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Riktlinje mot otillaten paverkan samt hot och
vald i arbetslivet

Forslag till beslut

- Kommunstyrelsen foreslas att anta Riktlinje mot otillaten paverkan samt
hot och vald i arbetet, att gilla fran den 1 april 2026.

- Kommunstyrelsen foreslas besluta att upphédva Riktlinje mot hot-
och/eller véld i arbetsmiljon antagen 17 september 2019.

Arendebeskrivning

Otillaten paverkan har pa senare r blivit en allt vanligare typ av hot och
lyfts ofta i hot och vdldsammanhang. I Eslovs kommuns ledarskapsprogram
utbildas kommunens chefer gillande otillaten paverkan i samband med
utbildning 1 hot och vald. I den tidigare rutinen berdrdes inte otillaten
paverkan varpd den behovde ses 6ver och uppdateras sé att den ar aktuell
och relevant.

Beslutsunderlag

- Forslag till riktlinje mot otilldten pdverkan samt hot och véld i
arbetslivet

- Riktlinjer mot hot-och/eller vald i arbetsmiljon, antagen den 17
september 201

Beredning

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS2023: 2 kap 5 om hot och vald sa
ska arbetsgivaren ha sérskilda rutiner for arbete som kan medfora risk for
vald eller hot om vald (§3.2). Arbetsgivaren ska ocksa se till att
arbetsplatser placeras, utformas och utrustas sa att risken for vald eller hot
om vald sé lang som mojligt forebyggs (§5). Hot och vald &r ockséa den
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KS 2026/

vanligaste anledningen till bdde arbetsskador och tillbud i Eslovs kommun.
Som arbetsgivare har Eslovs kommun darfor behov av en dvergripande
riktlinje som beskriver arbetet med att forebygga hot och vald samt hur vi
agerar nér hot och véaldssituationer har uppstatt. Detta &r ett dvergripande
dokument som varje verksamhet behdver komplettera med egna rutiner
utifran sina egna sirskilda forutséttningar.

Beslutet skickas till
HR-avdelningen, Kommunledningskontoret

Eva Hallberg Isak Hogelius
Kommundirektor HR-chef

2(2)
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RIKTLINJER MOT
OTILLATEN PAVERKAN,
SAMT HOT OCH VALD |
ARBETET

Dokumentet Riktlinjer mot otillaten paverkan samt hot och vald i arbetet, ar antaget av

Kommunstyrelsen den [4d&a-mm-dd]. Det riktar sig till chefer och medarbetare i Eslévs kommun. Galler

tills vidare. Kontaktperson: HR-strateg, HR-avdelningen
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Inledning

Att arbeta i kommunal verksamhet innebér att méta ménniskor i manga
olika situationer. Ibland hiander det att medarbetare, chefer eller
fortroendevalda utsétts for hot, vald eller otilldten paverkan i sin yrkesroll.
Sddana hédndelser utgor allvarliga risker for bdde den enskildes hélsa och for
demokratins grundprinciper och kan 1 forldangningen paverka fortroendet for
den offentliga verksamheten.

Den hir riktlinjen beskriver hur vi som kommun f6rebygger, hanterar och
foljer upp denna typ av hindelser. Malet ar att sékerstélla en trygg
arbetsmiljo och att alla ska veta vilket ansvar de har samt vilket stdd som
finns. Genom ett gemensamt och tydligt forhallningssétt stiarker vi bade
medarbetarens trygghet och det demokratiska uppdraget.

Observera att detta material utgor en overgripande riktlinje. Varje
verksamhet behover komplettera rutinen utifrdan de sdrskilda
forutsiittningar som giller dir.

Definitioner

Otillaten paverkan

Otillaten paverkan &r ett samlingsbegrepp for situationer dir en
utomstaende, exempelvis en medborgare, foretagare, brukare,
intresseforetrddare eller annan extern aktdr, pa ett sitt som dr olagligt eller
som upplevs som obehagligt eller olampligt, forsdker paverka hur nagon
agerar 1 sin tjanst eller 1 sitt uppdrag.

Syftet kan vara bade att ha en ”positiv paverkan”, dvs att forsoka forma
nagon att agera, eller en “negativ paverkan”, dvs att f4 nagon att vara passiv
och avsta fran att agera. Det behover inte vara fraga om handlingar som i
juridisk mening utgor brott. Avgdrande kan 1 stillet vara hur tjdnstepersonen
uppfattar situationen, det vill sdga att hen upplever att ndgon forsoker
paverka tjdnsteutdvningen pa ett otillatet sitt.
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Otillaten paverkan kan ta sig olika uttryck som exempelvis:

e Trakasserier: grova foroldmpningar, obehagliga mail, sms eller
samtal, skuldbeldggning, olovlig filmning och fotografering,
olovliga inspelningar

e Hot: hot om vald, dédshot, hot mot anhoriga eller utpressning,
subtila hot &r vanligt vid otillaten paverkan

e Vaild: knuffar, sparkar, slag eller liknande

e Korruption: muta, gévor, privata forméner och liknande

Péaverkansforsok skapar otrygghet i arbetsmiljon och kan leda till stress och
sjalvcensur eller till och med att man lamnar sin anstéllning. Det kan rdcka
med enstaka hindelser for att 6ka risken att kriminella fir inflytande i
verksamheten, vilket i forlingningen kan skada demokratin. Darfor ar det
otroligt viktigt att arbeta med att motverka otillaten paverkan.

Hot och vald

Hot och vald i arbetslivet omfattar alla handlingar dér en person blir fysiskt
eller psykiskt hotad, trakasserad eller uppsatligt skadad i samband med sitt
arbete. Det kan ske genom direkta handlingar eller genom beteenden som
skapar en hotfull atmosfdr. En mycket viktig faktor &r hur den som utsétts
upplever situationen. Graden av planering, vilken intention och valdskapital
den som utsétter har, dr ocksa av betydelse.

Lagstiftning

Arbetsgivaren har enligt arbetsmiljolagstiftningen ett tydligt ansvar for att
forebygga och hantera hot, vald och otillaten paverkan i arbetslivet. Det
handlar bade om att skydda medarbetare frdn skada och om att skapa en
trygg arbetsmiljo bade fysiskt, organisatoriskt och socialt.

Foljande regler ligger till grund for vart arbete:
e Arbetsmiljolagen (AML)
Enligt 3 kap. 2 § ska arbetsgivaren vidta alla atgarder som behovs
for att forebygga ohélsa och olycksfall. Sirskild hénsyn ska tas till
om det finns risk for att ndgon kan utsattas for hot eller vald i
arbetet.
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e Systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2023:1)
Arbetsmiljoarbete ska bedrivas som en del av den dagliga
verksamheten. Det omfattar 4ven hot, vald och trakasserier. Risker
ska bedomas, atgérder planeras, foljas upp och dokumenteras.

e Vild och hot om vild (AFS 2023:2, 5 kap)
Stéller krav pé att arbetsgivaren ska undersoka och bedéma risker
for hot och véld samt att ha rutiner for att forebygga och hantera
dessa situationer. Arbetsgivaren ska dessutom sikerstélla att berord
personal far utbildning och information. Vid behov ska
arbetsgivaren erbjuda krisstod.

e Brottsbalken (BrB)
Otillaten paverkan kan ibland innebéra brott, som hot eller vald mot
tjinsteman. Aven om det ir brott enligt brottsbalken har
arbetsgivaren ett ansvar att skydda sin personal, ge stéd och ha
beredskap vid sddana héndelser.

e Skollagen (2010:800, kap 6a, 4 §)
Stiller krav pa att skolans huvudman ska se till att det pa varje
forskole- och skolenhet vidtas dtgarder for att obehoriga personer
inte ska ges tilltrdde till verksamhetens omrdde under den tid da
verksamheten pagér. Giller skolbyggnader sdvil som tillhdrande
utomhusomriden.

Roller och ansvar

For att arbetet med otillaten paverkan samt hot och véld ska vara effektivt
behover roller och ansvar vara tydliga for alla berdrda.

Chefen

Chefen har ansvar att undersoka, riskbedoma och vidta alla atgarder som
behovs for att forebygga att medarbetare utsétts for ohélsa eller olycksfall.
Chefen ska ocksé sékerstélla att det finns kidnda sékerhetsrutiner for arbete
som kan medfora risk for hot eller vald.
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Medarbetaren

Medarbetaren har en skyldighet att uppmérksamma arbetsgivaren pa risker
och brister som hen har identifierat i arbetsmiljon. Ar risken av allvarlig
karaktér, s att arbetet kan innebéra fara for liv och hélsa ska arbetsgivare
och/eller skyddsombud underrittas omgaende. Utdver detta ska
medarbetaren ocksd medverka i genomforandet av de atgarder som behovs
for att uppna en god arbetsmiljo.

Skyddsombudet

Skyddsombudet bevakar arbetsmiljon for arbetstagarnas rikning och deltar 1
arbetsmiljoarbete for att forebygga ohélsa pd grund av exempelvis hot och
vald. Skyddsombudets uppgift dr ocksa att begira de atgidrder som

behovs for att undanrdja risker.

Central krisledning

For storre handelser ska en krisledning kunna ga in och stotta upp arbetet.
Verksamheten ska ha en krisledningsplan dér det 4r tydligt vad som ska
goras vid en krissituation, och hur den ska hanteras efterét.

Arbetsgivarens forebyggande arbete och
atgarder vid otillaten paverkan, hot och vaid

Nedanstaende atgarder och rutiner ar arbetsgivarens ansvar och syftar bade
till att forebygga otillaten paverkan, hot och vald, samt till att hantera och
folja upp hdndelser som redan intraffat.

e Riskbedom regelbundet. Checklista for riskbedomning finns 1 KIA.
Bjud in skyddsombud att medverka vid riskbedomningen.

e Rapportera och utred alla incidenter. Anmélan gors i KIA. Kom ihdg
att allvarliga tillbud och arbetsskador ska anmalas till
Arbetsmiljoverket inom 24 timmar.

e Ta signaler som oro och sjélvcensur pd allvar.

e Folj upp paverkansforsok samt incidenter som ror hot och vald. Har
hotbilden fordndrats, hur mar medarbetaren och har genomforda
atgirder fatt onskade resultat?

e Sékerstdll att det finns tydliga rutiner som dr vélkidnda for alla. Att
veta vem som gor vad 1 en pressad situation bidrar till ordning och
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reda. Alla ska veta vad som giller och vart man ska vénda sig om
ndgot hidnder och hur man till exempel ska spara och sdkra bevis.

e Informera och utbilda personal som arbetar i professioner dar risk
for hot, vald och otillborlig paverkan finns.

e Ova p3 olika situationer och hiindelser med hjilp av exempelvis
rollspel och att prata om olika ténkbara och oténkbara scenarier. Att
Ova bidrar till beredskap och trygghet.

e Skapa forutsittningar for ndrvarande ledarskap och socialt stdd.

Att kdnna stod fran arbetskamrater och chef har stor betydelse for
tryggheten och kan manga ginger vara avgorande for hur en svar
och stressande situation utvecklas.

e Se dver arbetsplatsens skalskydd sé att obehdriga inte kan ta sig in
dér de inte far vara. Kontrollera 1as, dorrar/fonster, larm osv.

e Gor en dversyn av lokalernas utformning; finns det utrymmen dér
obehoriga kan gdbmma sig, omraden som inte ar upplysta, finns det
sidkra motesrum for moten som kan innebéra risker for hot och vald,
ar lokalerna fria fran foremal eller mobler som kan anvéndas som
tillhyggen mm.

e Se Over den personliga sdkerheten for medarbetarna; behovs det
personlarm, finns det tillgang till vakt vid sdrskilt kénsliga mdten, se
over mojligheten att turas om 1 arbetsgruppen att ha kontakt med den
som &r ként hotfull eller utatagerande for att minska utsatthet.

e Overvig om det behdvs atgirder kopplade till den digitala
arbetsmiljon; se exempelvis 6ver om nirvaro pa sociala medier kan
utgora en risk, undersok om bilder pa och kontaktuppgifter till
medarbetare ska vara tillgdngliga pd nétet mm.

Larm

Larm é&r ett komplement till ovriga forebyggande dtgérder. Det finns tva
typer av larm, personlarm och o¢verfallslarm. Rutinerna kring larmen

ar olika.

Personlarmet dr kopplat till GPS som berittar var den som larmat befinner
sig. Personlarm ska béras i tjansten och det kan delas av flera anstéllda 1

samma funktion.

Overfallslarm kan bli aktuellt om en anstilld blir personligen hotad i sin
tjanst. Overfallslarmet bérs dven utanfor arbetstid. I de fall en situation
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uppstar ska ansvarig chef kontakta férvaltningens HR-konsult for rad och

stod.

Beslut om personlarm och dverfallslarm bor foregas av en riskbedomning
och kompletteras med andra forebyggande atgirder. Mall {or riskbeddmning
infor inférande av larm finns i KIA.

Arbetsplatser som anvinder larm ska ha arbetsplatsanpassade rutiner for
larmhanteringen.

Om du blir hotad i tjansten

Meddela din chef. Alla hot och paverkansforsok ska dokumenteras
och anmilas 1 KIA. Har du fatt hot via mail eller brev kan detta
scannas in i din KIA-anmélan.

Blir du verbalt hotad i pagédende méte eller i telefon, sa kan du
upprepa ordagrant vad motparten just sagt, dd ger du motparten en
chans att backa och tydliggora hur allvarligt hotet r menat.

Forsok avleda, be om en paus for att stimma av med en chef eller
kollega. D4 kan du ta dig ur situationen utan att den trappas upp
ytterligare

Diskutera alternativen. Om en person ar véldigt stressad eller trdngd
och tex har fatt avslag pa en frdga som ar vildigt viktig for hen kan
du minska risken att situationen eskalerar genom att diskutera vilka
andra alternativ som kan finnas.

Om hotet ar akut

Ar du utsatt for direkt fara och inte kan hantera situationen pé annat sitt, s&
ska du, om det dr mgjligt och ldmpligt utifran situationen och kontext,
lamna situationen. Efter att du ldmnat situationen gor du andra i nérheten
uppmérksam pa hdandelsen. Larma direfter omgéende Polisen via 112.
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Efter en hot- och valdssituation har intraffat

e Var inte ensam direkt efter en hot- och valdssituation. Har du en
kollega som drabbats sa ldmna inte kollegan ensam. En akut
stressreaktion kan uppsta efter en véldssituation.

e Var dven uppmérksam pa krisreaktioner som kan uppkomma efter
hiandelsen. Reaktioner pé vald kan exempelvis vara;
somnsvarigheter, angest, rddsla, mardrommar, minnesbilder (s&
kallade flashbacks), forlorad tillit, huvudvark mm.

e Reaktioner behdver inte komma i direkt anslutning till hindelsen
utan kan komma lang tid efter handelsen. S& har du sjélv varit utsatt
eller har en medarbetare eller kollega som har utsatts sd var extra
uppmarksam pé symptom dven flera manader efter handelsen.

e Stdd finns att fa hos foretagshilsovarden for den som varit utsatt for

en hot- och valdssituation. Prata med din chef. Ar du sjilv chef s&

informera medarbetarna om mojligheten till stod. Glom inte bort att

aven chefen kan behova stod.

Sékerstill att hidndelsen rapporterats 1 KIA.

Anmdl till Arbetsmiljoverket om héndelsen upplevdes som allvarlig

Overvig polisanmilan

Utvérdera handelsen, fungerade era rutiner och hanteringen av

héndelsen? Folj upp med handlingsplan och atgarder vid behov.

e (Glom inte bort att ta hand om hela gruppen efter en allvarlig
hiindelse. Aven den som inte varit direkt drabbad kan ma daligt tex
ha skuldkéanslor eller kdnna sig ansvarig pa nagot sétt.

Polisanmalan

Anmilan om hot och/eller vild kan gdras till Polisen pd 114 14 eller vid
besok hos Polisen. Det stills inga krav pa medarbetare att polisanméla vid
en hot- och/eller vildssituation eftersom sddana hdndelser kan paverka
individer pé olika sétt och det &r upp till var och en att avgéra om
polisanmélan ska goras.

Eslovs kommun ser det dock som viktigt att polisanmélan gors nér
brottsliga gidrningar begds. Nar brotten framstar som sarskilt riktade mot
Eslovs kommun som organisation snarare dn en enskild person, och/eller
forekommer upprepat ska en behorig foretradare for kommunen sarskilt
overviga att gora en anmaélan.
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ESLOVS
KOMMUN

RIKTLINJER MOT HOT-
OCH/ELLER VALD |
ARBETSMILJON

Riktlinjer mot hot- och/eller vald i arbetsmiljon &r antagna av Arbetsgivarutskottet 190917. Riktlinjerna
riktar sig till chefer och medarbetare. Ses dver for revidering senast 2023. Kontaktperson: HR-strateg,

HR-avdelningen. 1(8)
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Riktlinjer mot hot- och/eller vald i arbetsmiljon

Eslévs kommun tar avstand fran alla former av hot och/eller vald och
accepterar inte att sadant forekommer i medarbetares arbetsmiljo. Att
astadkomma en god arbetsmiljo bidrar till att vara arbetsplatser praglas av
engagemang, nyskapande och allas lika varde. Med en arbetsmiljo fri fran
hot och vald kan trygghet upprétthallas pa Eslovs kommuns arbetsplatser.
Dessa riktlinjer riktar sig till samtliga medarbetare och syftar till att
tydliggora Eslévs kommuns syn pa hot och vald och vilka regler som galler.

Enligt arbetsmiljolagen har arbetsgivaren en skyldighet att vidta atgarder for
att forebygga ohélsa och olycksfall. Att arbeta férebyggande med att
undersoka och riskbedoma for att undvika att hot och vald uppstar i
medarbetares arbetsmiljo &r mycket viktigt eftersom férekomst av hot och
vald pa arbetsplatserna ar ett betydande arbetsmiljéproblem som maste
motverkas.

Uppstar hot och vald maste atgarder vidtas for att skydda medarbetare och
forhindra fortsatta hot- och valdssituationer.

Efter att atgarder vidtagits ska arbetsgivaren folja upp atgarderna for att
framover forhindra uppkomsten av hot- och valdssituationer pa
arbetsplatserna.

Riktlinjerna beskriver det systematiska arbetsmiljoarbetet mot hot- och/eller
vald i arbetsmiljon genom forklaringar av vilka regler som ar gallande
utifran arbetsmiljolagstiftningen. Riktlinjerna beskriver aven vilka roller
chef, medarbetare och skyddsombud har och ger férklaringar av
undersokning och riskbeddmning, rapportering och polisanmalan,
vidtagande av atgarder, uppfoljningsarbetet, samt hantering av personlarm.

Eslovs kommun tillhandahaller utéver dessa riktlinjer checklistor som
beskriver vad medarbetare och chefer bor tanka pa vid en hot- och/eller
valdssituation.

Regler mot hot- och/eller vald

Regler om atgarder mot hot- och/eller vald i arbetsmiljon anges i forsta hand
i Arbetsmiljoverkets foreskrifter AFS 1993:2, Vald och hot i arbetsmiljon
och AFS 1982:3, Ensamarbete. Reglerna kan sammanfattas i féljande
punkter:
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« Arbetsgivaren ska utreda riskerna for hot och vald samt vidta
nodvandiga atgarder.

+ Arbetet ska ordnas sa att riskerna for hot och vald sa langt som det ar
mojligt forebyggs.

» Sérskilda sékerhetsrutiner ska finnas for arbete som kan medféra
risk for vald eller hot om vald. Rutinerna ska hallas aktuella och
foljas upp fortlopande. Rutinerna ska vara k&nda av alla arbetstagare
som kan bli ber6rda av riskerna.

+ Arbetstagarna ska ha tillracklig utbildning och information och fa
tillrdckliga instruktioner fOr att kunna utfora arbetet sékert och
tryggt. Sarskilt stdd och handledning ska ges vid risk for
aterkommande vald eller hot om vald.

» Arbetstagarna ska ha mojlighet att snabbt tillkalla hjélp vid en
situation med vald eller hot om vald.

« Tillbud och handelser med vald eller hot om vald ska dokumenteras
och utredas.

Arbetstagare som utsatts for vald eller hot om vald ska snabbt fa
hjéalp och stod for att forebygga eller lindra saval psykisk som fysisk
skada. Arbetsgivaren ska ha sarskilda rutiner for detta.

» Vid planering och anordnande av ensamarbete ska arbetstagarens
mojligheter till kontakt med andra manniskor beaktas. Det ska
sérskilt uppmérksammas att arbetstagaren har tillracklig utbildning,
information och instruktion for att utfora arbetet ensam.

« Atgarder ska vidtas for att s& 1angt som mojligt ordna sé att den som
utfor arbetet ensam inte 16per storre risk for skada an om fler
gemensamt utfor arbetet.

Eslévs kommuns verksamheter

Hot- och/eller valdsituationer kan uppkomma i olika verksamheter och i
olika relationer i arbetet. Bland annat mellan brukare och medarbetare, elev
och medarbetare, utomstaende och medarbetare, chef och medarbetare eller
mellan tva eller flera medarbetare.
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Eslévs kommun har klient/brukarrelaterade yrken inom bland annat skola
och socialtjanst vilka kan innefatta risker for hot och vald. Aven andra
kontaktnara yrken inom exempelvis vard och omsorg och medarbetares

tjansteutdvning i myndighetsfunktioner kan innebara risker for hot och vald.

Situationer dar hot kan forekomma ér alltifran fysiska maten och besok till
telefonsamtal, sms, sociala medier med mera.

For arbete som kan medfora risk for vald eller hot om vald ar arbetsgivaren
skyldig att ha arbetsplatsanpassade rutiner som ska hallas aktuella och vara
kénda for medarbetarna.

Chefen

Chefen har som arbetsgivarrepresentant ansvar utifran férdelade
arbetsmiljouppgifter att undersoka, riskbedoma och vidta alla atgarder som
behovs for att férebygga att medarbetare utsétts for ohélsa eller olycksfall.
De étgarder som inte kan vidtas omedelbart ska dokumenteras och
tidsplaneras i en handlingsplan. I 6vrigt ska chefen i sin roll som
arbetsgivarrepresentant folja de regler som finns pa omradet hot och vald i
arbetsmiljon och som finns sammanfattade i dessa riktlinjer.

Medarbetaren

Medarbetaren har en skyldighet att medverka i genomférandet av de
atgarder som behdvs for att uppnd en god arbetsmiljo. Att som medarbetare
folja de sakerhetsforeskrifter som finns pa en arbetsplats &r en viktig
skyldighet for att forebygga ohélsa och olycksfall i arbetet. Om
medarbetaren upptacker att arbetet innebar allvarlig fara for liv och héalsa
ska medarbetaren snarast underratta arbetsgivaren eller skyddsombud.

Skyddsombudet

Skyddsombudet ansvarar utifran sitt skyddsomrade att foretrada
arbetstagarna i arbetsmiljofragor och ska av arbetsgivaren ges
forutsattningar att utféra sitt uppdrag som skyddsombud. Betydande
forutsattningar ar delaktighet och samverkan i bland annat fragor som ror
trygghet och sdkerhet pa arbetsplatsen. Detta i syfte att skapa sa god
arbetsmiljé som majligt for medarbetarna.

Central krisledning
Héandelser som kan leda till en allvarlig storning eller risk for en allvarlig
storning i viktiga samhéllsfunktioner &r handelser som i forsta hand kraver
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aktivering av central krisledning fér 6vergripande samordning.
Kommundirektoren beslutar om aktivering av central krisledning.
Situationer da central krisledning kan bli aktuell att aktivera ar exempelvis
vid handelser med omkomna och skadade eller vid anlagda brénder och
omfattande skadegdrelse.

| det akuta skedet kan foretagshalsovarden erbjuda psykologiskt krisstod. |
andra hand tillampas ett arbetsmiljoinriktat arbete i enlighet med
kommunens riktlinjer pa arbetsmiljéomradet for de medarbetare som berorts
av den har typen av allvarliga handelser.

Riskbeddmning av hot- och/eller vald

Eftersom risker kan finnas i verksamheterna ar det viktigt att chefen i
forebyggande syfte ansvarar for att det kontinuerligt genomfors
riskbedémningar av hot- och/eller valdsituationer. Riskbedémning
genomfors i samband med den arliga skyddsronden men ar aven nédvandig
att genomfora vid signaler pa risker for hot- och/eller vald eller efter att en
hot- och/eller valdsituation har intraffat.

Undersokning och riskbeddmning

I samband med att en riskbeddmning genomfors ar det viktigt att understka
vilka risker for hot och vald som finns och vilka atgarder som ar nédvandiga
att vidta i syfte att undanrdéja tankbara risker for en hot- och/eller
valdsituation. Undersokningen genomfors med hjalp av en riskanalysmall
kring hot och vald som finns tillganglig i KIA. Riskanalysmallen innehaller
ett antal fragor kring risker, forebyggande atgarder och hjalp och stad.

Dokumentation och handlingsplan

Pa de fragor dar det finns brister ska atgarder dokumenteras och en
risvardering (Iag, mellan, hog) anges. Dokumenterade atgarder utgor den
handlingsplan som ska vara géllande for det fortsatta arbetet. Den
dokumenterade handlingsplanen ska faststélla vilka atgarder som ar
nodvandiga att vidta och vem som &r ansvarig for att atgarderna som ska
vidtas, samt nar de ska vara genomforda. Det ska ocksa dokumenteras nar
uppfoljning av atgarderna ska ske.

Deltagare vid undersékning och riskbedémning

Det ar av fler anledningar viktigt att &ven andra &n chefen deltar i
genomforandet av riskbeddomningar. Skyddsombud ska ges mojlighet att
delta eftersom skyddsombudet har en viktig roll som foretréadare for
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medarbetarena i arbetsmiljofragor och ses som en naturlig samarbetspartner
till chefen nér riskbedémningar genomfors.

Medarbetare kan med fordel ocksa delta eftersom de kan ge relevant
information om risker i arbetet, vilket kan vara avgérande i sjalva
bedémningen av vilka risker som finns pa arbetsplatserna och vilka
eventuella atgarder som &r nodvéndiga att vidta och félja upp.

Arbetsplatstraffar och enskilda samtal med medarbetare och skyddsombud
och dialog om utfallet av medarbetarundersokningar kan dven de vara
tillfallen som ger relevant information infor riskbedémningar.

Rapportering vid en hot- och/eller valdsituation

Utséatts en medarbetare for en hot- och/eller valdssituation ska handelsen
omgaende rapporteras i KIA (behovs inga inloggningsuppgifter for att
rapportera en handelse). Medarbetaren rapporterar sjalva handelsen, det vill
séga vad som hant, samt ndr och var héndelsen intraffade. Efter genomford
rapporteringen skickas rapporteringen till medarbetarens chef och till lokalt
skyddsombud for k&nnedom.

Rapporterade hot- och/eller valdssituationer ska dokumenteras och utredas i
KIA av medarbetarens chef. Chefen ansvarar i samband med utredningen att
en riskvardering gors och atgarder dokumenteras. Allvarliga tillbud och
arbetsskador ska anmalas till Arbetsmiljoverket inom 24 timmar.

Ar medarbetarens chef den som utsatt medarbetaren for hot och/eller véld
ska chefens chef utreda handelsen. Vid sadana specifika omstandigheter
kontaktar medarbetaren chefens chef eller skyddsombud for att fa
rapporterat handelsen.

Stod till medarbetare som blivit utsatta for en hot-och eller
valdsituation

Det &r av all vikt att medarbetares hélsa uppmarksammas efter en situation
dar hot och/eller vald forekommit i medarbetarens arbetsmiljo. I samband
med att chefen samtalar med medarbetaren om den héndelse som skett ska
stod erbjudas. Foretagshalsovarden har den kompetens som kréavs for att
hantera krissamtal och erbjuder &ven arbetsgivaren maojlighet att anskaffa
akut psykologiskt krisstod for medarbetare med behov.

For vidare stod se Checklista— Att gora vid en hot- och/eller valdssituation i
arbetet.
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Polisanmalan

Eslovs kommun vill uppmuntra medarbetare att polisanméala om de blivit
utsatta for en hot- och/eller valdssituation och otillaten paverkan. Exempel
kan vara hot eller vald mot medarbetare i tjanst, i situationer dar hotet ar
kopplat till medarbetarens tjansteutévning, vid erbjudanden i syfte att i
gengdld fa ett gynnsamt beslut fattat etcetera.

Anmalan gors via Polisen pa telefonnummer 114 14 eller genom besok hos
Polisen. Polisanmalan syftar till att ge Polisen viktiga upplysningar om brott
och vad som inte &r acceptabelt i Eslovs kommun. Riktlinjerna staller inte
krav pa medarbetare att polisanmala vid en hot- och/eller valdssituation
eftersom handelser paverkar en pa olika sétt och darmed ocksa den
rationella formagan hos en till att fatta beslut om att polisanméla
(exempelvis pa grund av chock eller skada). Eslévs kommun ser dock det
som viktigt att polisanmélan gors nar brottsliga garningar begas. Néar brotten
framstar som sarskilt riktade mot Eslévs kommun som organisation snarare
an en enskild person, och/eller forekommer upprepat ska en behorig
foretradare for kommunen sarskilt Overvdga att gora en anmalan om den
utsatta medarbetaren vljer att inte gora det.

Uppfoljning

Dokumentationen av arbetsskador och tillbud orsakade av hot och/eller vald
utgors av rapporterade och utredda handelser i KIA. Uppmarksamhet bor i
uppfoljningssammanhang géras pa rapporterade hot- och/eller
valdsituationer i syfte att klargora vilka atgarder som vidtagits och upptacka
eventuella behov av atgarder for att motverka fortsatta hot- och/eller
valdssituationer pa arbetsplatserna.

Statistiken av arbetsskador och tillbud redovisas i lokal samverkan
(LOSAM) och samverkan pa forvaltningsniva (FOSAM) pa respektive
forvaltning. Arbetskador och tillbud redovisas arligen i kommunens
personalbokslut.

Personlarm

Enligt arbetsmiljolagen har anstallda ratt till en sé trygg arbetsmiljo som
mojligt. Syftet med personlarm &r att forbattra arbetsmiljon for arbetstagare
och arbetsgivare dar en otrygg arbetsmiljo kan uppsta. Personal som arbetar
I utsatta miljoer (funktion, ej personlig) kan utrustas med personlarm av
arbetsgivaren. Ett personlarm kan 6ka tryggheten i och med att gps-
positioneringen berattar var larmaren befinner sig. Personlarm kan aldrig
ersatta dvriga forebyggande atgarder och ska endast ses som ett
komplement. Personlarm ska béras i tjansten och det kan delas av flera
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anstallda i samma funktion. Beslut om larm eller inte larm bor foregas av en
riskbedémning och forebyggande atgarder. Om det féreligger ett behov av
personlarm for medarbetare ska det finnas arbetsplatsanpassade rutiner for
larmhanteringen.

For vidare stod se Riskbeddmning vid behov av personlarm i KIA.

Det finns tva typer av larm, personlarm och éverfallslarm. Det &r samma
larmdosa for bade person- och 6verfallslarm. Rutinerna kring larmen ar
dock olika. En anstalld som personligen blivit hotad i sin tjanst kan utrustas
med ett dverfallslarm (om hotet &r polisanmalt). Overfallslarmet bars aven
utanfor arbetstid. Overfallslarm kan i vissa fall ersattas av polisens
trygghetslarm. | de fall en situation uppstar kontakta forvaltningens HR-
konsult for rad och stod.

Vid fragor om personlarm kontakta forvaltningens personlarmssamordnare.
For fragor om priser vid nybestallning av personlarm kontakta
forvaltningens inkdpsansvarig.

Mer information om personlarm, rutiner,
personlarmssamordnare/kontaktpersoner finns pa intranatet.
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Sammantridesprotokoll

ESLOVS 2026-01-27
KOMMUN

Kommunstyrelsens arbetsutskott

§4 KS 2025/660

Plan for intern kontroll 2026, kommunstyrelsen

Beslut
- Kommunstyrelsen foreslas faststélla internkontrollplan for 2026 for
kommunstyrelsen.

Arendebeskrivning
Kommunledningskontoret har upprittat forslag till kontrollplan for
kommunstyrelsens verksamheter inom ramen for intern kontroll 2026.

Beslutsunderlag
- Tjéansteskrivelse. Plan {or intern kontroll 2026, kommunstyrelsen
- Internkontrollplan 2026, kommunstyrelsen

Beredning

Enligt kommunallagen och kommunens riktlinjer for intern kontroll
ansvarar styrelsen och ndimnderna for att den interna kontrollen ar tillrdcklig
och utformad sé att den till en rimlig grad av sikerhet uppnér:

« efterlevnad av tilldimpliga lagar, foreskrifter, policys och riktlinjer

« andamaélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

« tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
* skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgangar

* eliminering eller upptickande av allvarliga fel

Néamnderna ska arligen identifiera och analysera vésentliga risker i den egna
verksamheten och utifran riskanalysen uppritta en internkontrollplan.

For varje identifierad risk gors en sannolikhets- och konsekvensanalys som
resulterar 1 ett riskvérde. Utifran detta virde ska nimnden bedoma om
risken ska accepteras eller hanteras. Ett hogt virde, 6ver 8, innebér allt som
oftast att nimnden maste uppritta en kontrollplan for denna risk. Alla risker
som ska hanteras hamnar ddrmed i den kontrollplan som utgér ndmndens
internkontrollplan for aret. Det dr dérefter forvaltningens ansvar att
internkontrollplanen efterlevs och att aterrapportering sker till ndmnden.

Kommunstyrelsens avdelningar har under hosten genomfort risk- och
vésentlighetsanalyser dir riskmoment identifierats. Ledningsgruppen har
dérefter upprattat ett forslag over vilka risker som ska inga i
kommunstyrelsens internkontrollplan for 2026. Intern kontroll syftar i forsta

Utdragsbestyrkande
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Sammantridesprotokoll

KOMMUN

Kommunstyrelsens arbetsutskott

hand till att sdkerstélla att rutiner och processer fungerar. Identifierade risker
av annan karaktdr har sorterats bort. Dessa risker hanteras utanfor processen
for intern kontroll.

Intern kontroll dr en del i verksamheternas forbattringsarbete. For
identifierade risker kan dérfor ett forsta steg vara att uppritta, eller se dver
befintliga, rutiner eller genomfora andra dtgérder. Detta for att minska
sannolikheten for, eller konsekvensen ifall, risken intrdffar. Nésta steg kan
vara att risken tas in i en internkontrollplan for att kontrollera sa att
rutinerna fungerar

Yrkanden
Janet Andersson (S) yrkar bifall till forvaltningens forslag till beslut.

Beslutet skickas till
Kommunstyrelsen

Utdragsbestyrkande
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Internkontrollplan 2026

Inledning

Enligt kommunallagen och kommunens riktlinjer for intern kontroll ansvarar styrelsen och
ndmnderna for att den interna kontrollen é&r tillrdcklig och utformad s att den till en rimlig grad
av sikerhet uppnar:

e cfterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, policys och riktlinjer

e idndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

o tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
e skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgdngar

e climinering eller upptdckande av allvarliga fel

Néamnderna ska arligen identifiera och analysera vdsentliga risker i den egna verksamheten och
utifran riskanalysen uppritta en internkontrollplan.

Arets internkontrollplan

For varje identifierad risk gors en sannolikhets- och konsekvensanalys som resulterar i ett
riskvérde. Utifran detta viarde ska nimnden bedoma om risken ska accepteras eller hanteras. Ett
hogt vérde, dver 8, innebdr allt som oftast att nimnden bor upprétta en kontrollplan for denna
risk. Alla risker som ska hanteras hamnar ddrmed i den kontrollplan som utgér nimndens
internkontrollplan for aret. Det dr dérefter forvaltningens ansvar att internkontrollplanen
efterlevs och att &terrapportering sker till ndmnden.

Kommunstyrelsens avdelningar har under hosten genomfort risk- och vésentlighetsanalyser dér
riskmoment identifierats. Ledningsgruppen har dérefter uppréttat ett forslag 6ver vilka risker
som ska ingé i kommunstyrelsens internkontrollplan for 2026. Intern kontroll syftar i forsta
hand till att sékerstélla att rutiner och processer fungerar. Identifierade risker av annan karaktér
har sorterats bort. Dessa risker hanteras utanfor processen for intern kontroll.

Intern kontroll &r en del i verksamheternas forbattringsarbete. For identifierade risker kan darfor
ett fOrsta steg vara att uppritta, eller se Over befintliga, rutiner eller genomfora andra atgérder.
Detta for att minska sannolikheten for, eller konsekvensen ifall, risken intraffar. Nista steg kan
vara att risken tas in i en internkontrollplan for att kontrollera sa att rutinerna fungerar.

INTERNKONTROLLPLAN 2026
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Risker i internkontrollplanen

Period: 2026-01-01

Kategori Process Risk Vad kan ga fel och varfor? Riskvirde
Organisation Handkassekort Avtalsbrott Att verksamheterna koper in 6
saker pa kort som finns pé avtal
Lagar & regler |Inkdp frén Ko6p utanfor Avsaknad av leverantdrskontroll 9
kommundvergripande |kommundvergripande | (oseridsa och kriminella foretag).
ramavtal ramavtal Bristfillig kvalitet, ogynnsamma
kommersiella villkor, avsaknad
av hallbarhetskrav och felaktigt
pris. Tids6dande administration
(anskaftning, fakturering). Risk
for skadesténd och lag
trovérdighet i forhallande till
néringsliv och medborgare.
Verksamhet Franvarorapportering | Franvaro rapporteras Risk for att det finns en skillnad 6
felaktigt vilket far mellan rapportering till chef och
ekonomisk effekt far hur det ldggs in i 16nesystemet.
bade kommunen och Rutiner kring uppfoljning saknas.
den enskilde.
Verksamhet Abonnemang Kommunen betalar for | Okade kostnader for 6
gamla abonnemang, dvs | verksamheterna, abonnemang &r
l6pande fakturor som som en dold kostnad
gdr igenom systemet
INTERNKONTROLLPLAN 2026
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Risker som accepteras - ingar inte i internkontrollplanen

Period: 2026-01-01

Kategori Process Risk Vad kan ga fel och varfor? Riskvirde
Verksamhet Rapportering enskild Felaktig hantering vid | Det har kommit nya regler och 2
angelidgenhet uttag det finns en risk att det
hanteras olika i organisationen
avseende hur det tas ut.
Organisation Externa utbetalningar Externa utbetalningar | Ej tilldtna utldgg betalas ut 3
registreras ute pa exempelvis trots att kvitto
forvaltningarna dé de | saknas
inte blivit godkénda
pd KLK
Organisation Felaktiga samrad och Felaktig, forsenad Information om samradsméoten 6
granskningar eller utebliven har missats, felaktigt material
information mellan pé hemsida under samrad.
kommun och
omgivning riskerar
planprocessens
giltighet och ddrmed
planen
Verksamhet M365 Ineffektivt arbete och | Forsvarar vardagliga saker som 6
risk att saker att hitta filer, filer har
forsvinner forsvunnit nér t ex nagon tar
bort genvég och osdkerhet hur
vi ska arbeta i M365. Svérighet
for de som har
minneskrivande program att
byta dator (just nu far de ha
kvar den gamla for att kunna
arbeta i kartprogram).
Organisation Inkommande handlingar |Risk att inkommande | Fel forvaltning eller 6
handlingar fordelas fel | handldggare, (eller ingen alls)
och didrmed inte far del av drende pa grund av
hanteras, tex om vi otydlighet/osdkerhet om
missar att yttra oss drendefordelning. Flera viktiga
eller 6verklaga nadgot |é&renden som borde gatt till
vi borde tillvéxt har gatt till MoS.
INTERNKONTROLLPLAN 2026
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ESLOVS KS 2025/660
KOMMUN

2025-12-18

Mikael Westin Kommunstyrelsens arbetsutskott
+4641362920

mikael.westin@eslov.se

Plan for intern kontroll 2026, kommunstyrelsen

Forslag till beslut
- Kommunstyrelsen foreslas faststilla kommunstyrelsens
internkontrollplan f6r 2026.

Arendebeskrivning
Kommunledningskontoret har upprittat forslag till kontrollplan for
kommunstyrelsens verksamheter inom ramen for intern kontroll 2026.

Beslutsunderlag
Internkontrollplan 2026, kommunstyrelsen

Beredning

Enligt kommunallagen och kommunens riktlinjer for intern kontroll
ansvarar styrelsen och ndmnderna for att den interna kontrollen &r tillrdcklig
och utformad sd att den till en rimlig grad av sidkerhet uppnér:

« efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, policys och riktlinjer

* dndamélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

«  tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
*  skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgangar

*  eliminering eller upptickande av allvarliga fel

Néamnderna ska arligen identifiera och analysera vésentliga risker i den egna
verksamheten och utifran riskanalysen uppritta en internkontrollplan.

For varje identifierad risk gors en sannolikhets- och konsekvensanalys som
resulterar 1 ett riskvirde. Utifrén detta virde ska nimnden bedéma om
risken ska accepteras eller hanteras. Ett hogt virde, over 8, innebér allt som
oftast att nimnden maste uppritta en kontrollplan for denna risk. Alla risker
som ska hanteras hamnar ddrmed i den kontrollplan som utgér ndmndens

Kommunledningskontoret 1(2)
Postadress: 241 80 Eslov | Besoksadress: Stadshuset, Grona torg 2
Telefon: 0413-620 00 | E-post: kommunen@eslov.se | www.eslov.se
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internkontrollplan for aret. Det dr dérefter forvaltningens ansvar att
internkontrollplanen efterlevs och att aterrapportering sker till ndmnden.

Kommunstyrelsens avdelningar har under hdsten genomfort risk- och
vésentlighetsanalyser dér riskmoment identifierats. Ledningsgruppen har
dérefter upprittat ett forslag 6ver vilka risker som ska ingé i
kommunstyrelsens internkontrollplan for 2026. Intern kontroll syftar i forsta
hand till att sdkerstélla att rutiner och processer fungerar. Identifierade risker
av annan karaktér har sorterats bort. Dessa risker hanteras utanfor processen
for intern kontroll.

Intern kontroll dr en del i verksamheternas forbéttringsarbete. For
identifierade risker kan déarfor ett forsta steg vara att uppritta, eller se dver
befintliga, rutiner eller genomfora andra dtgérder. Detta for att minska
sannolikheten for, eller konsekvensen ifall, risken intridffar. Nista steg kan
vara att risken tas in i en internkontrollplan for att kontrollera sa att
rutinerna fungerar

Beslutet skickas till

Kommunstyrelsen

Eva Hallberg Mattias Larsson
Kommundirektor Ekonomichef

2(2)
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ESLOVS KS 2026/67
KOMMUN

2026-02-12
Linnea Ornstein Kommunstyrelsen
linnea.ornstein@eslov.se

Antagande av riktlinjer for bisysslor

Forslag till beslut
- Kommunstyrelsen antar riktlinjerna for bisysslor.

Arendebeskrivning

Reglerna for bisysslor dr till stor del reglerat genom lag och kollektivavtal,
men vi har saknat tydliga riktlinjer for hur kommunen ser pa och hanterar
bisysslor, samt hur de ska f6ljas upp.

Beslutsunderlag
Forslag till riktlinjer for bisysslor

Beredning

Syftet med riktlinjerna har varit att pd ett tydligt, klart och enkelt sétt
forklara for medarbetaren vad som géller for bisysslor i relation till
kommunen som huvudarbetsgivare.

I huvudsak innebér riktlinjerna en nedteckning av vad som redan géllt i
kommunen, men de fortydligar ocksa att bisysslor ska foljas upp av chef
arligen i samband med medarbetarsamtal.

Beslutet skickas till
HR-avdelningen
Samtliga nimnder

Eva Hallberg Susanna Karlsson
Forvaltningschef Avdelningchef
Kommunledningskontoret 1(1)

Postadress: 241 80 Eslov | Besoksadress: Stadshuset, Grona torg 2
Telefon: 0413-620 00 | E-post: kommunen@eslov.se | www.eslov.se
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ESLOVS
KOMMUN

RIKTLINJER FOR
BISYSSLOR

Dokumentet Riktlinje for bisysslor &r antaget av kommunstyrelsen den [aaaa-mm-dd]. Det riktar sig till
alla medarbetare. Ses 6ver for revidering senast december 2029. Kontaktperson: kommunjurist,

Juridiska avdelningen. 1(6)
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Riktlinjer for bisysslor

Sammanfattning

e Det dr viktigt att kommunen som din arbetsgivare kanner till vilka
bisysslor du har.

e En bisyssla dr alla typer av jobb, uppdrag eller verksamhet som du
har utanfor ditt jobb, med vissa undantag.

e Du ska sjdlv anméla din bisyssla till kommunen utan att ndgon
paminner dig.

e Din chef ska informera dig om reglerna om bisysslor och folja upp
dem varje ar.

e Om din bisyssla ar arbetshindrande, konkurrerande eller
fortroendeskadlig kan kommunen férbjuda den.

e Om du fortsétter med bisysslan trots att kommunen forbjudit den kan
det fa arbetsrittsliga konsekvenser.

e Om du inte dr n6jd med kommunens beslut sa kan du vinda dig till
din fackliga organisation for forhandling eller till domstol.

Kommunen behover veta om dina bisysslor

Manga medarbetare i kommunen har andra aktiviteter och uppdrag utanfor
arbetstid. Det kan bidra till en balans mellan jobbet och privatlivet och kan
utveckla kompetenser och erfarenheter. Ibland kan sddana uppdrag krocka
med arbetet. Darfor ar det viktigt att arbetsgivaren far veta om dina uppdrag,
sa att du och arbetsgivaren dr 6verens om vad som gar att kombinera med
att jobba i kommunen.

Den hir riktlinjen géller alla medarbetare 1 Eslovs kommun. Den géller inte
kommunens fortroendevalda.

Vad ar en bisyssla?

En bisyssla dr alla typer av uppdrag, anstillningar, eget foretag eller sysslor
som du som medarbetare har vid sidan av din anstédllning hos kommunen
och som inte hdnger thop med ditt privatliv. Det spelar ingen roll hur
mycket tid du lagger pd den och den kan vara betald eller obetald.
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Négra exempel pé bisysslor kan vara extrajobb, att sitta i styrelsen i en
ekonomisk forening, att ha ett skogsbruk, att ta konsultuppdrag eller ha en
enskild firma for en hobbyverksamhet.

Vissa sysslor riknas inte som bisysslor. Till exempel riknas inte om du
studerar 1 liten utstrickning pa fritiden, om du spelar golf med vénner eller
tranar dina barns idrottslag. Det forutsitter sa klart alltid att de inte paverkar
eller hindrar dig i ditt arbete. I vdra kollektivavtal har kommunen ocksa
kommit dverens med de fackliga organisationerna att fackliga eller politiska
uppdrag inte ska ses som bisysslor. Samma sak géller att sitta 1 styrelsen 1
ideella foreningar.

Varfor spelar bisysslor roll?
Det ar viktigt att andra kan ha fortroende for att kommunen och véra
medarbetare dr opartiska och att kommunen har ett bra anseende.

I de allra flesta fall har du som anstilld rétt att bestimma sjdlv om din fritid.
Det dr samtidigt viktigt att det du gor utanfor arbetet hos kommunen inte
kan skada kommunens anseende eller gor att du inte kan utfora ditt jobb.

I de flesta fall far du ha bisysslor, men det finns ndgra undantag. Din
bisyssla far inte hindra ditt arbete 1 kommunen. Den far inte konkurrera med
kommunens verksamhet pd ett sdtt som skadar kommunen. Den far inte
heller skada kommunens verksamhet pa nagot annat sitt. Dessutom dr din
anstéllning i kommunen en sé kallad offentlig anstédllning. Darfor far du inte
ha ndgon annan anstillning, uppdrag eller verksamhet som kan gora att det
gér att ifrdgasitta din opartiskhet 1 arbetet eller som kan skada kommunens
anseende.

Om din bisyssla kan skada kommunens anseende eller verksamhet eller kan
hindra ditt jobb sa kan kommunen bestimma att du inte far utdva din

bisyssla.

Reglerna om bisysslor finns i lagen om anstillningsskydd, lagen om
offentlig anstillning och i véra kollektivavtal (Allménna bestimmelser).
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Bisysslor som inte tillats
Det finns tre kategorier av bisysslor som kommunen kan férbjuda;
arbetshindrande, konkurrerande och fortroendeskadliga bisysslor.

Arbetshindrande bisysslor

En bisyssla ér arbetshindrande om den kan gora att du misskoter ditt jobb,
till exempel fOr att den tar tid frin ditt jobb eller for att den gor att du blir sa
trott av den att du inte hinner vila ordentligt.

e FExempel: Du arbetar natt nagon annanstans och blir sa trott att du
inte orkar med ditt dagjobb pd kommunen.

e FExempel: Du tar frilansuppdrag pa dagtid under din arbetstid hos
kommunen.

Konkurrerande bisysslor
En bisyssla ar konkurrerande om du utanfor ditt jobb 1 kommunen arbetar
med eller hjélper en verksamhet som konkurrerar med kommunen.

e Exempel: Du erbjuder privat rddgivning mot betalning inom det
omrade du jobbar med pd kommunen.

e Exempel: Du siljer utbildningar eller tjanster som konkurrerar med
kommunens verksamhet.

Fortroendeskadliga bisysslor

Allméanheten ska kunna lita pa att kommunen arbetar sakligt och opartiskt.
Dérfor kan du inte ha en bisyssla som gor att du blir javig i ditt jobb eller
som gor att allmidnheten far simre fortroende for kommunen eller att
bisysslan skadar kommunens rykte. Aven om det bara finns en risk for jiv
eller skada pa fortroendet sé far du inte ha bisysslan.

e FExempel: Du har uppdrag i ett foretag som siljer varor eller tjanster
till kommunen.

e FExempel: Du sitter i styrelsen 1 ett bolag som kommunen har
upphandlingar med.

Du ska anmala din bisyssla till kommunen

Det dr viktigt att kommunen vet om din bisyssla sé att arbetsgivaren kan
beddma om den ér tillaten eller inte. Du ska dérfor anmaéla din bisyssla pa
en sdrskild blankett. Om du ska borja med en ny bisyssla ska du anméla den
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ocksa. Blanketten finns pé intranitet och nir den é&r ifylld ska du ldmna den
till din chef.

Kommunen ska informera dig om reglerna for bisysslor

Nér du blir tillsvidareanstélld eller manadsanstilld i kommunen far du
information pa en bilaga till anstéllningsavtalet att du méaste anméla
bisyssla. Det dr sedan du sjdlv som ska gora det utan att din chef séger till
dig.

Den som anstéller ny personal ska frdga under rekryteringen om kandidaten
har en bisyssla.

Nér du har medarbetarsamtal varje ar ska din chef frdga dig om du har en
bisyssla och paminna dig att du méste anméla bisyssla. Chefen ska
dokumentera ditt svar sa att det kan f6ljas upp och sa att bisysslor kan
beddmas lika for alla.

Kommunen kan forbjuda din bisyssla

Om du har anmélt att du har en bisyssla s& ska kommunen bedoma om den
ar tillaten. Nar du anméler bisysslan ska du 1dmna uppgifter om vad det ar
for bisyssla, hur mycket tid den tar, ndr du haller p4 med den och om den
har nagra kopplingar till kommunens organisation. Det behdvs for att
kommunen ska kunna beddma bisysslan. Du behdver aldrig 1dmna uppgifter
som beréattar om din religidsa, politiska, kulturella eller liknande
uppfattning.

Varje bisyssla bedoms individuellt. En bisyssla som ér tilldten for en person
kan vara forbjuden for en annan, beroende pé vilka arbetsuppgifter och
ansvar du har.

Om kommunen anser att din bisyssla hindrar dina arbetsuppgifter, att den
konkurrerar med kommunens verksamhet eller dr fortroendeskadlig sa kan
arbetsgivaren forbjuda dig fran att pabdrja eller fortsétta din bisyssla. Det
hjélper inte om du inte har vetat om reglerna om bisysslor eller att
arbetsgivaren inte varit tillrdckligt tydlig, men det kan paverka vad
konsekvenserna blir.
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Om bisysslan behdver forbjudas sé ska det beslutet fattas av den chef som
delegeringsordningen séger. Oftast dr det din forvaltningschef som fattar
beslutet. Beslutet ska vara skriftligt och du ska fa en motivering. Beslutet
ska ocksa diarieforas.

Ibland kan en bisyssla tilldtas, men arbetsgivaren kan behdva begriansa hur
du fér utéva den. D4 kan den tilldtas med villkor.

Om kommunen beslutar att forbjuda din bisyssla ska du fi en tid pé dig att
avsluta din bisyssla. Om du och den som fattar beslutet inte kan komma
Overens om hur ldng tid du ska fa pa dig sé kan arbetsgivaren fatta beslut
om att du ska avsluta den inom en viss tid. Oftast far du max tre manader pé
dig.

Kommunen maste férhandla innan ett forbud

Om kommunen ska besluta att forbjuda din bisyssla sa maste den férhandla
det med ditt din fackliga organisation. Om bisysslan dr fortroendeskadlig sa
behdver kommunen inte forhandla innan beslutet fattas.

Om du anda fortsatter med din bisyssla

Om du inte anméler din bisyssla eller om du har fatt ett férbud mot din
bisyssla och dnda fortsétter med den sé ar det ett brott mot ditt
anstillningsavtal. Det géller ocksd om du har ldmnat felaktiga uppgifter
eller inte lamnar fullstédndiga uppgifter. Det kan fa arbetsréttsliga foljder, till
exempel en varning eller att ditt anstédllningsavtal sags upp.

Om du inte ar nojd med beslutet

Om kommunen beslutar att forbjuda din bisyssla och du inte &r ndjd med
det sa kan du vinda dig till din fackliga organisation som kan starta en
forhandling. Om det inte leder till en dverenskommelse kan din fackliga
organisation vicka talan mot kommunen hos Arbetsdomstolen.

Om du inte dr medlem i en facklig organisation, eller om din fackliga

organisation inte vill forhandla &t dig, s kan du vicka talan hos tingsratten.
Tingsrattens dom kan 6verklagas till Arbetsdomstolen.
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ESLOVS KS 2026/69
KOMMUN

2026-02-13

Helena Heintz Kommunstyrelsen
+4641362123

helena.heintz@eslov.se

Information om offentlighet och sekretess for
fortroendevald i Eslovs kommun

Forslag till beslut
- Kommunstyrelsen har tagit del av informationen om offentlighet och
sekretess for fortroendevalda i Eslovs kommun.

Arendebeskrivning

For att sékerstilla att reglerna for sekretess, tystnadsplikt och meddelarfrihet
ar implementerade 1 kommunen far kommunstyrelsen information om vad
som géller for fortroendevalda i Eslovs kommun.

Informationen behandlas av alla ndmnder i kommunen en gang om &ret.

Beslutsunderlag
Information om offentlighet och sekretess for fortroendevalda 1 Eslovs
kommun

Beredning

Kommunstyrelsen sdsom myndighet dr ansvarig for sina allménna
handlingar och hur de hanteras utifran offentlighets- och sekretesslagen.
Dessa regler géller dven for de som dr fortroendevalda. Det bifogas déarfor
information om de viktigaste reglerna kring offentlighet och sekretess som
géller generellt for alla som pa ett eller annat sétt representerar Eslovs
kommun, saledes dven fér dem som ar fortroendevalda.

Beslutet skickas till
Kommunledningskontoret, tillvdxtavdelningen

Eva Hallberg Susanna Karlsson
Kommundirektor Avdelningschef
Kommunledningskontoret 1(1)

Postadress: 241 80 Eslov | Besoksadress: Stadshuset, Grona torg 2
Telefon: 0413-620 00 | E-post: kommunen@eslov.se | www.eslov.se
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Information om offentlighet och sekretess for
fortroendevalda

Offentlighet — huvudregeln

Offentlighetsprincipen &r en av vara viktigaste principer. Den innebér att allmédnheten
och media har ritt till insyn 1 kommunens verksamhet. Den &r avgérande for
rattssdkerheten och en effektiv demokrati.

Huvudregeln ar att handlingar hos kommunen &r offentliga. Undantag géller om
handlingen inte &r en allmén handling, eller om uppgifterna omfattas av sekretess
enligt lag.

Som fortroendevald har du ett stort ansvar for sekretess, riattssdkerhet och fortroendet
for kommunen. Ar du osiker pa vad som giller — kontakta alltid nimndskansliet eller
ndmndens ordférande.

Allmanna handlingar — vad galler for dig?

En handling ir all information i ndgon form, till exempel dokument pa papper, e-
post, sms, ljudinspelningar, fotografier eller filmer.

En handling 4r allméin om den forvaras hos kommunen, och har kommit in till eller
upprittats hos kommunen. Handlingar som du som fortroendevald har hemma, pa
privat dator eller i mobiltelefon kan riknas som forvarade hos kommunen.

En handling dr inkommen nér den nar dig som fortroendevald, om den ror ett
kommunalt drende. Det giller oavsett om den kommer via brev, e-post, sms eller
muntligt. Privata meddelanden eller rent politiska diskussioner som inte ror ett
drende dr normalt inte allmédnna. Vid osdkerhet — kontakta kansliet.

En handling dr upprittad nar den ar fardigstilld eller skickad fran kommunen, till
exempel ett justerat protokoll.

Handlingar som hor till ett drende ska registreras (diarieféras). Om du far in
handlingar som har med ett drende att gora ska de direkt ldmnas till kansliet.

Sekretess och tystnadsplikt

Sekretess innebér att vissa uppgifter inte far limnas ut eller spridas. Det géller
muntligt, skriftligt och pa alla andra sétt.

Sekretess giller bara om det finns stdd i lag, oftast i offentlighets- och sekretesslagen
(OSL). Sekretess finns for att skydda till exempel enskildas personliga forhallanden,
eller samhallsviktiga och sdkerhetskénsliga uppgifter.

Som fortroendevald har du tystnadsplikt for sekretessbelagda uppgifter.
Tystnadsplikten géller mot allménhet, media, familj och vinner, och dven efter att
ditt uppdrag har avslutats. Att bryta mot tystnadsplikten kan leda till straffansvar.
Du har meddelarfrihet, vilket innebér rétt att 1dmna uppgifter till media.
Meddelarfriheten géller inte sekretessbelagda uppgifter. Det ar forbjudet att
efterforska vem som ldmnat uppgifter till media eller att utsétta ndgon for
repressalier.
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Begaran om allman handling
Begéran om allmén handling ska hanteras skyndsamt och har hogsta prioritet. Om
en begédran kommer till dig ska den omedelbart ldmnas vidare till nimndskansliet.

Namndsammantraden och sekretess

Offentlighet vid moten

Till skillnad fran kommunfullméktiges sammantraden sa dr nimnders sammantriden
inte offentliga.

Néamndhandlingar blir offentliga forst nér protokollet &r justerat — och da bara i de
delar som inte omfattas av sekretess. I Eslovs fall dr det dock bestdmt att vi
publicerar handlingarna nir vi skickar ut kallelsen, utom de delar som omfattas av
sekretess.

Fore sammantradet

Ta del av handlingar endast i den omfattning som behovs for ditt uppdrag.
Sekretessbelagda handlingar ska forvaras sdkert och ska inte kopieras eller spridas.
Limna inte information till media eller allménhet innan ndmnden behandlat &rendet.

Under sammantridet

Eftersom motet inte dr offentligt fir du inte gora spela in ljud eller film utan att du
har fatt tillstand till det. Sekretessdrenden behandlas bakom stingda doérrar och da far
bara den som dr behorig nirvara.

Efter sammantridet

Sekretessen fortsétter att gilla dven efter motet. Av det som har hint under sjilva
motet dr det bara det som framgar av protokollet som &r offentligt. Hur enskilda
ledamdter har rostat dr inte offentligt, utom om nigon har reserverat sig.

Vid fragor fran media eller allménhet som du inte vill eller bor svara pé sjalv kan du
alltid héanvisa till nimndens ordforande eller kansliet.

Sakerhetskanslig information

Det finns idag minga som har intresse av vara drenden som kan vara ute efter att
skada kommunen eller landet. Vissa uppgifter kan vara kinsliga ur
sakerhetssynpunkt, till exempel information om samhaéllsviktiga byggnader eller
civilt forsvar. Gor inga egna beddmningar — kontakta alltid kansliet om du ar oséker.

Jav

Om du ér javig far du inte delta i handlaggning eller beslut i ett drende. Du kan till
exempel vara jidvig om du eller en nérstdende berdrs av drendet, om du har eller har
haft en néra relation till nigon som berdrs, eller om det finns ndgon annan
omstdndighet som kan gora att ndgon kan uppfatta dig som partisk.

Anmdl jdv direkt och ldmna rummet under handldggningen. Om du funderar 6ver om
du kan ses som javig sa dr du formodligen det och bor anméla jav. Hellre en géng {or
mycket dn en gang for lite.

2(3)
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Nagra exempel pa viktiga sekretessbestaimmelser

Inom f6rskola, skola och annan utbildningsverksamhet kommer du ofta i nédra
kontakt med barn och vuxna som har rétt till skydd av sin personliga integritet. [nom
skolan géller ofta stark sekretess, vilket innebér att for att sekretess inte ska gélla
ska det sta Kklart att uppgiften kan r6jas utan att den enskilde eller en nérstdende till
denne lider men. Regler om sekretess inom utbildningsverksamhet finns i 23 kap.
OSL.

I ett arbete eller fortroendeuppdrag inom socialtjansten kommer du ofta i nédra
kontakt med personer som har ritt till skydd av sin personliga integritet, eller far
kdnnedom om andra uppgifter som &r extra kénsliga. Inom socialtjdnsten ar det
dirfor sérskilt viktigt att du ldser pa om sekretessreglerna. Aven i socialtjéinsten
géller oftast stark sekretess, men 1 vissa delar dr det &ven absolut sekretess vilket
innebdr att det alltid dr sekretess for vissa uppgifter. Reglerna finns i huvudsak 1 26
kap. OSL.

Om en handling innehéller uppgifter om en persons hélsa och sexualliv, personer
med skyddade uppgifter, eller kiinsliga personuppgifter av annat slag, ska du
alltid ha i atanke att det kan vara sekretess for den enligt 21 kap. OSL. Det giller
oavsett 1 vilket sammanhang uppgiften eller handlingen férekommer.

Andra viktiga bestimmelser:

5 kap. OSL om registrering av allménna handlingar och sekretessmarkering

6 kap. OSL om utldmnande av allmédnna handlingar samt om 6verklagande

10 kap. OSL om sekretessbrytande bestimmelser och undantag fran sekretessen
13 kap. OSL om ritten att meddela och offentliggéra uppgifter

19 kap. OSL om affdarshemligheter, upphandling, fackliga férhandlingar, m.m.
25 kap. OSL om verksamhet inom hélso- och sjukvérd

40 kap. OSL om bl.a. val enligt vallagen, bibliotek, vixeltelefon och
begravningsverksamhet

20 kap. 3 § brottsbalken om brott mot tystnadsplikten

3(3)
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ESLOVS KS 2026/70
KOMMUN

2026-02-13

Mattias Larsson Kommunstyrelsen
+4641362012

mattias.larsson@eslov.se

Delegering av beslut om direktiv till ombud
avseende stammor till kommunstyrelsens
arbetsutskott

Forslag till beslut
- Kommunstyrelsen delegerar rétten att fatta beslut om direktiv till ombud
avseende stimmor till kommunstyrelsens arbetsutskott.

Arendebeskrivning

Kommunstyrelsen fattar varje ir beslut om delegering av direktiv till ombud
avseende flertal stimmor till bolag, vattenrad, foreningar mm. Forslaget ar
att dessa beslut delegeras till kommunstyrelsens arbetsutskott.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse - Delegering av beslut om direktiv till ombud avseende
stimmor till kommunstyrelsens arbetsutskott

Beredning

Delegeringen innefattar alla stimmor for bolag, forbund, féreningar och
vattenrad. Anledningen till delegeringen &r att handlingar ofta kommer med
kort varsel och de sdllan stimmer 6verens med kommunstyrelsens
sammantridestider.

Beslutet skickas till

Eva Hallberg Mattias Larsson
Kommunidrektor Ekonomichef
Kommunledningskontoret 1(1)

Postadress: 241 80 Eslov | Besoksadress: Stadshuset, Grona torg 2
Telefon: 0413-620 00 | E-post: kommunen@eslov.se | www.eslov.se
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