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Re kt() IS fo ro rd Att fortjana och bevara fortroende

Anstillda pa en myndighet tillika lirosite moter olika utmaningar. Vi ska enligt hégskolelagen
agera pa ett sitt som virnar "vetenskapens trovirdighet och god forskningssed” samtidigt
som vart arbete inom statsforvaltningen ska priglas av "respekt for alla méinniskors lika

viarde och for den enskilda minniskans frihet” enligt regeringsformen. Vi ska med andra

ord visa hinsyn till olika virdesystem som stiller hoga krav pa gott omdome och ett etiskt
forhallningssitt i det dagliga arbetet.

Nir vi anvinder vart goda omdome och sunda férnuft i det dagliga arbetet skyddar vi KTH:s
fortroende. Det dr en dyrbar och 6mtilig tillgang. Den hogskola eller det universitet som har
omvirldens, anstilldas och studenternas fortroende kan utfora stordad, medan ett larosite
som saknar detta far ett begrinsat handlingsutrymme.

Vad ir ritt och vad ir fel? Bara for att ndgot ir tillitet eller lagligt ar det inte nédvindigtvis
lampligt eller omdomesgillt. Att ha en levande och stindig diskussion kring vad som ar

ett etiskt acceptabelt beteende och vad som inte ar det dr kiinnetecknande f6r en sund
organisation. En dppen och transparent miljo - bade indt och utat - ir ett annat hilsotecken.

Genom att diskutera, féra dialog, tinka hogt tillsammans skapar, uppritthaller och utvecklar
vi var etiska medvetenhet. Det dr avgorande for fortroendet f6r KTH i synnerhet, akademin i
allminhet och i férlingningen dven for demokratin.

Jag hoppas och tror att denna broschyr kan vara ett stod och en hjilp pa vigen i detta arbete.

Sigbritt Karlsson,
rektor KTH
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Vardagsdilemman

Korruption eller oetiskt handlande kan finnas var som helst i var organisation. Det kan ha manga
orsaker och kan vara svart att upptacka. Har kommer nagra exempel.

Gavor

I samband med att de utliindska studenterna
anlinder pa hosten far du fore kursstart besok pa ditt
tjinsterum. En student som ska ga din kurs har med
sig fler fina gavor fran sitt hemland och du kanner dig
oartig och vill inte avvisa henne. Du tar med tvekan
emot gavorna och stiller pa din hylla.

Privat eller forskare

Du ar forskare men dven deligare i ett foretag

och i den sistnimnda rollen blir du inbjuden

pa en konferens dir arrangoren star for alla
omkostnader. Det du ska forelidsa om ar dven ditt
forskningsomrade. Eftersom du ir inbjuden som
privatperson tackar du ja och aker pa konferensen.

Middag med kvallsaktivitet

Som tack for att KTH ar en stor kund har du som chef
blivit inbjuden till middag med gemensam aktivitet
av en leverantor. Leverantoren bjuder pa biljetter till
en handbollsmatch som ni ska se tillsammans och
sedan ska ni dta middag pa restaurang.

Handlaggning av narstaendes ansokningar

Din syster har limnat in en sen ansokan till en kurs
och du har fatt drendet for handléiggning. Hon har
inte samma efternamn som dig och ingen vet att ni ar
slikt. Du ser inga problem med hennes ansdkan eller
behorighet och ligger in henne som antagen.

Uppdragsutbildning

Du har ett uppdrag som lirare pa en
uppdragsutbildning. Efter ett tag kontaktar
foretagen dig direkt och du kéinner att du kan halla
utbildningarna pa din fritid istillet f6r pa KTH:s tid
eftersom din tjinstgoringsplanering ir fulltecknad.
Materialet har du ju redan fran KTH. Du ber att fa
betalningen direkt till dig.

Julbord

En leverantor bjuder in dig till visning av nya
produkter och i samband med visningen blir du
bjuden pa julbord. Detta ir ett arligt arrangemang
som ir mycket uppskattat. Flera vid din avdelning
brukar delta och du anméler dig saklart.



Ovanstaende dilemman dr
exempel pa svdra situationer som
du som anstéilld kan hamna i och
svaret ar inte alltid svart eller vitt.
Utifran den information som foljer
i dokumentet kan du fa viigledning
1 hur situationerna kan hanteras.

Gavor fran leverantorer

Leverantoren kommer varje jul forbi med en stor
chokladask. Den ir till dig som tack fér det goda
samarbetet under aret, siger hen. Du tar tacksamt
emot den och tar hem den till familjens stora gléidje.

Examination

Studenten har missat tentamen for tredje gangen. Du
upplever studenten som pa grinsen till hotfull. Hens
fordldrar ringer dig och ir upproérda och studenten
besoker dig flera ganger pa rummet. Du bestimmer
dig for att omprova hens resultat eftersom hen ligger
sa nira griansen nu.

Upphandling

KTH star mitt i en stor upphandling av utrustning.
Fler aktorer har 1amnat in anbud. Som en i
arbetsgruppen av upphandlingen funderar du pa

om det spelar nagon roll att du spelar golf med en av
aktorerna pa lordagarna. Ni pratar nistan aldrig jobb
sa du tycker att det ir okej.

Resa

Du ska dka pa en tjansteresa och KTH har en avtalad
resebyra som ska anvindas foér bestéllning av
flygbiljett. Du har hittat en billig flygbiljett pa nitet
och du tinker att du pa detta vis kanske kan spara
pengar at KTH.

Sociala medier

Du sitter hemma och surfar nér du, i ett socialt forum,
ser en kollegas lite raljanta inligg om studenterna pa
den kurs hen nu ir ansvarig fér. Hen beskriver dem
som ganska lata och ointresserade men hen gor det pa
ett humoristiskt sitt. Du blir dnda lite osiker pa om
du verkligen ska ga in och gilla den statusen.

Forskningsprojekt

Du ska vilja samarbetspartners att soka finansiering
tillsammans med hos en statlig finansiir. Du viljer
foretaget A darfor att du ar skyldig vd:n en vintjinst.
Du viljer ocksa foretaget B som dr din systersons
foretag dir du ir styrelseledamot, da féretagets
ekonomi kan behdova ett tillskott.
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Inledning

KTH ska verka for oppenhet och insyn bade utat och inat. Samtidigt ska KTH motverka att en kultur
av radsla och angiveri uppstar. Darfor ar det av vikt att anstallda informerar sig om vad som galler

i deras yrkesroll. Alla anstallda pa KTH har ett ansvar att reagera och informera vidare om man blir
varse korruption och oegentligheter eller andra missforhallanden. Som chef har man ocksa ansvar att
forebygga och stoppa otillatna eller olampliga handlingar.

Definitioner

Vad innebir begreppen korruption och oetiskt
handlande? Som korruption riknas foreteelser
som maktmissbruk, mutbrott samt svager- och
vanskapspolitik. Brott som stdld, bedrigeri,
forskingring eller troléshet mot huvudman kan
ocksa, 1 vid bemairkelse, hora hit. Att medvetet inte

folja regelverk kan ocksa betraktas som ett oetiskt
handlande.

Regeringens definition av begreppet korruption
inom offentlig férvaltning ér:

Korruption innebiir att utnyttia en offentlig stillning for
att uppna otillborlig vinning for sig sjilv eller andra.

Oetiskt handlande har en vidare betydelse och
inbegriper handlande som strider mot KTH:s etiska
policy. Oetiskt handlande kan vara att bete sig pa ett
sitt som skadar fortroendet f6r KTH som lirosite. Vi
maste tillsammans utveckla och trina var féormaga att
gora etiska 6verviganden i vart arbete. Som stod for

detta finns den statliga virdegrunden, som beskrivs i
nista avsnitt.

Var verksamhet

KTH:s uppgift idr att bedriva utbildning och forskning
samt att samverka med det omgivande samhillet.
Vart arbete mot korruption och oetiskt handlande
maste relateras till de fragor och dilemman som

moter oss i var egen verksamhet. De aspekter som tas
upp hir beror oss som forskare, undervisande och
examinerande lirare, chefer, handliggare etc.

Som ldroséte har vi ocksi, enligt hogskolelagen

och hogskoleférordningen, ett sarskilt ansvar nir

det giller forskningsetiska fragor. Vi ska virna om
vetenskapens trovirdighet och om god forskningssed.
Vid misstinkt oredlighet i forskningen dr KTH
skyldigt att utreda omstindigheterna. Nir det giller
undervisning ska studenterna ges férutsiattningar

att uppna de nationella examensmal som ror
varderingsformaga, férhallningssitt och etiska
aspekter.



Att motverka risker och verka for en

god intern miljo

KTH ska sikerstilla att verksamheten ir rittssiker
och att den interna miljén bidrar till att vi kan och
vill arbeta for gemensamma mal och att vi f6ljer
regler. For det behover vi en bra organisering och
fordelning av ansvar och befogenheter. P4 sa sitt
kan vi férebygga korruption, otillborlig paverkan,
bedrigerier och andra oegentligheter. For att
uppticka oegentligheter ar det ocksa viktigt att félja
upp och kontrollera hur KTH:s medel och resurser
nyttjas.

Vid riskanalys identifierar man risker som kan

fa till foljd att verksamheten inte fullgér sina
uppgifter och uppnar verksamhetens mal. I KTH:s
overgripande riskanalys ingar risker som omfattar
den interna miljon (arbetsmiljon), regelefterlevnad och
oegentligheter samt sikerhet, vilka kan ha koppling
till korruption och oetiskt handlande.

Det finns verksamhetsomraden som ar mer riskfyllda,
och diar KTH behover agera och arbeta férebyggande.
Hit hor t.ex. forskningsverksamhet som éir
omfattande och komplex, som forfogar 6ver stora
resurser, och som har relationer till olika finansiarer
och samarbetspartners. Informationssikerhet och
hantering av kinslig och strategisk information ar ett
annat omrade som kan vara svarbedémt.

Inkop och upphandling betraktas generellt som

en risk, eftersom det kan forekomma mutor,
patryckningar eller vinskapskorruption som gor att
man gynnar en leverantor. Ytterligare ett exempel
ar resor och representation, dar det kan férekomma
att en tredje part vill bjuda pa en resa eller ett

arrangemang, med avsikt att paverka en medarbetare
vid KTH.
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Den statliga
vardegrunden

Kulturen pa KTH ska motverka korruption och oetiskt handlande. En viktig
utgangspunkt i det arbetet ar att den statliga vardegrunden ar valkand och
tillampas av alla medarbetare.

All statlig verksambhet vilar pa sex grundliggande principer:
« Demokrati

e Legalitet

« Objektivitet

o Friasiktsbildning

« Respekt for lika virde, frihet och viardighet

« Effektivitet och service

Den statliga virdegrunden bygger pa grundlag och lag och dr den professionella
plattformen for varje statsanstilld. Virdegrundens principer ar allmént
formulerade och blir konkreta i sin tillimpning och forstas ofta bra med hjilp
av vardagliga exempel och dilemman. Virdegrunden ska finnas integrerad

i all verksamhet vid KTH. Den halls levande genom reflektion, dialog och
diskussion kring savil KTH:s uppdrag och roll i samhéllet som i mer konkreta
bemotandefragor.

Lis mer i skriften Statskontorets Den statliga virdegrunden. Det gar dven att lisa mer
om KTH:s virdegrund i KTH:s Etiska policy som finns pa intranitet.
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Mutor

Pa KTH ska vi alltid agera sa att inte nagon kan
tvivla pa var neutralitet och vart oberoende. Vi ska
darfor alltid vara observanta pa situationer som
kan bedomas som tagande och givande av muta.
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Definitionen av tagande av muta ar nir du som

arbetstagare eller som uppdragsgivare fér egen

del eller f6r nagon annans del tar emot, blir

erbjuden eller begir muta eller nigon annan

otillborlig forman eller personlig bonus fér din

tjinsteutévning. Den som overlimnar, utlovar

eller erbjuder mutan gor sig skyldig till givande

av muta. Om en forman kan anses som otillb6rlig

eller inte beror pa omstindigheterna i det

enskilda fallet. F6rmaner som kan utgéra mutor

ar till exempel:

« kontanter och presentkort

e penninglan

e rabatter

e dolda provisioner

« semester- och rekreationsresor, 6vriga resor,
hotellvistelser, konferenser/evenemang

« aktiviteter av ren ndjeskaraktir

« middagar

e Dbiljetter

Generellt ir kraven striktare for anstéillda och
uppdragstagare inom offentlig férvaltning dn
for anstillda inom privat verksamhet. Som
anstilld och uppdragstagare vid KTH far du
aldrig missbruka din stillning. En grupp som ir
sirskilt integritetskiinslig och som ska uppvisa
stor forsiktighet ar anstillda som dgnar sig at
myndighetsutévning och offentlig upphandling.

Som arbetstagare och uppdragstagare har du har
alltid ett eget ansvar att halla dig informerad om
vad som giller. For att undga ansvar for mutbrott
ska du uttryckligen och omedelbart avvisa
mutan. Detta gor du genom en aktiv handling -
tacka tydligt nej nar du far ett erbjudande som
kan bedomas vara en muta, annars riskerar

du att gora dig skyldig till mutbrott (det ricker
inte med att du bara kastar erbjudandet i
papperskorgen). Informera nirmaste chef eller
annan ansvarig om det intriffade.

Lds mer i KTH:s Riktlinjer for hantering av mutor
och bestickning.

Hur vet jag?

Ar du osiker pd om giavan du erbjuds kan ses
som muta ir det alltid bist att tacka nej. En
tumregel ir att det alltid 4r kénsligare om du
far och tar emot nigot personligen. En biobiljett
fran en leverantor som skickas till dig bor
skickas tillbaka - eller lottas ut bland berérda
medarbetare. Fruktkorgen, chokladasken eller
souveniren kan du ta emot om du stiller ut den
i avdelningens gemensamma personalrum och
talar om for givaren att du kommer att gora sa.

Blir du bjuden pa lunch, middag eller
overnattning vid till exempel en nitverkstraff
som en annan myndighet i Sverige anordnar

ar detta tillatet. Bjuds du daremot in till

ett arrangemang fran en leverantor eller
samarbetande féretag/organisation bor du alltid
fundera pa vad syftet bakom inbjudan kan vara.
Kan du paverkas i1 din tjinsteutévning, dr den
forman du far tillborlig eller otillborlig ete.

Att ta emot en bricklunch som en del i ett
dagsprogram ir oftast helt i sin ordning. Du

bo6r diremot tacka nej till luncher, middagar

och andra formaner som ar mer pakostade och
“utover det vanliga”. Kom dock ihag att &ven om
en forekomst inte dr att betrakta som en muta sa
kan det finnas tillfdllen dir du maste redovisa det
for arbetsgivaren som en kostforman eller annan
forman.

Som forskare bor du vara forsiktig med att tacka
ja till resor och arrangemang som en tredje part
bekostar. Du bor alltid stilla dig fragan vad som
4r syftet med inbjudan. Ar det en part som pa
nagot sitt kan ha syfte att paverka dig i din roll
som forskare pa KTH ska du avsta, &ven om resan
eller arrangemanget sker pa din fritid.

10



Jav

KTH ar en myndighet och vi som arbetar har
omfattas darfor av forvaltningslagens regler om
jav. Reglerna om jav finns for att sakerstalla att

en myndighet ska beakta allas likhet infor lagen
och agera opartiskt och sakligt. Om javsfragor inte
hanteras korrekt sa kan det utgora korruption eller
oetiskt handlande. Reglerna i forvaltningslagen
innebar att en anstalld inte far befatta sig med

ett arende om det finns nagon omstandighet som
kan paverka den anstalldes opartiskhet eller rubba
fortroendet for myndigheten och den anstalldes
opartiskhet.

11
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Javsreglerna giller all Arendehantering och

riktar sig till den som pa nagot sitt kan paverka
utgangen av drendet. Reglerna giller alltsa savil
den som beslutar i arendet, som den som foredrar
eller bereder ett drende eller den som deltar i
drendets slutgiltiga handliggning. Administrativ
hantering sasom att skriva ut eller registrera

en handling i ett &rende omfattas dock inte av
regleringen. Om det uppstar misstanke om att
den anstillde har koppling till &rendets hantering
sa att javsreglerna blir aktuella, sa ska den
anstillde inte befatta sig med drendet.

Foljande omstindigheter medfor att det foreligger

jav:

« Arendet berér den anstillde personligen.

« Arendets utging kan medféra nytta eller
skada f6r den anstillde.

« Make/maka, fordlder, syskon eller annan
nirstaende till den anstéllde blir paverkad.

« Annan omstindighet som gor att nagons
opartiskhet i drendet kan ifragaséttas.

Det kan uppsta situationer som inte ir sjilvklara
eller enkla att bedéma ur javssynpunkt. I

denna grazon av férhallanden, bindningar eller
intressekonflikter mellan dig som anstilld och
nagon part i arendet kan omstindigheterna

vara sadana att de kan skada myndighetens

troviardighet, dven om det inte ir fraga om jiv i
laglig mening. Nir sddana situationer uppstar
ska alltid forsiktighetsprincipen tillimpas, vilket
innebir att du som anstilld bor avsta fran att
delta i hanteringen av drendet.

Tank pa att det dr du sjilv som har ansvar for att
anmaila jiv och att detta ska anméilas omedelbart
till berord tjinsteman pa KTH eller till nirmaste
chef. Ar du osiker pd om du ir jivig bor du
radfraga berord tjinsteman eller nirmaste chef.
Tank pa att det dr hur situationen uppfattas

av allminheten som ir det viktiga nir man tar
stillning till reglerna om jiv och inte hur du

som tjansteman uppfattar din opartiskhet och
saklighet.

Lds mer om jiv pa KTH:s intrandit.

Hur vet jag?

Du ska aldrig befatta dig med drenden som ror

en nirstaende, det vill sdga en familjemedlem
eller en niira vin eller ovin. Sddana drenden

kan till exempel géilla ans6kan om antagning

till utbildning, anstkan om anstéllning eller
rekommendation om befordran. Som nirstaende
riknas en vidare krets dn den egna familjen,
slikten och medlemmar av det egna hushallet, till
exempel kan dven personer som sammanbor med

dina barn riaknas. Tank ocksa pa att vinskap,
ovianskap eller ekonomiskt beroende ar sidant
som kan skapa jivssituationer, till exempel vid
upphandling eller sakkunnigprévning.

Att undervisa egna barn moéter ur jivssynpunkt
inget hinder for en lirare. Daremot ir det klart
javsgrundande att examinera och betygsitta
dem. Jivsaspekter ska ocksa noga beaktas vid
disputation. Man ska vara observant pa att
forfattarskap och rittigheter kring kurslitteratur
och utgivning kan komma att prévas eller
ifragasittas utifran javsprinciper. En vanlig
fragestillning ir ocksa om jav uppstar vid
medforfattarskap. Opartiskheten kan ifragaséttas
om de gemensamma arbetena har varit manga
och samarbetet gt rum under de nirmast
foregaende aren. Medforfattarskap bedoms

vanligen som jiv d&ven om undantag kan beviljas i
sirskilda fall.

12
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Otillaten paverkan — hot och vald

Begreppet otillaten paverkan innebar handlingar med syfte att paverka statligt
anstallda i deras myndighetsutovning. Otillaten paverkan innefattar handlingar
som ar olagliga, som olaga hot eller misshandel, men ocksa patryckningar som
inte ar formellt olagliga men anda har en negativ paverkan pa statligt anstalldas
yrkesutovning, som till exempel socialt tryck eller vissa trakasserier.

Pa KTH rader nolltolerans for alla former
av otillaten paverkan. Av det foljer att
arbetsgivaren ska polisanmila alla fall av
hot och vald riktade mot bade anstillda
tjinstemin och andra medarbetare.
Arbetsgivaren KTH polisanmailer efter
samrad med den utsatte medarbetaren.

Alla hot ska dven anmélas som tillbud
genom tillbudsrapporteringen inom
arbetsmiljoarbetet.

Lds mer pa KTH:s webb om hur vi pa KTH
hanterar hot och vald.

Hur vet jag?

Om du som anstilld upplever obehag,
kinner ridsla eller oro for patryckningar
eller hot inf6r att fatta beslut (eller i
samband med beslutsfattande) ska du
informera niarmaste chef och fa stod i
situationen. Du ska aldrig behéva kinna
radsla eller oro for hot eller vald pa
arbetet.

Otillaten paverkan kan dven férekomma
mellan kollegor, exempelvis i samband

med forskning eller myndighetsutévning.

13
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Bisysslor

For anstallda vid myndigheter finns sarskilda regler for bisysslor. Som bisyssla raknar KTH i princip allt
som du, som anstalld, dgnar dig at vid sidan av din anstallning och som inte hanfor sig till privatlivet —

oavsett om verksamheten ger dig nagra inkomster.

Du som ir anstilld far inte ha bisysslor som ar

otillitna, det vill siga som kan

e rubba fértroendet for din eller ndgon annan
anstillds opartiskhet i arbetet

« skada myndighetens anseende

e vara arbetshindrande

e konkurrera med den verksamhet KTH bedriver

Som anstilld pa KTH ska du pa begiran redovisa
dina eventuella bisysslor och limna den information
som KTH behover for att kunna bedéma bisysslan.
Vissa arbetstagarkategorier har en utékad skyldighet
att anméla sina bisysslor. Det giller t.ex. lirare och
chefer. KTH kan besluta att du ska upphora med eller
inte ata dig en bisyssla.

Lds mer om bisysslor i KTH:s Riktlinjer om bisysslor.

Hur vet jag?
Som anstilld har du sjilv ett ansvar att bestimma
om du ska ata dig ett uppdrag. Du maste gora klart

for dig om den erbjudna bisysslan ror myndighetens
omrade eller inte. Som ldrare har du en storre frihet
och du har mojlighet att ata dig uppdrag inom
ramen for din siarskilda amneskompetens. Att
utfora konkurrerande verksamhet, som till exempel
uppdragsutbildning som ges eller har getts av KTH,
ar dock inte tillatet.

Om du atar dig ett uppdrag maste du ocksa
kontinuerligt kontrollera om en intressekonflikt kan
ha uppkommit pa grund av att uppgifterna inom din
anstillning eller 1 uppdraget har dndrat karaktir.
For att en viss bisyssla ska vara otillaten behover det
inte vara konkret utrett att du verkligen har varit
eller kan befaras bli partisk i ett visst drende eller att
allminhetens fortroende for dig eller myndigheten
rent faktiskt har minskat. Det ar tillridckligt att det
har funnits anledning for allminheten att sétta
objektiviteten i fraga.

14
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Representation, gavor och uppvaktningar

Tank pa att du vid representation alltid ska
handla omdomesgillt och restriktivt. Begreppet
representation innefattar forutom mat och dryck,
aven gavor, uppvaktningar och hogtidstillfallen.

)
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All representation ska, om mdgjligt, godkéinnas i
forvig av behorig chef.

Som anstilld ska du

« representera mattfullt, det ska finnas en tydlig
verksamhetskoppling, utévas aterhallsamt
och far aldrig vara lyxbetonat

« representera i enlighet med den statliga
vardegrunden

e ha ett restriktivt forhallningssétt till
alkoholkonsumtion, det ska alltid erbjudas
alkoholfria alternativ

« se till att kostnaden for representationen ar
motiverad och skilig samt korrekt redovisad

e undvika aterkommande representation med
en eller ssmma grupp

Lds mer om representation, gavor och uppvakining i
KTH:s Riktlinje om griinsbelopp vid representation,
personalvardsformaner och gavor. Liis mer om

alkohol och droger i KTH:s Riktlinje alkohol-, drog-
och andra missbruk.

Hur vet jag?

Representation kan antingen vara extern
eller intern. Vid extern representation ska
den endast omfatta de personer som varit
direkt inblandade i kontakten med de externa
gisterna. Intern representation riktar sig till

KTH:s anstillda och kan ske i anslutning till
personalfester, planeringsdagar med mera.
Maltider vid arbetsmoéten omfattas inte av
representationsregelverket utan ska istillet
formansbeskattas, information om detta finns pa
intranétet.

KTH ska vara en drogfri arbetsplats.
Aterhéllsamhet giller vid konsumtion av
alkoholhaltiga drycker. Det ska alltid erbjudas
alkoholfria alternativ. Som maltidsdryck tillats
vin eller 6l i mattlig mingd, normalt ett eller tva
glas. Representation ska vara spritfri, undantag
kan forekomma vid besok av utlindska gister.

Gavor till anstillda pa KTH fran arbetsgivaren ar
i regel skattepliktiga. Om syftet dr att uppvakta
personal, ska det ske med gavor inom en
beloppsgrins som ir skattefri. Tank pa att gavor
till anstillda fran ndgon annan dn KTH kan
innebira en jiavssituation och risk for mutbrott.

Ar du osiker, kontakta alltid ekonomi- eller
HR-ansvarig pa respektive skola/GVS som
hjalper dig.
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Resor

Behovet av att resa ska alltid bedomas i forvag. | sa stor utstrackning som mojligt ska resor ersattas
av digitala alternativ, sa som webb-, video- eller telefonkonferenser. Genom att motas resefritt bidrar
du till alla tre aspekterna av hallbar utveckling, det vill sdiga minskad miljopaverkan, ekonomiska

besparingar och sociala fordelar.

Beslut om tjansteresa ska vara beordrad och
godkind av chef innan du bestéiller resan. En
tjinsteresa lingre dn tio mil ska vara beordrad
genom en godkind reseorder.

Lds mer information om tidnsteresor pa webben och i
KTH:s riktlinje om moten och resor.

Hur vet jag?

Om min chef har godként att jag ska resa i jobbet
ska resor och hotell alltid bestillas via avtalad
resebyra. Tjansteresan ska ha ett syfte som relaterar
till verksamhetens behov. Huvudregeln ir att
endast resor och hotell som bokas via avtalad
resebyra ersitts av KTH. I de fall dar boende

ingar och hotell redan ar férbokat/utvalt av kurs-
och konferensarrangor gar det bra att boka hos
arrangoren. Varje tjinsteresa ska planeras och
genomforas enligt gillande riktlinje. Detta innebér
att miljopaverkan och kostnader ska minimeras samt

att resan genomfors med rimlig tidsatgang samtidigt
som rimlig komfort och sikerhet uppnas.

Personlig bonus och formaner som en reseleverantor
erbjuder vid tjinsteresa far endast utnyttjas vid resor
i tjinsten och far inte anvindas privat.

Ar du osiker pd vad som giller kring resor, kontakta
reseansvarig pa respektive skola/GVS for att fa rad.
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Inkop och upphandling

Alla anskaffningar pa KTH ska folja lagen om offentlig upphandling samt KTH:s interna rutiner for inkép

och upphandling. Vidare ska javsbestammelserna i forvaltningslagen foljas. Skadestand kan drabba
upphandlande myndigheter som bryter mot upphandlingslagstiftningen vid felaktiga anskaffningar,
sa kallade otillatna direktupphandlingar. Anstallda vid KTH ska upptrada opartiskt och affarsmassigt.

Med anskaffning avses samtliga tillfallen da
betalning sker med KTH:s medel till extern part,
oavsett belopp.

Att KTH agerar i enlighet med

upphandlingslagstiftningen innebér att

« inkop och upphandlingar sker pa saklig
grund samt att personliga relationer inte
paverkar anskaffningar eller vilken leverantor
anskaffningen sker fran

« mutor och bestickning i samband med inkép och
upphandling inte férekommer

e dusom anstilld vid KTH inte utnyttjar din
stiallning pa ett otillborligt sitt

Det ar alltid ditt eget ansvar att halla dig informerad
om vad som krivs av dig som anstilld pa KTH.

Lds mer om Riktlinje for inkop och upphandling vid
KTH.

Hur vet jag?

Ar du involverad i nigon form av anskaffning bor
du 6verviga vilken relation och/eller dialog du kan
ha med eventuella leverantorer. Du ska alltid agera
affarsmissigt. Du ska aldrig riskera att uppfattas
som subjektiv.

Ar du osiker, kontakta alltid inképsansvarig pa
respektive skola/GVS som hjilper dig.

Om du deltar som sakkunnig i en upphandling
tillsammans med upphandlingsgruppen, eller om
du pa annat vis fattar beslut i samband med en
upphandling, prata med ansvarig upphandlare
om eventuella jivssituationer eller andra
fragestillningar kopplade till upphandlingen.
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IT-anvandning

IT-utrustning och system ar for de flesta
medarbetare en viktig del av vardagen — dessa
ar arbetsredskap som ska anvandas pa ett
ansvarsfullt satt.
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KTH ér anslutet till SUNET (Swedish University
Computer Network) som har regler for
anvandning av datornéten.

SUNET férdomer som oetiskt nir nigon:

o forsoker fa tillgang till ndtverksresurser eller
andra I'T-resurser utan att ha ritt till det

« forsoker stora eller avbryta den avsedda
anvindningen av nitverken eller anslutna I'T-
resurser

o forsoker skada eller forstora den
datorbaserade informationen

« uppenbart slosar med tillgingliga resurser
(personal, maskinvara eller programvara)

e gorintrang i andras privatliv

o forsoker forolimpa eller férnedra andra.

Du ska alltid félja SUNET:s etiska regler.

Pa internet och i sociala medier ska du som
anviandare inte bete dig sa att du orsakar KTH
eller utomstaende onddiga kostnader eller daligt
rykte.

Ldis mer om regler, foreskrifter och IT-
anvindning under ”Styrdokument, litteratur och
webbinformation” nedan.

Personuppgifter — GDPR

Skyddet for den enskildes personuppgifter har
stiarkts med dataskyddsférordningen - GDPR.
Du maste alltid vara forsiktig vid hantering

av personuppgifter och tillse att du féljer
forordningen och KTH:s regler. Det ir speciellt
viktigt att du inte anvinder, vidarebefordrar eller
soker efter skyddade personuppgifter for egen
eller andras rikning.

Hur vet jag?

Tank alltid pa att det i samband med elektronisk
kommunikation ir svarare att na fram med
skamt och ironi samt att ett meddelande eller

en bild 1att kan spridas till en annan malgrupp
och plattform in vad som var avsett fran borjan
- vilket bland annat gor att det sillan gar att

korrigera ett uttalande da det lever vidare utan att

du kan paverka detta.

o Uttryck dig darfor alltid korrekt, med
eftertanke och pa ett sadant sitt att du
minimerar risken att bli missférstadd.

e Undvik att uttala dig om dmnen som du inte
ansvarar for eller kan - passa vidare fragor
till ratt instans/person.

e Anvind alltid KTH-konto nir du
representerar KTH sa att kommunikationen
samlas 1 KTH:s system och kan hanteras

korrekt till exempel vid handliggande av
allmin handling. Nir du uttrycker dina
privata asikter ska du anvinda privata konton
— sarskilt gillande fragor utanfér ditt och
KTH:s verksamhetsomrade.

Anvind internet pa ett etiskt ansvarsfullt satt
och ladda enbart ner arbetsrelaterat material
fran platser du kan lita pa. Du far till exempel
inte ladda ner program fran internet pa din
dator eller bes6ka hemsidor som innehaller
vald, rasism eller pornografi.

Sakerstill dven att du har ritt att publicera
det material du ligger ut - t.ex. pa en
webbplats.

Utrustning och system som anvinds ska
alltid vara uppdaterade och vilskotta sa att
sekretess, riktighet eller tillginglighet inte
aventyras - lokalt eller externt.

Du far ej pa eget bevag upplata KTH:s
resurser till extern part.

Du maste alltid vara forsiktig vid hantering
av personuppgifter och tillse att du foljer
dataskyddsforordningen och KTH:s regler.
Varje verksamhet ska se till att det finns
korrekta avtal eller 6verenskommelser

som ingatts i samband med till exempel
forskningsprojekt eller anskaffning - dessa
innehaller ofta krav pa sekretess och
hantering av information.
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Vad kan handa?

Vad kan handa?

Om en KTH-anstilld bryter mot sitt tjinstemannaansvar kan det leda

till rattsliga konsekvenser. En mojlig konsekvens ir provning i KTH:s
personalansvarsnimnd (PAN) eller Statens ansvarsniamnd (SAN). Namnderna
fattar beslut om pafoljder sasom varning, 1oneavdrag, uppsigning pa grund av
personliga skil, avsked, atalsanmélan eller avstingning.

Hur kan du vagledas om du kanner dig osaker?

De hir fragorna ir inte vare sig litta eller svartvita. Sunt férnuft och
medvetenhet ricker langt. Om du ar osiker pa om vad som ir rétt eller fel i en
arbetssituation rent etiskt finner du under respektive omrade hinvisning till
funktionsomradesansvariga eller till KTH:s styrdokument.
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Hur kan du rapportera
misstankta
oegentligheter?

KTH:s anstallda och andra personer som kommer i kontakt med
verksamheten pa olika satt har maojlighet att rapportera missférhallanden
och avvikelser. Sadana omstandigheter kan antingen rapporteras till
narmaste chef, om det ar lampligt, eller till funktionsomradesansvarig.
Detta forfarande kan aven vara vagledande for anstallda som vill komma
till ratta med misstankt oegentlighet eller relationer som man sjalv har
medverkat till.

Studenter kan anméla misstinkta oegentligheter och missforhallanden till
olika funktioner, beroende pa drendets karaktir.

Det ar viktigt att KTH utreder misstinkta missférhallanden och vidtar
nodvindiga atgirder. Den som rapporterar misstinkta missférhallanden kan
ibland vilja vara anonym. KTH kan inte garantera anonymitet da det beror pa
drendets karaktir och hur det maste hanteras. I enstaka fall kan drendet féras
till rittegang och da kan vittnesplikten trida in.

Den som vill vara siker pa att behalla sin anonymitet rekommenderas att
anmaila pa ett séitt som innebér att det inte gar att utlisa/spara identiteten.
Den som rapporterar misstinkta missforhallanden ska aldrig behéva utsta
repressalier.
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Styrdokument,
litteratur och
webbinformation

Styrdokument vid KTH
Styrdokumenten finns tillgangliga pa KTH:s
webbplats, Organisation och styrning | KTH Intranat

Etisk policy, Overgripande styrning | KTH Intranat

Riktlinjer for hantering av mutor och bestickning,

Personal | KTH Intranat

Riktlinjer om bisysslor, Personal | KTH Intranat

Riktlinje om gransbelopp vid representation,
personalvardsformaner och gavor,

Personal | KTH Intranat

Riktlinje - alkohol-, drog- och andra missbruk,
Arbetsmiljo | KTH Intranat

Riktlinje om madten och resor,

Personal | KTH Intranat

Riktlinje for inkdp och upphandling,
Ekonomi- och upphandling | KTH Intranat

Regler och foreskrifter IT-miljo,

Regler och foreskrifter IT-miljo | KTH Intranat

Webb och IT-fragor,
Webb och IT-fragor | KTH Intranat

Extern webbinformation

Vardegrundsdelegationen

Den gemensamma vardegrunden for de
statsanstallda. Regeringskansliet $2013.011.

En kultur som motverkar korruption.
Regeringskansliet S2014.024

Riktlinjer fran E-delegationen, Version 1.0, 2010-12-30

Myndigheters anvandning av sociala medier

Finansdepartementet och Sveriges Kommuner och

Landsting: Om mutor och jav —en vagledning for

offentligt anstallda Finansdepartementet 2006

SUNET (Swedish University Computer Network):
Policy for tillaten anvandning & etiska regler
SUNET 2012

Riksrevisionen:
Statliga myndigheters skydd mot korruption
RIR 2013:2

Institutet Mot Mutor

God forvaltningskultur

Vetenskapsradet
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Lagar och regler som styr den hogre utbildningen

Statskontoret Den statliga vardegrunden —

gemensamma principer for en god forvaltning

Sunet Tillganglig, saker och skalbar e-infrastruktur

Intern webbinformation
KTH:s intranat

Hot och vald | KTH Intranat

Anmalan av tillbud, risk och arbetsskada | KTH

Intranat

Formansbeskattning/Kostforman | KTH Intranat

Tjansteresa | KTH Intranat

KTH:s vardegrund
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