15a.2 BILAGA 7 - ETIKHANDLINGSPLAN

Se bilaga pa s.141-150.
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Etikhandlingsplan

Handlingsplan for etik och trovardighet
i hanteringen av offentliga medel
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11 januari 2016 fr'eimjandet

141



Forord

Forbundsstyrelsen beslutade den 22 juni 2015 att uppdra till f6rbundschefen att utarbeta en
handlingsplan for att stirka Studiefrimjandets systematiska arbete med etik och trovirdighet i
hanteringen av offentliga medel. Utgangspunkten ér att Studiefrimjandet externt och internt ska
vara ett studieférbund som utmirker sig for att tydligt och starkt star for etik och folkbildningens
virderingar. Etikhandlingsplanen ska vara styrande for fortroendevalda och tjansteman i hela or-

ganisationen.

For att fa en mer enhetlig tillimpning i hela landet av statsbidragsreglerna i Studiefrimjandet gors
tortydliganden och preciseringar av vissa statsbidragsregler. Handlingsplanen innehaller ocksa ut-
veckling av vara rapporterings- och handliggningsrutiner och ett utvidgat internt granskningssy-
stem. Syftet dr att sikra god kvalitet och kontroll fran borjan for att forbygga att fel begas. Planen
innehaller dven en rad skérpta krav av hanteringen av ekonomi inom organisationen. Studiefrim-
jandets verksamhet finansieras praktiskt taget helt av offentliga medel vilket gér det sarskilt n6d-
vindigt att ekonomihantering sker korrekt med ordning och reda och med full 6ppenhet och
transparens. For att sikerstilla att etikhandlingsplanens intentioner och édtgirder genomsyrar or-
ganisationens verksamhet i alla led genomférs omfattande utbildnings- och fortbildningsinsatser
med medarbetare och fértroendevalda. Aven informations- och kommunikationsinsatserna for-
starks.

Studiefrimjandets etikhandlingsplan ska vara offentlig och spridas bade inom organisationen, till
andra studieférbund och till beslutsfattare. Var férhoppning ér att den ska bidra till en bred dis-
kussion om etik och trovirdighet savil nationellt som lokalt. Vi dr 6vertygade om att det finns ett
virde av att studieféorbunden tillsammans har en gemensam syn pa intentioner, mal och syfte med
det offentliga stodet till folkbildning. Vart mal dr att alla studieférbund 1 alla delar av organisat-
ionerna tillimpar villkoren for statsbidrag och andra offentliga bidrag enhetligt.

Bakgrunden till f6rbundsstyrelsens beslut ar att vi under manga ar sett ett vikande engagemang
hos offentliga bidragsgivare. Vi vill nu genom att ytterligare fokusera pa etik och trovirdighet i
hantering av offentliga medel stirka fortroendet for Studiefrimjandets verksamhet hos offentliga

beslutsfattare och dirmed dven langsiktigt sikra ett system med malstyrning och oberoende.

Forbundsstyrelsen dr ocksa sjalvkritisk. Studiefrimjandet har under en f6ljd av ar 6kat i kvantitet.
Vi behover nu stanna upp, reflektera och sakerstilla att volymutvecklingen inte dventyrar kvalitet
och en langsiktigt hillbar verksamhet.

Stockholm 11 januari 2016

/]
//Z niy /i /l/'///

Tomny Winberg Johnny Nilsson
Forbundsordforande Forbundschef
2
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Studieframjandets interna tillampning av
statsbidragsregler

Studiefrimjandets tillimpning av statsbidragsreglerna utgar frin statsbidragets mal, syfte och intentioner.
Det dr folkbildningens idé som ir styrande for all var regeltolkning. Vart férhéllningssitt far aldrig vara att
allt som inte uttryckligen 4r férbjudet kan rapporteras. For att fa en mer enhetlig tillimpning i hela landet
av statsbidragsreglerna i Studiefrimjandet gbrs f6ljande fortydliganden och preciseringar.

1. Studieverksamheten syftar inte till heltidsstudier. En rimlig niva ar att studietim-
marna for varje enskild deltagare inte dverstiger 1 000 timmar per ar, vilket mots-
varar ca 24 timmar per vecka.

e  Denna rekommendation f6ljs upp genom att Riksférbundet tre gianger per ar redovisar till
berdrd verksamhetschef de deltagare som riskerar att Gverstiga den rekommenderade nivan.
Detta gors i maj samt i samband med den preliminira STUV-uppféljningen i november och
den slutgiltiga STUV-uppféljningen andra veckan i januari.

2. Antal deltagare i en studiecirkel ska alltid utga fran gruppens och verksamhetens
behov. Vi ska inte ha som norm att en studiecirkel ska besta av endast tre delta-
gare. En stor andel cirklar med enbart tre deltagare, i férhallande till riksgenomsnit-
tet, indikerar att man inte har féljt denna princip.

e  Denna rekommendation f6ljs upp genom att Riksférbundet tre ganger per ar redovisar, till
berdrd chef, andelen cirklar med enbart tre deltagare.

3. For Studieframjandet dr det centralt att vi, i all verksamhet som vi rapporterar, har
haft en tydlig medverkan som arrangor och att vi har bidragit till en folkbildningsin-
sats. Det galler saval studiecirklar, kulturprogram som annan folkbildningsverksam-
het.

e  Dor att sikerstilla arrangbrskapet infOr vi en princip som innebdr att studiefrimjandets med-
verkan i planeringen och genomférande av all inrapporterat verksamhet ska vara tydligt do-
kumenterat.

e Vi utarbetar ocksd riktlinjer som tydligg6r skillnaden mellan rapporteringsbar folkbildnings-
verksamhet, som vi bedriver tillsammans med en férening, och det som ér ordinarie fore-
ningsaktiviteter. Endast folkbildning dr rapporteringsbart och berittigar till statliga bidrag.

e Nya rekommendationer utarbetas ocksa f6r hur vi samarbetar med lokala féreningar. Dessa
kan innehdlla rekommendationer om att vi, férutom kontinuerlig kontakt med cirkelledare
och/eller kontaktperson, ocksé haravstimningar med hela eller delar av féreningens styrelse
for att sikerstilla att vart samarbete f6ljer vara interna etiska riktlinjer.
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4. Cirkelverksamheten ska utgéra basen i Studiefraimjandets verksamhet. Nationellt
utgor studiecirkeln ca tre fjarndelar av var verksamhet. Variationerna ar dock stora

mellan enskilda avdelningar.

For att tydliggora att cirklarna utgdr basen for var verksamhet i alla avdelningar faststiller vi
att ingen enskild avdelning far ersittning for studietimmar i kulturprogram, som éverstiger

50 procent av avdelningens totala antal studietimmar. Nir en avdelning ndrmar sig 50 pro-
cents-nivan far berérd chef information fran Rikstérbundet om detta f6r att kunna vidta at-

girder.

5. For Studieframjandet ar det viktigt att kunna utveckla och préva nya verksamhets-
former. Darfor ar annan folkbildningsverksamhet en viktig del i var verksamhetsut-

veckling.

For att stimulera anvindningen av annan folkbildningsverksamhet som verksamhetsform
utarbetas riktlinjer som tydliggdr vilka typer av arrangemang som till innehdll och karaktir
ska rapporteras som annan folkbildning.

6. FOr att sdkerstdlla att dessa utgangspunkter och riktlinjer ar viagledande for all var
rapporterade verksamhet férnyas och uppgraderas Studieframjandets nationella
etikgrupp.

Beslut om etikgruppens sammansittning och mandat ska i fortsittningen fattas av férbunds-
styrelsen.

Etikgruppens viktigaste uppgift blir att bide genom riktlinjer och vigledande exempel bidra
till en mer enhetlig tillimpning av statsbidragsreglerna i alla delar av organisationen.
Etikgruppen ska drligen limna rekommendationer om klarliggande eller kompletteringar av

villkoren fOr vart interna bidragssystem till forbundsstyrelsen.
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Nytt granskningssystem samt utvecklade
rapporterings- och handlaggningsrutiner

Vi vill fornya och utvidga vart interna granskningssystem med ett tydligare fokus pa
kvalitetsgranskning utdver rapporteringsgranskning. Granskningen ska ocksa om-
fatta @mnes- och verksamhetsomraden nationellt, inte bara enskilda avdelningar.

e Vigdr en Gversyn av hur den ordinarie granskningen ska ga till. Férbundsstyrelsen faststiller
en tidsplan f6r nir alla avdelningar ska ha varit granskade enligt den nya modellen.

Vart mal ar att utveckla nya administrativa rutiner och system som underlattar for

de anstéllda att gora ratt fran borjan.

e  Dirfér kommer Studiefrimjandet att verka fOr att rimlighetsnivaer byggs in i rapporterings-
systemen, som varnar for oetiskt/felaktigt beteende och som oméjliggor felrapportering.

e Dessutom genomfdrs insatser f6r att 6ka anvindning av e-listor for att minska risken for fel-
aktigheter och for att frigora resurser for kvalitetetsarbete istillet f6r administration.

e Dirutdver utvecklar vi former f6r att I6pande under aret rapportera studietimmar i stillet f6r
att invinta rapportering i samband med Stuven. Normen bor vara att rapporteringen sker
regelbundet under hela aret i direkt anslutning till att verksamheten avslutats.

Det ar angeldget att rapporteringen av var verksamhet blir mer enhetlig 6ver hela
landet for att sdkerstdlla kvalitet och att alla statliga regler foljs.
e Dirfor utarbetas gemensamma mallar f6r hanteringen av PUL (personuppgiftslagen) som
blir obligatoriska for hela organisationen att anvinda.

e Rapporteringsguider uppdateras och utvidgas till fler omriden. Fokus liggs pa att géra en
tydlig atskillnad mellan aktivitet” och ”folkbildning”.

For oss ar en handlaggares viktigaste uppgift att sakerstalla god kvalitet och kon-
troll i den verksamhet som man ansvarar for.

e En nationell instruktion och arbetsbeskrivning f6r handliggare utarbetas dar det tydligt fram-
gar vilka krav pa uppf6ljning och internkontroll som ska genomféras vid start och rapporte-
ring av cirklar och kulturprogram.

e Dirutover tar vi fram tydligare rekommendationer for utformningen av studie-/arbetsplaner.
Dessutom infors e-stod for studie-/arbetsplaner och nationella mallar £6r studie-/arbetspla-
ner tas fram.

e  Ltt sirskilt handledningsmaterial tas fram som utifrin faktiska verkliga exempel ger rekom-
mendationer och vigledning f6r hur handldggning av folkbildningsverksamhet bér genomfoé-
ras inom olika verksamhetsomraden. Exemplen utgdr frin var och andra studieférbunds
verksamhet och syftar till att tydliggéra hur vi bor arbeta f6r att pd bésta sitt uppna syftet
med vir verksamhet. Exemplen ska kunna ligga till grund f6r lokala diskussioner pa avdel-

ningen och enskilda samtal med handliggare.
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Studieframjandets interna kvalitetsarbete forstarks

1. Inom Studieframjandet ar det centralt att vi arbetar systematiskt och medvetet
med kvalitet for att sdakerstalla att vi gor ratt saker pa ratt satt. Alla avdelningar ska
darfor arbeta systematiskt med kvalitetsutveckling. En viagledning for arbetet ska
vara standarden ISO 9001 for systematiskt kvalitetsarbete.

e T6r att skapa forutsittningar for detta kommer Riksférbundet att stédja detta utvecklingsar-
bete och en verksamhetskontroller har anstillts for att leda arbetet.
e  Alla avdelningar ska i verksamhetsplanen beskriva hur man avser att arbeta med kvalitetsut-

veckling.

2. Studieframjandet ska vara en 6ppen och transparent organisation nar det géller
etiska fragor. Alla ska kdnna sig trygga med att framféra synpunkter om man upple-
ver att det finns tveksamheter eller felaktigheter i hanteringen av offentliga medel.

e  Dirfor infér vi en policy som tydliggdr hur anstillda bor agera om man misstinker att of-
fentliga medel inte hanteras ritt.

e Dirutover finns mdijlighet f6r medarbetare, deltagare och fértroendevalda att rapportera av-
vikelser anonymt. Ett sirskilt rad inrittas av forbundsstyrelsen som hanterar denna typ av

information.
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Skarpta krav pa hantering av ekonomi

For oss ar det centralt att sdkerstalla en korrekt och likartad hantering av offentliga
medel. Darfor infors krav pa att avdelningarna ansluter sig till gemensamma admi-

nistrativa system.

e Frin och med 1 januari 2016 stills krav pa att avdelningarna ansluter sig till de nationella
ekonomisystemen fOr att vara berittigad till statsbidrag.

e Dessutom infors obligatoriskt krav pd att all utbetalning av 16n och ersittningar som ar
kopplade till arrangemang, exempelvis cirkelledararvode, ska hanteras via Gustav. Detta gil-
ler fran 1 jan 2016. For 6vriga utbetalningar som inte dr kopplade till arrangemang utarbetas

nya rutiner kopplade till de nationella ekonomisystemen.

For att astadkomma en tydlig och transparent hantering av Studieframjandets eko-

nomi bor vi undvika att bedriva verksamhet i bolags- och stiftelseform eller i form

av en ekonomisk forening. Var verksamhet ska i sa stor utstriackning som majligt

genomforas inom var ordinarie verksamhetsform, d.v.s. ideell forening.

e  For att sdkerstilla detta utarbetas nationellt bindande riktlinjer med innebdrden att bolag,
stiftelser och ekonomiska féreningar endast far férekomma i undantagsfall och da sérskilt
kunna motiveras skriftligt till férbundsstyrelsen. Riksférbundet genomfér en kartliggning av

samtliga bolag, stiftelser och ekonomiska féreningar i organisationen.

Principen bor vara att alla fastigheter som Studieframjandet dger eller hyr ska an-

vandas till folkbildningsverksamhet.

e Dirfor utarbetas riktlinjer £f6r hantering av fastigheter som tydliggdr att statsbidraget endast
kan anvindas for att finansiera kostnader for fastigheter som anvinds f6r Studiefrimjandets

folkbildningsverksambhet.

For att sakerstilla att offentliga medel anvands pa ett korrekt satt bor Studiefram-

jandet vara restriktiv ndr det géller hur vi samarbetar med privata féretag.

e  For att klargbra detta utarbetas nya riktlinjer som tydliggdr syfte och avgrinsningar f6r de fall
vi anlitar privata foretag f6r genomférande av folkbildningsverksamhet. Dessa riktlinjer ska
torhindra att vi samarbetar med féreningar eller féretag som bedriver verksamhet som kon-
kurrerar med vira medlemsorganisationer. Riktlinjerna ska ocksa tydliggora att vi inte ger
stod finansierat av statsanslaget till samarbetspartners som har ett kommersiellt syfte.

Riktlinjerna innehaller ocksa tydliga anvisningar om att vi bestimt avvisar alla privatpersoner eller

foretag som erbjuder provisionsmissiga tjdnster i form av att ”fixa studietimmar”. Vi anstiller inte

heller personal med provisionsbaserad 16n, dir 16n eller anstillningsvillkor baseras helt pa att ’dra
in” ett visst antal studietimmar.
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Studieframjandet ar man om att rutinerna for utbetalning av offentliga medel
praglas av ordning och reda.

e Dirfor inférs skirpta regler for attestordning som bland annat innebir att utbetalningar till
anstillda alltid ska attesteras av verksamhetschef, distriktschef eller motsvarande chef. Utbe-
talningar till hogsta chef attesteras av ordférande och ordférandens utligg av vice ordfo-

rande.

| Studieframjandet betalar vi inte ut schablonersattningar

e Riktlinjer fortydligas som innebir att vi inte pa férhand utlovar en standardersittning till or-
ganisationer, féreningar eller privatpersoner. Det dr exempelvis inte tilldtet att ha en Gverens-
kommelse som schablonmissigt innebdr att genomférandet av ett visst antal studietimmar
ger en specifik ersittning

Statsanslaget ska anvdndas till folkbildningsverksamhet

e Utbetalningar till organisationer ska alltid kunna verifieras med ekonomiskt underlag f6r ut-
ligg och dir dndamalet tydligt 4r kopplat till genomfdrd folkbildningsverksamhet.

e Statsanslaget kan inte anvindas till allméint verksamhets- och organisationsstod.

For oss ar det viktigt att sdkerstélla att revisionen av verksamheten &r av god kvali-
tet.

e Dirfér kommer en central upphandling att genomféras av auktoriserad revisionsbyra som
rekommenderas till avdelningar och distrikt. Detta for att sdkerstilla kvalitet och kostnadsef-
fektivitet i avdelningarnas och distriktens val av auktoriserad revisor.

Studieframjandets verksamhet ska praglas av starkt fortroende for att medarbetare
och uppdragstagare ar oberoende

e Riktlinjer utarbetas som anger vad anhériga och slidktingar far arbeta med i organisationen.

Detta for att f6rebygga att javssituationer uppstar.
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Forstarkta utbildnings-, fortbildnings- och
informationsinsatser

1. FOr att sdkerstalla tillampningen av handlingsplanen hos medarbetare genomfors
flera utbildnings- och fortbildningsinsatser

e Handlingsplanens tillimpning och genomférande £6ljs regelbundet upp pa chefskonferenser
och vid nationella samlingar med verksamhets- och distriktschefer.

e [edarutbildningen och internutbildningarna ses 6ver och den obligatoriska miniminivin for
ledarintroduktion tydliggérs och f6ljs upp nationellt.

e Regelbundet aterkommande lokala och nationella etikdiskussioner genomférs vid arbets-
platstriffar och vid nationella sammankomster. Formerna f6r dessa bor framga av avdelning-
arnas kvalitetsledningssystem, verksamhetsplan respektive verksamhetsberittelse. Rampro-
gram utarbetas av riksférbundet och handlingsplanen lyfts regelbundet upp till diskussion vid

de regionala gruppernas méten.

2. For att sdkerstalla tillampningen av handlingsplanen hos fértroendevalda genom-
fors flera utbildnings- och fortbildningsinsatser
e  Sirskilda utbildningsinsatser genomfors kring styrelsernas ansvar f6r granskning och rappot-
tering.
e  Sirskilda triffar genomfors med samtliga avdelningsordférande for att implementera hand-
lingsplanen.

e Nationell utbildning genomfdrs £6r fortroendevalda revisorer.

3. Information och kommunikation pa intranatet byggs ut

e All information om etikhandlingsplanen sker via intranitet och en sirskild plats etableras dir
alla uppgifter och forhallningssitt vad giller etik och trovirdighet samlas. Den uppdateras
l6pande med ny information som ir relevant for all personal och alla fértroendevalda i orga-
nisationen att folja. Att ha tillgang till intranitet och regelbundet halla sig informerad om ny-
heter dir bor dirfor vara obligatoriskt f6r samtliga avdelningar och all personal.

e Inom ramen fOr intranitet uppdateras 16pande “Fragor och svar” om etik och trovirdighet
med exempel och verkliga Case/fall.

e  Ett interaktivt forum bildas dir medarbetare och fortroendevalda kan stilla fragor och

snabbt fi rekommendationer och anvisningar fran ansvariga pé rikskansliet.

4. Cirkeln ges en sarskild roll
e I Cirkeln skapas ett sirskilt forum f&r dterkommande inslag om etik och folkbildningsvirde-

ringar dir cirkelledare sjdlva kan medverka och ge varandra goda exempel och erfarenheter.

10
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