstallde
pa resor eller utlandsstationering.

[ Ange att bristande respekt for riktlinjerna kan paverka bedémningen
av en anstallds lamplighet och att det i allvarliga fall kan bli aktuellt
med arbetsrattsliga atgarder, ytterst avskedande.

[ Anvisa forum for 16pande diskussion av riktlinjerna.

[ Ange hur man goér om man vill anmala missférhallanden.
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Att tanka pa vid utformning av text

Nedan anges exempel pd ndgra punkter att tdnka pa vid utformning av text
i dokument med etiska riktlinjer. De ar inte angivna i ordning efter vikt och
betydelse.

[] Anvand rubriker och strukturera upp texten sa att den blir lattillgéanglig.
[] Tank pa att skriva sa att texten blir latt att forsta.
[J Undvik upplysningar om innehallet i férfattningar och kollektivavtal.

[] Om hanvisning gors till andra regler, ange tydligt varifran de har hamtats
och skilj texten at fran de anvisningar som ar specifika for myndigheten.

[] Undvik sammanblandning av allmanna regler och vad som éar specifikt
for myndigheten.

[] Renodla texten sa att vigledande principer inte blandas med
manualer for anvandande av utrustning eller instruktioner for intern
administration.

[] Anlita juridiskt stod tidigt i arbetet.

[] Lat utkast till dokumentet granskas av personer med olika perspektiv
pa fragorna.

[J Skriv inte fast namn pa organisatoriska enheter eller fysiska personer
i riktlinjerna. Tank pa att riktlinjerna behéver dndras om uppgiften
om detta andras.
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4. Moment i en arbetsprocess

Arbete med riktlinjer for hur personalen far uppfora sig kan hanteras pa olika
satt. Ett satt dr att anvanda samma metod som myndigheten arbetar med nar det
galler den gemensamma vardegrunden for anstéllda vid statliga myndigheter.

Har redovisas exempel pa moment i en arbetsprocess for framtagning av
etiska riktlinjer om kop av sexuella tjanster och hantering av pornografi vilka
betonar ledningens betydelse for arbetet. Om inte ledningen tydligt visar att
fragorna ar viktiga riskerar diskussionen att inte prioriteras och darmed inte
existera.

Det dr manga fragor en myndighet ska hantera forutom sjilva kdrnan i
verksamheten. Det kan vara svart att frigora resurser for arbete som inte an-
ses oundgangligen nddvandigt. Inte minst inom personalomradet uppkom-
mer ofta akuta fragor som maste prioriteras. Samtidigt maste myndigheten ta
tag i fragor som handlar om personalens uppférande och dess konsekvenser
for myndighetens verksamhet. Det ar viktigt att skapa resurser for férebyg-
gande arbete och inte vinta med att agera tills nagot intraffar som skadar
fortroendet for myndigheten.

For att det forebyggande arbetet med fragor inom detta omrade ska priori-
teras ar det viktigt att ledningen leder och styr arbetet genom att ta beslut om
inriktning, organisation av arbetet samt beslut om vem som gor vad, nir och hur.

Nar atgarderna ar framtagna ar nasta steg att borja arbetet med att fora
ut information och vidta tgarderna i myndigheterna. Aven i denna fas &r det
viktigt att arbetet fortsatter att vara ledningsstyrt.

En strategisk fraga

Varje anstdlld representerar sin myndighet i sitt arbete. Hur man som an-
stalld uppfor sig kan komma att paverka fortroendet for sig sjalv som anstalld
och for den myndighet dar man arbetar. Fragor om kdp av sexuella tjanster
paverkar hur verksamheten uppfattas av medborgarna och inte minst av an-
dra landers medborgare nar det handlar om arbete utomlands.

Nar anstéllda tittar pa pornografiska bilder har det betydelse for arbets-
miljon hos en myndighet och inte bara fér myndighetens anseende utét. Ar
det risken for virus som ar viktig? Da kanske daven andra webbsidor bor om-
fattas av riktlinjerna, exempelvis kan webbplatser med spel sprida datavirus.
Det ar viktigt att myndigheten gor en analys av vilka behov av vigledning som
behéver lamnas till de anstallda.
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Det ar darfor en myndighetsévergripande och strategisk ledningsfraga att
se till att frdgor inom detta omrade hanteras inom myndigheten. Att arbeta
for att anstallda inte ska kdpa sex eller titta pa pornografiska bilder pa arbets-
platsen ar ett vardegrundsarbete som kan innebdra bade att organisationens
struktur och kultur ifragasatts och férandras. For att inte fragan ska somna in
ar det viktigt att det ar tydligt vem som har ansvar for att fragan halls levande,
ibland utrycker man det som att ndgon ager fragan. For att en forandring ska
kunna genomforas som ar langsiktigt hallbar ar det darfor av avgorande bety-
delse att det dr hogsta ledningen som tar dgarskap och leder och styr arbetet
genom ordinarie lednings- och styrsystem.

Ledningsbeslut

For att sdkerstdlla att den hogsta ledningen kan ta beslut ar det en férutsatt-
ning att ledningen har grundldggande kunskap om fragorna for att kunna
gora analyser av den egna organisationen utifran sakfragorna. Ett framgangs-
rikt processarbete vilar pa kunskap om organisationens strukturer och kultu-
rella uttryck i dagliga processer.

Vidare behovs kunskap och forstaelse for hur fragorna ar kopplade till
kiarnverksamheten och myndighetens service till medborgarna. Aven verk-
samhetsutveckling och kompetensforsorjning, och inte minst till den statliga
vardegrunden.

Innan myndighetschefen tar beslut ska fragan samverkas med de fackliga
organisationerna enligt lagen om medbestimmande i arbetslivet eller kollek-
tivavtal, detta sker lampligen i flera steg. Darefter fattar myndighetschefen ett
beslut om att arbetet ska genomforas.

Kommunicera beslutet

Det ar lampligt att ledningen kommunicerar till myndighetens chefer och
medarbetare varfir beslutet ar taget. Ledningen bor kunna ge ett gemensamt
och entydigt svar pa fragan varfor det kommande arbetet ska genomforas och
varfor det ar viktigt for den egna myndigheten. Hur stort genomslag arbetet
kommer att fa har bland annat samband med hur trovardigt ledningen kom-
municerar vikten av arbetet.

Kommunikation ar en framgangsfaktor i allt processarbete for att skapa
engagemang och delaktighet fran chefer och medarbetare inom myndigheten.
Att det ar hogsta ledningen som dger ansvaret for arbetet ska vara tydligt for
hela organisationen. Fragorna kan exempelvis integreras i myndighetens var-
degrunds- och jamlikhetsarbete. Hur arbetet ska genomforas och vilka resur-
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ser som kommer att avsattas i form av tid, pengar och medarbetare ska ocksa
kommuniceras ut fran ledningen.

Nyckelpersoner

For att genomfora arbetet maste det organiseras. Myndighetsledningen be-
hover avsatta resurser och se till att ansvar och befogenheter, det vill saga
mandat, for det konkreta arbetet definieras och delegeras. Ett sdtt ar att utse
nagra representanter fran myndighetsledningen som ansvariga for att leda
arbetet med att ta fram ett beslutsunderlag till ledningen.

For att betona att fragorna ingar i den ordinarie chefsuppgiften ar det
viktigt att verksamhetsansvariga chefer med mandat att fatta beslut, aktivt
deltar och har ett av ledningen delegerat mandat att driva arbetet med att ta
fram beslutsunderlaget.

Det kan ocksa vara lampligt att utse ytterligare ett antal nyckelpersoner
till det konkreta arbetet med att kartldgga och analysera hur organisationen
paverkas av dessa fragor. Fragorna beror olika delar av en organisation pa
olika satt och det ar darfor viktigt att fragorna belyses av personer fran olika
delar av organisationen. Darmed sékerstills att fragorna blir allsidigt belysta.

EXEMPEL PA NYCKELPERSONER
Representanter for ledningen
Personalchef
Chef for kommunikations- eller informationsfragor

IT-chef

Ekonomichef

Sakerhetschef

Representanter for de fackliga organisationerna

Samla fakta och diskutera dem

Erfarenheter och iakttagelser fran den egna verksamheten behéver struk-
tureras, bearbetas och problematiseras. Nyckelpersonerna behdver en kun-
skapsplattform om fragorna och uppgifter om pa vilket sitt de kan inverka
negativt pd myndighetens verksamhet. Pa vilket satt kan fragorna utgora ris-
ker for myndigheten?
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Seminarier med nyckelpersoner

En seminarieserie som delas upp i ett antal block med olika teman och leds
av en processledare ar en god idé. Processledaren som haller samman semi-
narieserien behover forutom djupgdende kunskaper om sakfragorna aven ha
kunskap om verksamhetsutveckling och forandringsarbeten och dessas for-
ankringsprocesser. Det ar en styrka om processledaren har erfarenhet av att
arbeta med hogre chefer och ledningsgrupper.

Aven om nyckelpersonerna har olika uppdrag ar det en férdel om semina-
rierna halls gemensamt for att underlatta diskussion och reflektion.

For att teori, rapporter och exempel fran den egna och fran andra organi-
sationers arbete med sakfragorna ska kunna omvandlas till insikter behover
informationen bearbetas. Darfor ar utrymme for reflektion och diskussion en
viktig del av seminarierna.

Kartlaggning och analys

For att kunna ta fram ett faktabaserat beslutsunderlag till ledningen behovs
en kartlaggning och analys av fragorna utifran myndighetens verksamhet och
resurser.

Det dr nodvandigt att kartldgga och analysera myndighetens styrdoku-
ment, rutiner och organisationskultur som underlag for beslut om vilka at-
garder som behover vidtas. Eftersom nyckelpersonerna har olika uppgifter
och positioner i myndigheten har de olika delansvar for kartlaggningen.

Den samlade analysen genomfors utifran sakfragorna kopplat till myndig-
hetens uppgift och verksamhetsutveckling.

o
Atgarder
Nar allt underlag ar framtaget och analyserat kan ett beslutsunderlag formu-
leras till ledningen. Underlaget omfattar forslag till strategier, mal och aktivi-
teter for att
» oka kunskapen om fragorna,
» forhindra beteende som inte dr 6nskvart samt
> vidta atgarder for att korrigera beteende som inte dr 6nskvart.

Beslutsunderlaget presenteras for myndighetschef och myndighetsledningen
enligt de rutiner som myndigheten normalt anvinder. For att sdkerstalla att
inte fragorna blir hanterade vid sidan av 6vriga verksamhetsfragor, bor be-
slutsunderlaget hanteras pa samma satt som andra viktiga fragor som led-
ningen har att fatta beslut om.
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Nar ledningen tar stéllning till beslutsunderlaget ar det av betydelse att
den kan gora det med stod av kunskap i sakfragorna.

Nar myndighetsledningen har fatt ett beslutsunderlag med forslag till mal,
strategier och aktiviteter utifrdn nyckelpersonernas kartlaggning och analys,
kan myndighetschefen fatta beslut om vilka atgirder som ska genomforas.
Innan beslut ska samverkan med de fackliga organisationerna ske enligt lagen
om medbestdmmande i arbetslivet eller kollektivavtal. Genom att prioritera,
bestdamma mal och fatta beslut om vem som ansvarar for olika aktiviteter inom
den ordinarie verksamheten gar arbetet in i en fas fér att genomfora atgarderna.

LEDNINGSBESLUT
Mal, strategier och aktiviteter faststalls av myndighetschefen

utifran beslutsunderlag och diskussion i ledningsgruppen samt
efter samverkan med de fackliga organisationerna.

Utbildning for chefer

Ett bra sitt att borja ar att se till att alla chefer far delta i en utbildning dar det
ges tillfalle att reflektera 6ver och diskutera olika situationer. Vad ar lagligt
och vad ar lampligt? Krus har tagit fram tva webbutbildningar som bestar av
filmatiserade fall som kommenteras av experter dar det ges tillfalle till egen
reflektion och diskussion i grupp.

Fragor som tas upp kan vara féljande:

> Finns det behov av uppférandekoder pa din arbetsplats?

> Har ni tydligt upprattade uppforandekoder pa din arbetsplats?

» Hur skulle du gora for att se till att dina medarbetare tar del av
uppférandekoder?

» Vad bor du tinka pa om en anstélld inleder en relation med en
lokalanstalld?

> Far myndighetens arbetsverktyg anvandas privat?

» Hur skulle du agera om du fick reda pa att en medarbetare till dig
har tittat pa pornografiska bilder pa arbetsdatorn?

» Ar det limpligt att en medarbetare pa utlandsuppdrag inleder en
karleksrelation med nagon ur lokalbefolkningen?

» Far du som chef forbjuda en medarbetare att sitta upp bilder pa
sin arbetsplats?
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Utbildning for alla anstéllda

Efter det att cheferna genomfort utbildningen ar det lampligt att 6vriga an-
stallda far delta i en utbildning dér det ges tillfalle att reflektera och diskutera
over situationer. [ denna utbildning ar det lampligt att cheferna medverkar.

Fragor som tas upp har ar kan vara foljande:

» Hur kan du bast forbereda dig fér utlandsuppdrag och arbetsresor?

> Vilket ansvar har du som anstalld om du far reda pa att ndgon agerar
olampligt?

> Utsatter du din arbetsgivare for nagra risker genom att umgds med
motparter i forhandlingar under kvallstid?

> Far en medarbetare satta upp vilka bilder som helst pa sin arbetsplats?

> Ar det tillatet att anvinda arbetsgivarens dator privat?

Ordinarie verksamhet

Med ledningens beslut ar det nu det egentliga arbetet borjar. For att arbetet
ska bli hallbart och integreras i myndighetens ordinarie sétt att leda och styra
verksamheten ar det viktigt att mal, strategier och aktiviteter laggs in i verk-
samhetsplanen. Uppf6ljning och utvirdering behover sakerstallas.

Ledningen har ett strategiskt ansvar for att arbetet fortsitter medan alla
chefer ar operativt ansvariga for att beslutade mal, strategier och aktiviteter
genomfors och dterrapporteras till ledningen.

Naturligtvis ar det cheferna som leder arbetet i verksamheten som invol-
verar medarbetarna i det fortsatta arbetet. For att bade chefer och medarbe-
tare ska kunna bidra pa ett professionellt satt behdver dven de ha grundlag-
gande kunskap om sakfragorna.

Uppfoljning

Liksom i allt annat forandringsarbete bor arbetet med att motverka kop av
sexuella tjanster och hantering av pornografi i samband med arbetet foljas
upp och utvarderas kontinuerligt genom ordinarie styrsystem. Det har en av-
gorande betydelse for att besluten ska bli langsiktigt hallbara.

Ledningens syn pa arbetet har dock den storsta betydelsen for att astad-
komma forandring. Anser ledningen att arbetet for sakfragorna ar en strate-
gisk fraga som pédverkar myndighetens arbete med exempelvis arbetsmiljo,
jamstalldhet och sdkerhet, kommer arbetet med sakfragorna att finnas med
pa ledningens ordinarie agenda och kommer kontinuerligt att fdljas upp.
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