@» Trafikstyrelsen

Danish Civil Aviation and Railway Authority

Habilitetspolitik

1. Habilitet i Trafikstyrelsen

Trafikstyrelsens habilitetspolitik udspringer af forvaltningslovens
kapitel 2, men indeholder ogsd yderligere foranstaltninger, for
derigennem at minimere risikoen for, at usaglige hensyn pavirker
styrelsens behandling af konkrete sager samt at tilgodese behovet for,
at omverdenen generelt har tillid til Trafikstyrelsen
myndighedsudgvelse.

En ansat i Trafikstyrelsen anses som inhabil, hvis der er - eller det ser
ud som om, der er - risiko for, at den ansatte ikke kan veaere uvildig ved
behandlingen af en sag, og sagsbehandlingen eller sagens afggrelse
kan blive pavirket af den ansattes saerlige interesse.

En ansat i Trafikstyrelsen skal generelt vsere opmaerksom pa -
herunder i forbindelse med henvendelser til aktgrer og ansatte i
luftfartsbranchen eller jernbanebranchen - ikke at bringe sig i en
situation, hvor vedkommende af disse vil kunne blive opfattet som
inhabil i forbindelse med sagsbehandlingen i styrelsen.

I Trafikstyrelsen skal alle ansatte oplyse om enhver bibeskaeftigelse
eller tilknytning til virksomheder, foreninger eller lignende underlagt
trafikstyrelsens myndighedsudgvelse.
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2. Om generel inhabilitet

Har en ansat i et veesentligt omfang tilknytning til virksomheder,
foreninger eller lignende omfattet af litra a-c nedenfor, vil det som
udgangspunkt betyde, at den pagaeldende ansatte er generelt inhabil i
forhold til varetagelse af sagsbehandling inden for det ansvarsomrade,
som den pagaeldende virksomhed, forening mv. agerer i:

a) Virksomhed, forening eller lignende som er undergivet
Trafikstyrelsens godkendelser, regulering eller tilsyn.

b) Virksomhed, forening eller lignende som opererer pa& omrader,
hvor Trafikstyrelsen udsteder vejledninger, retningslinjer mv.,
0g

c) Virksomheder, foreninger eller lignende som opererer pa
omrader, hvor Trafikstyrelsen lejlighedsvist foretager
sagsbehandling.

2.1 I tilfeelde af generel inhabilitet

Safremt en ansat er generelt inhabil grundet tilknytning defineret i
pkt. i, ii eller iv, vil den pageeldendes kontorchef kunne foretage
mitigerende foranstaltninger, som bevirker at den ansatte alligevel
kan udfgre arbejdet. (Se pkt. 5 om proces)

Er medarbejderen generel inhabil grundet tilknytning defineret i pkt.
iii, vil medarbejderen have en karensperiode pa op til 2 &r (regnet
fra tilknytningens ophgr til virksomheder, foreninger eller lignende
omfattet af litra a-c). I karensperioden vil kontorchefen, alt efter
arbejdes karakter og en risikovurdering, skulle foretage mitigerende
foranstaltninger. (se pkt. 5 om proces).

3. Vurdering af bibeskaeftigelse

Hvis en ansat har bibeskaeftigelse, skal den ansatte veaere seerligt
opmaerksom pa risikoen for, at der opstdr interessekonflikter. En
offentligt ansat har ret til at have beskaeftigelse ved siden af
hovedjobbet, men en eventuel bibeskeeftigelse m& ikke medfgre
inhabilitet.

Bibeskaeftigelse skal altid veere "forenelig med tjenesten”. Det
betyder, at bibeskaeftigelsen:

i ikke ma indebzaere en risiko for interessekonflikter i forhold til
hovedbeskaeftigelsen i styrelsen,
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Bibeskaeftigelse kan bade veere
Ignnet og ulgnnet,
bestyrelsesposter og socialt og
andet frivilligt arbejde samt
medlemskab af foreninger,
unioner, organisationer mv.

Tilknytning defineres som et
eller flere af fglgende forhold:

Aktuel besiddelse af aktier,
anparter, andele eller anden
form for aktuelt
medejerskab*.

ii. Aktuelt medlemskab af

bestyrelse, direktion eller
lignende i sddanne
virksomheder, foreninger
eller lignende.

Anszttelse eller anden betalt
eller ubetalt opgavelgsning i
eller for sddanne
virksomheder, foreninger
eller lignende inden for de
seneste to ar.

. MEgtefaelle, sambo,

husstandsmedlem eller andre
naertstaendes aktuelle
medejerskab, ansaettelse
eller anden aktuelle
tilknytning

* Geelder i udgangspunktet

alene for egne aktive
investeringer og omfatter ikke
investeringer foretaget af
pensionskasser,
investeringsforening eller
lignende.



ii. ikke m3& stride imod det sdkaldte “veerdighedskravl”.

Der anvendes en risikobaseret tilgang ved vurderingen af ansattes
bibeskaeftigelse. De ansattes bibeskzaeftigelse placeres pa baggrund af
en konkret vurdering i en af tre kategorier (rgd, gul, grgn) pa baggrund
af den ansatte tilknytning til bibeskaeftigelsen sammenholdt med de
risici, den pageeldende bibeskaeftigelse kan have for den ansattes
sagsbehandling og for styrelsens omdgmme som uvildig myndighed
bl.a. henset til den pagseldende ansattes ansvarsomrade.

3.1. Den rgde kategori

Fglgende bibeskaeftigelse vil som udgangspunkt ikke veere tilladt for
styrelsens ansatte under ansaettelsen:

1) At eje (helt eller delvist/direkte eller indirekte), veere ansat i
eller udfgre konsulentarbejde for

i. en virksomhed, interesseorganisation eller forening, der
er undergivet Trafikstyrelsens godkendelser, regulering
eller tilsyn eller er leverandgr til Trafikstyrelsen inden for
det sagsomrade, som den ansatte beskaeftiger sig med,

ii. en virksomhed, interesseorganisation eller forening, hvor
der kan veaere gkonomiske eller andre modstridende
interesser med Trafikstyrelsens interesser.

2) At besidde en bestyrelsespost i en af de ovenfor naevnte typer
virksomheder, interesseorganisationer eller foreninger, eller

3) At have bibeskaeftigelse, hvor der i gvrigt kan rejses tvivl om,
hvorvidt bibeskezeftigelsen er i konflikt med Trafikstyrelsens
interesser.

Det kan pa baggrund af en konkret vurdering, jf. afsnit 3.4,
undtagelsesvist accepteres, at bibeskeeftigelse i rgd kategori kan
forenes med ansaettelse i styrelsen/varetagelse af konsulentopgave for
styrelsen.

Dette kan veere tilfeeldet, hvis den relevante kontorchef med
godkendelse fra direktionen vurderer, at det vil veere serdeles
vanskeligt pa anden vis at f& myndighedsopgaven Igst pa tilstraekkelig
og daekkende vis. F.eks. hvis det kan sandsynligggres, at det ikke inden

! Veerdighedskravet indebaerer at tjenestemanden skal overholde de regler, der geelder
for hans stilling, og savel i som uden for tjenesten vise sig vaerdig til den agtelse og
tillid, som stillingen kreever, jf. tjenestemandslovens § 10.
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for rimelig tid er muligt at fa adgang til tilsvarende kompetence blandt
gvrige ansatte, via rekruttering eller lignende.

3.2. Den gule kategori

En ansats bibeskaeftigelse placeres som udgangspunkt i den gule
kategori, hvis der er tvivl om, hvorvidt karakteren eller arten af
bibeskzeftigelsen;

) vil veere tilladt, selvom bibeskaeftigelsen er omfattet af nr. 1-2
ovenfor,

ii) er omfattet af nr. 1-2 eller
iii) i gvrigt er i konflikt med Trafikstyrelsens interesser, nr. 3.

I givet fald skal der foretages en konkret vurdering af det
arbejdsmaessige omfang af bibeskaeftigelsen og risikoen for
interessekonflikter mellem bibeskaeftigelsen og den ansattes arbejde
for Trafikstyrelsen, jf. afsnit 3.4. Her placeres f.eks. forhold, hvor en
medarbejder har interesser i en virksomhed, som er omfattet af
styrelsens myndighedsudgvelse, men ikke selv arbejder direkte med
omrédet.

3.3. Den grgnne kategori

Hvis der er tale om bibeskaeftigelse, som ikke kolliderer med
Trafikstyrelsens interesser, jf. ovenstdende, placeres dette i den grgnne
kategori. Dette vil sdledes fortsat veere tilladt og skal ikke anmeldes.

3.4. Placering i kategorier

Det er den relevante kontorchef, der foretager vurderingen af den
enkelte ansattes bibeskaeftigelse. Dette skal ggres pa baggrund af en
vurdering af den konkrete bibeskeeftigelse, risikobilledet i det
pagaeldende kontor og/eller pa@ det specifikke sagsomrdde samt den
pdgaeldende ansattes ansvarsomrade.

Kontorchefen skal efterfglgende sende sin vurdering til Juridisk
Sekretariat med henblik pa endelig beslutning om kategoriplacering.

Juridisk Sekretariat skal i tvivisspgrgsmal inddrage direktionen, inden
der treeffes endelig beslutning om placering i kategori.
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3.5. Seaerligt om konsulenter

Ved anvendelse af eksterne konsulenter vil det som udgangspunkt vaere
konsulentfirmaets ansvar, at Trafikstyrelsens habilitetspolitik
overholdes.

Konsulenter, der ikke er tilknyttet et konsulentfirma, og konsulenter
med enkeltmandsvirksomheder skal overholde Trafikstyrelsens
habilitetspolitik og oplyse om relevante interesser efter pkt. 2 og 3
forud for aftaleindgdelsen og i Igbet af aftaleperioden.

4. Handtering af inhabilitet

I forbindelse med vurdering af inhabilitet vil det vaere den pagaeldende
ansattes ansvarsomrade, der er afggrende. Ved handteringen af
inhabilitet skelnes mellem direktionen, kontorchefer, teamledere og
koordinatorer samt gvrige ansatte:

i. Medlemmer af direktionen vil ikke kunne vaere generelt inhabile
i forhold til noget omrade i Trafikstyrelsen og samtidigt bevare
deres ansaettelse i styrelsen. Direktionsmedlemmer ma altsd
ikke veaere placeret i gul eller rgd kategori.

ii. For kontorchefer, teamledere og koordinatorer vil det bero pa
en konkret vurdering af den givne inhabilitet med udgangspunkt
i bl.a. den pagaeldendes ansvarsomrade.

iii. For gvrige ansatte geaelder, at disse som udgangspunkt vil blive
sggt omplaceret til andre arbejdsopgaver, et nyt
ansvarsomrade, et nyt kontor eller en ny afdeling, hvor den
pagzeldende ikke har habilitetsudfordringer.

Hvis dette ikke er muligt - eller ikke vurderes at veere
proportionelt set i forhold til f.eks. antallet af ngdvendige interne
rokeringer — og den pdgzeldende ansatte ikke selv afslutter de
forhold, der ggr vedkommende inhabil, kan det f& konsekvenser
for den fortsatte ansaettelse i Trafikstyrelsen.

5. Ansvar

Ansvaret for iagttagelse og overholdelse af habilitetsreglerne pahviler
alle niveauer i organisationen, jf. nedenstaende.
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Proces

> Alle ansatte skal udfylde
habilitetserklzering

> Kontorchef foretager
risikovurdering og foreslar
eventuelle mitigerende
handlinger

» Juridisk Sekretariat
vurderer
kategoriindplacering

» Direktionsmedlem treeffer
beslutning om placering i
gul og rgd kategori og
mitigerende handlinger ved
gul kategori, hvis disse ikke
inkluderer omplacering

» Direktionen traeffer
beslutning ved rgd kategori
samt ved forslag om
organisatorisk omplacering

> HR journaliserer
kategoriindplacering,
mitigerende handlinger og
godkendelser pd
personalesag

» Mitigerende handlinger
implementeres



5.1. Direktionen

Det er direktionens ansvar

at habilitetspolitikken opdateres regelmaessigt,

at de enkelte medarbejdergruppers ansvar er klart formuleret
for hele organisationen,

at der er udarbejdet mitigerende handlinger for ansatte med
tilknytningsforhold i den rgde kategori,

at der er taget stilling til organisatorisk omplacering af ansatte i
den gule og rgde kategori, og

at der pa afdelingsniveau fglges op pa overholdelse af
habilitetspolitikken.

5.2. Direktionsmedlemmer

Det er det enkelte direktionsmedlems ansvar

at der er udarbejdet mitigerende handlinger for ansatte med
tilknytningsforhold i den gule kategori, som ikke er omplaceret
organisatorisk, og

at der Igbende folges op pa, at dennes kontorchefer har fastlagt
og implementeret mitigerende handlinger for handtering af
konkret og generel inhabilitet hos dennes medarbejdere samt
at tiltag er indfgrt og overholdes.

Derudover har direktionsmedlemmerne det samme ansvar for
kontorcheferne pa deres respektive organisatoriske ansvarsomrader,
som kontorchefer mv. har for deres medarbejdere, jf. afsnit 6.3
nedenfor.

5.3. Kontorchefer

Det er kontorchefers ansvar

at der udarbejdes habilitetserklaeringer for alle medarbejdere,
herunder ogsa for teamledere og koordinatorer,

at der foretages en konkret vurdering af den enkelte
medarbejders habilitetserklaering, som sendes til Juridisk
Sekretariats godkendelse,

at der udarbejdes forslag til mitigerende handlinger for
medarbejdere med tilknytningsforhold i den gule eller rgde
kategori og at disse godkendes af henholdsvis Juridisk
Sekretariat, direktionsmedlem eller den samlede direktion,

at erklaeringerne og mitigerende handlinger fremsendes til HR,
at der er overblik over medarbejdere med mulige
habilitetsudfordringer,
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at besluttede mitigerende handlinger er implementeret og der
Igbende fglges op pd dem, sa risikoen for habilitetsudfordringer
reduceres, og

at det Isbende - og mindst én gang arligt - revurderes om tiltag
tii  at handtere eventuelle habilitetsudfordringer er
tilstraekkelige og/eller ngdvendige.

5.4. Alle ansatte

Det er samtlige ansattes ansvar

Det

at udfylde en habilitetserklzering,

i konkrete sager at ggre opmaerksom pa forhold, der kan have
betydning for dennes habilitet, uanset at disse forhold fremgar
af habilitetserklzeringen eller €j,

med det samme at ggre opmaerksom p& nye veaesentlige forhold
af betydning for habiliteten og opdatere habilitetserklaeringen,
hvis der sker zendringer i forhold omfattet af denne,

at overholde de mitigerende handlinger der er udmeldt, og
rligt at udfylde en ny habilitetserkleaering.

indskaerpes, at manglende eller mangelfuld udfyldelse af

habilitetserkleeringen kan fa konsekvenser for den pagaeldende
ansattes ansaettelse i Trafikstyrelsen.
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Bilag 1 - Habilitetsprocessen

Hvis den ansatte er generel inhabil i henhold til tilknytningskravet jf.
pkt. 2, og ud fra en risikovurdering er placeret i den gule eller rgde
kategori skal kontorchefen foresla mitigerende handlinger. Disse kan
bl.a. inkludere andrede opgaver, organisatorisk omplacering,
karensperiode i forbindelse med en ansaettelse, flere tilsynsfgrende,
saerlige  godkendelsesled, involvering af  personaleleder i
sagsbehandling o.l.

Juridisk ~ Sekretariat skal dernaest vurdere den foresldede
kategoriindplacering og de foresldede mitigerende handlinger. I
eventuelle tvivlstilfeelde inddrager Juridisk Sekretariat det relevante
direktionsmedlem.

I de tilfzelde, hvor den pageeldende ansattes tilknytningsforhold
foresl@s placeret i den gule kategori og de mitigerende handlinger ikke
inkluderer  organisatorisk  omplacering, skal det relevante
direktionsmedlem godkende dette.

I de tilfeelde, hvor den pdgeeldende ansattes tilknytningsforhold foresl3s
placeret i den rgde kategori, skal direktionen godkende de foresldede
mitigerende handlinger samt eventuel organisatorisk omplacering af
den padgeeldende medarbejder.

Nar forslag til kategoriindplacering, den endelige vurdering og
eventuelle mitigerende handlinger er godkendt, journaliserer HR disse
sammen med godkendelserne pa8 den ansattes personalesag, og
eventuelle  mitigerende handlinger implementeres. Desuden
kommunikeres placering og eventuelle mitigerende handlinger il
relevante chefer og medarbejdere.

Opfelgning pa habilitetsvurderinger

Alle ansatte, der fadr nye opgaver, skal i den forbindelse veere
opmaerksomme p&, om dette har betydning for den udfyldte
habilitetserklzering og i relevant omfang opdatere denne.

Ligeledes skal en ansat hurtigst muligt give besked til sin kontorchef,
hvis forholdene vedrgrende bibeskaeftigelse aendrer sig i en grad, hvor
det kan have betydning for habilitetsvurderingen.

Alle personaleledere med ansatte i de gule og rgde kategorier skal
lsbende vurdere, hvorvidt de tiltag, der er beskrevet for at imgdegd
potentielle habilitetsudfordringer, fortsat er tilstraekkelige.

Hvis der vurderes at vaere behov for andringer i tidligere beskrevne
tiltag, skal redeggrelsen opdateres med disse.
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Disse bekreeftelser og overvejelser skal dokumenteres og journaliseres
pd den ansattes personalesag sammen med den eventuelt opdaterede
redeggrelse.

Samlet opfgigning

En gang arligt udsender JUR en forespgrgsel ud til alle medarbejdere,
hvor de bedes oplyse, om der er sket andringer i deres forhold, som
kan have indvirkning pa deres habilitet. Udover det arlige skema er det
til en hver tid medarbejderens eget ansvar at oplyse sin kontorchef om
e&ndrede habilitetsforhold.

Det pagzeldende direktionsmedlem skal dernzest i dialog med den
relevante kontorchef rette op p& eventuel manglende overholdelse af
habilitetspolitikken eller sikre dokumentationen for, at dette tidligere er
sket.

Der vil vaere mindst ét arligt mgde, hvor habilitetspolitikken og
overholdelsen af denne drgftes i direktionen.
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