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1.
Integriteitbeleid

In de Tweede KamerPRIVATE
 is een voorstel aangenomen tot wijziging (aanvulling) van de Ambtenarenwet. De aanvulling verplicht overheidswerkgevers om een ambtseed in te voeren, een gedragscode te ontwerpen en integriteitbeleid in te voeren. Daaraan voorafgaand is een model-gedragscode ontworpen door de VNG, in afstemming met de vakbonden.

Integriteit

Wat is integriteit? Een korte, maar lastige vraag. Over de precieze betekenis van het begrip integriteit zijn de meningen verdeeld. Zowel binnen de overheid als binnen de wetenschap zien we dat tal van definities van integriteit naast elkaar en door elkaar heen gebruikt worden. Binnen deze definities van integriteit is overlap te zien maar tegelijkertijd zijn er ook grote verschillen in interpretatie. Aangezien de materie zeer beladen is, is het belangrijk helder te krijgen wat met integriteit bedoeld wordt. 

Het begrip integriteit is afgeleid van het Latijnse woord in-tangere wat vertaald kan worden als niet aanraken, of niet aangeraakt. Het verwijst met andere woorden naar iets dat, of iemand die, onbesmet, onaangetast en ongekreukt is. De “Van Dale” spreekt van rechtschapenheid, onomkoopbaarheid en ongeschondenheid.

Wat opvalt bij de meeste definities die van integriteit gegeven worden, is de negatieve lading die eraan ten grondslag ligt. Integriteit wordt doorgaans gedefinieerd als zijnde de afwezigheid van fraude en corruptie. Het verdient de voorkeur integriteit positiever te definiëren en het te koppelen aan de notie van kwaliteit, waardoor het een belangrijk facet wordt binnen alle werkzaamheden en bedrijfsvoeringsprocessen. 

Integriteit betekent dan dat een ambtenaar zijn functie adequaat en zorgvuldig uitoefent in het licht van zijn positie en alle in het geding zijnde verantwoordelijkheden: ‘je doet waarvoor je bent aangesteld en je staat voor wat je doet’. Niet frauderen of corrupt zijn, is hiervoor dus duidelijk niet voldoende. Het vergt meer. Het gaat om niet meer en minder dan ‘goed ambtenaarschap’. Dat betekent naast de eerder genoemde eisen van onkreukbaarheid ook waarden als collegialiteit, betrouwbaarheid, klantgerichtheid, objectiviteit, fatsoenlijkheid, effectiviteit, en efficiëntie als aspecten van integriteit opgevat dienen te worden. 

Voorts is het belangrijk te onderkennen dat integriteit verder gaat dan simpelweg naleven van regels. Juist waar die regels ontbreken of onhelder zijn zoals in nieuwe, complexe of veranderlijke situaties wordt het spannend. Juist in die situaties komt het erop aan dat ambtenaren in staat zijn om op (moreel) verantwoorde wijze te oordelen en te handelen conform de waarden en normen goed ambtenaarschap. Dit geldt tevens ten aanzien van situaties waarin sprake is van discretionaire (vrije) ruimte.

1.1
Waarom dit beleid ?
Waarom staat integriteit zo hoog op de agenda? Niet omdat ambtenaren in Nederland zo corrupt zijn, maar omdat burgers er zonder meer van uit mogen gaan dat de overheid betrouwbaar en integer is. Al het overheidshandelen wordt gefinancierd met belastinggeld. Ten gunste van het algemeen belang heeft de overheid het alleenrecht om vergunningen te verstrekken, belastingen te innen en dwangmiddelen in te zetten tegen burgers. Zonder vertrouwen in de overheid en haar regels, zal de burger zelf ook niet bereid zijn zich te houden aan de normen die het algemeen belang dienen. Daarom weegt het gedrag van elke overheidsmedewerker zo zwaar. 

Vandaag de dag vergt integer handelen wel het nodige van het openbaar bestuur en iedereen die daar voor werkt.  De taken van de gemeente zijn toegenomen en complexer geworden. Ambtenaren hebben meer beoordelingsruimte bij het vervullen van hun taak en er is meer vrijheid op de werkvloer. Algemeen geldende waarden en normen lijken af en toe op de achtergrond geraakt te zijn ten gunste van individuele vrijheid. De ambtenaar moet zelf beschikken over een sterk verantwoordelijkheidsgevoel en normbesef. Het belang van integere ambtenaren wordt nog groter door de toenemende samenwerking tussen overheid en private sector. In hun directe contact met marktpartijen kunnen ambtenaren geconfronteerd worden met verleidingen van traktaties en aantrekkelijke wederdiensten. Sommige zaken kunnen nu eenmaal sneller en goedkoper buiten de ambtelijke besluitvormingsprocedure om worden geregeld. Daarbij komt dat de pers elke schijn van aantasting van integriteit breed kan uitmeten. Dat geldt zeker op gemeentelijk niveau, waar de handel en wandel van bestuurders en ambtenaren goed zichtbaar is voor burgers.

1.2
Doel

Het doel is om de organisatie en de medewerkers weerbaar maken tegen integriteitsinbreuken. Daar draait het om bij integriteitbeleid. Het beïnvloeden van de houding van de medewerkers en het beheersen van risico’s in het werk. De juiste wisselwerking tussen deze twee maakt integriteitbeleid succesvol. Het beleid vormt een antwoord op een bestaand of nog niet bestaand probleem. Daar waar het aanwezig is wordt het bespreekbaar, daar waar niet wordt getracht te voorkomen dat het er alsnog komt.
Integriteit is in de eerste plaats een kwestie van bewustwording en mentaliteit van mensen in de organisatie. Het moet tussen de oren zitten. In een integere organisatie nemen bestuur en management waarden en normen in acht, wordt zorgvuldig omgegaan met bevoegdheden en verantwoordelijkheden, wordt vermenging van functies vermeden en wordt de naleving van de regels door het personeel gecontroleerd. 

1.3
Draagvlak

De Ambtenarenwet verplicht overheidswerkgevers in 2007 tot het voeren van integriteitbeleid. Hoe kan dat beleid er uit zien? De voorgestelde wettekst (125quater) noemt een paar elementen waar het integriteitbeleid aandacht aan moet besteden. Dat is in ieder geval het bevorderen van integriteitbewustzijn en het voorkomen van misbruik van bevoegdheden, belangenverstrengeling en discriminatie. Een gedragscode, binnenkort ook verplicht, kan wezenlijk bijdragen aan het integriteitbesef van medewerkers. Dat geldt vooral als bij het maken van een gemeentelijke gedragscode binnen de verschillende onderdelen van de gemeente gediscussieerd wordt over risico’s en dilemma’s die men tegenkomt. 

Draagvlak creëren bij de medewerkers.

Draagvlak creëren is mogelijk door het beleid eerst te verkopen aan het bestuur en management. Een aantal sessies gericht op het kweken van awareness kan daartoe bijdragen. We beginnen daarbij vooral bij die medewerkers waarvan bekend is dat zij risico’s lopen in hun functie. Dat zijn b.v. leidinggevenden met veel bevoegdheden, inkopers, budgethouders met flinke budgetten, leden van de aanbestedingscommissie etc. Zij zijn in het verleden ongetwijfeld wel eens tegen situaties aangelopen waarbij zij twijfelden over wat zij wel en niet konden/mochten doen.

Deze leidinggevenden moeten de ambassadeurs worden van het beleid door regelmatig casussen uit het dagelijkse leven te behandelen in het werkoverleg en medewerkers te stimuleren zulke casussen aan te dragen. 

Voor medewerkers zelf is het draagvlak vaak groter naarmate helder is wat er wordt verwacht. Op bepaalde niveau’s blijkt het steeds weer moeilijk vage begrippen te interpreteren. Sommigen zeggen : “zeg maar gewoon hoe het moet”. Dat lastig bij integriteit. Toch doen wij een poging tot nadere concretisering door te stellen wat er van u als resultaat wordt verwacht. Een uitputtende beschrijving is natuurlijk niet mogelijk gezien de gevarieerdheid en veelvuldigheid van situaties.

1.4
Sociaalbeleid in het kader van integriteittoets aan: missie, doelen en strategieën.

Een van onze doelen is het transparanter maken van de bedrijfsvoering en optimaliseren van de daaruit voortkomende kwaliteit. Door het voornemen de organisatie te verplatten en meer verantwoordelijkheden lager in de organisatie te leggen via delegatie, mandatering en machtiging is er minder hiërarchie en bureaucratie binnen de organisatie. Een gedragscode voor ambtenaren dient bij te dragen aan een open, transparante en integere organisatiecultuur. Dat voorkomt ook achteraf wijsheden door vooraf aan te geven wat wenselijk is.
1.5
Argumenten
1. Een gedragscode stelt de eigen ambtelijke verantwoordelijkheid centraal. 

Het centraal stellen van de eigen ambtelijke verantwoordelijkheid bevordert de groei van een     integere grondhouding bij ambtenaren. 
2. Gedragscode is een goed instrument voor discussie over normen en waarden.

Een gedragscode is een goed middel om binnen de ambtelijke organisatie de discussie over normen en waarden te voeren en permanent onder de aandacht te houden

3. De wet schrijft het voor.

Op grond van het voorgestelde artikel 125quater van de Ambtenarenwet dient het bevoegd gezag van ambtenaren die door of vanwege de gemeente zijn aangesteld zorg te dragen voor de totstandkoming van een gedragscode voor goed ambtelijk handelen. Op grond van het voorgestelde artikel 125 quinquies van de Ambtenarenwet  dient het bevoegd gezag van ambtenaren die door of vanwege de gemeente zijn aangesteld zorg te dragen voor de verplichte aflegging van de eed of belofte door de ambtenaar bij zijn aanstelling. 

4. Belangrijke morele beginselen in gedragscode bieden duidelijkheid aan de samenleving.

Burgers, maatschappelijke organisaties en bedrijven kennen door de ambtelijke gedragscode het ethisch kader waarbinnen ambtenaren handelen en wat ze wel of niet mogen verwachten. Op deze wijze kan een gedragscode de ambtenaren helpen om weerstand te bieden aan zaken die niet stroken met het ‘goed ambtenaarschap’.

2.
Beleidsuitgangspunten

De beleidsuitgangspunten voor de ambtenaren sluiten aan op de gedragscode voor bestuurders.

1. goed ambtenaarschap

2. vertrouwelijk omgaan met gevoelige informatie

3. nevenfuncties en andere privé-activiteiten

4. geschenken, aanbiedingen en incidentele vergoedingen

5. uitnodigingen voor reizen, congressen, evenementen en diners

6. verantwoord omgaan met gemeentelijke voorzieningen en personeelsregelingen

7. belangen van familieleden, vrienden en ex-collega’s

8. reageren op niet integere zaken

9. de leidinggevende draagt het integriteitbeleid uit. 

2.1
De gedragscode uitgewerkt

Het is onmogelijk om elke mogelijke situatie te beschrijven. Toch proberen wij in dit hoofdstuk en de toelichting aan het einde het verwachte gedrag of de uitkomst ervan helderder te maken

Modelgedragscode voor ambtenaren bij de gemeente 

1. Goed ambtenaarschap 

· U beseft dat u onderdeel bent van de overheid. U dient het algemeen belang en probeert met uw handelen het vertrouwen in de overheid te versterken. 

· U houdt zich aan de wettelijke voorschriften en aan algemeen aanvaarde gedragsregels. U treedt correct op tegen burgers en bedrijven. U discrimineert niet en verleent geen voorkeursbehandelingen. 

· U voert uw werk op een professionele manier uit. U geeft de ambtelijke leiding en het bestuur juiste, relevante en volledige informatie. 

Situaties waarin u niet volgens uw professionele normen kunt werken stelt u intern aan de orde. 

· U gaat respectvol met uw collega’s om. U houdt er rekening mee dat normen en waarden onderling kunnen verschillen. U bent aanspreekbaar op uw gedrag. 

· U gaat verantwoord om met middelen van de gemeente (gelden, diensten, goederen, kennis). U vermijdt het maken van onnodige kosten. 

· U draagt verantwoordelijkheid voor uw eigen handelen. U kunt de keuzes die u binnen uw werk maakt verantwoorden. 

· U ondersteunt de verantwoordelijkheid van uw leidinggevende door hem of haar waar nodig te informeren. 

2. Vertrouwelijk omgaan met gevoelige informatie 

· U gaat binnen en buiten uw werk zorgvuldig om met persoonlijke gegevens van burgers, gegevens van bedrijven en instellingen, politiek gevoelige informatie en andere informatie die in handen van buitenstaanders de belangen van de gemeente kan schaden. 

· U gaat functioneel om met gevoelige informatie. U respecteert de privacy van cliënten, zakelijke relaties en collega’s. 

· U gebruikt financiële informatie en voorkennis van beleid voor de uitoefening van uw functie en niet voor andere doeleinden. 

· U ‘lekt’ geen vertrouwelijke informatie vanuit de gemeente naar buiten. U laat niet uit slordigheid buitenstaanders meeluisteren naar een gesprek over het werk of meekijken naar interne stukken. 

· U verstrekt geen informatie aan media zonder overleg met de afdeling Communicatie. 

· U zorgt ervoor dat stukken met vertrouwelijke gegevens veilig zijn opgeborgen als u uw werkplek verlaat en dat uw computer is afgesloten. 

· Informatie waarover het bestuur een geheimhoudingsplicht heeft opgelegd houdt u geheim. 

3. Nevenfuncties en andere privé-activiteiten 

· U bent zich ervan bewust dat activiteiten die u naast uw werk verricht het functioneren van de gemeente op een of andere manier kunnen raken. Voorbeelden van nevenactiviteiten zijn bestuursfuncties, commissariaten, vrijwilligerswerk, een eigen bedrijfje en vennoot- of aandeelhouderschap. 

· U meldt een (voorgenomen) nevenactiviteit bij uw leidinggevende als de activiteit raakvlakken heeft met uw functie-uitoefening. Een raakvlak is in elk geval aanwezig als u activiteiten verricht voor een organisatie, instantie of bedrijf dat op een of andere manier banden heeft met de gemeente. Bijvoorbeeld: in uw functie adviseert u over subsidie op het terrein van welzijn en u in uw vrije tijd vervult u een bestuursfunctie binnen een welzijnstichting in dezelfde gemeente. 

· U meldt activiteiten die (kunnen) leiden tot een botsing of onverenigbaarheid met gemeentelijke belangen waar u in uw functie mee te maken hebt. Bijvoorbeeld: privé voert u actie tegen de sloop van een gebouw en in uw functie bent u betrokken bij besluiten over de bestemming van dit gebouw. 

· U meldt een nevenactiviteit ook als deze het risico op schade met zich mee kan brengen voor de organisatie. Zo kan uw productiviteit eronder lijden als u in uw vrije tijd als barkeeper regelmatig tot laat aan het werk bent. Een ander voorbeeld zijn ethisch of politiek omstreden privé-activiteiten van ambtenaren. Die zouden schade kunnen toebrengen aan het imago of de geloofwaardigheid van de gemeente. 

· U realiseert zich dat ook het oordeel van de buitenwereld van belang is. U kunt uw ‘petten’ misschien zonder probleem scheiden, maar als uw nevenactiviteit de schijn van belangenverstrengeling wekt, is dit ook schadelijk voor het vertrouwen in de overheid. 

· Ook financiële belangen in de privé-sfeer (bijvoorbeeld het hebben van aandelen) kunnen een onafhankelijke besluitvorming in de weg staan of de schijn daarvan hebben. Als de organisatie niets weet van uw financiële belangen, bent u de enige die kan inschatten of dat belang zich verdraagt met uw functie-uitoefening. Hebt u in uw functie een relatie met een bedrijf waar u persoonlijk een financieel belang in heeft, vermijd dan risico’s en bespreek dit met uw leidinggevende. 

4. Geschenken, aanbiedingen en incidentele vergoedingen 

· U accepteert een geschenk alleen als uw onafhankelijke opstelling ten opzichte van de gever daardoor niet beïnvloed wordt. U gaat na of acceptatie van het geschenk verplichtingen schept voor de toekomst. U bedenkt ook hoe de buitenwereld zou kunnen aankijken tegen het aannemen van een geschenk. In veel gevallen levert dit geen probleem op. Denk aan een fles wijn voor een door u verrichte presentatie, een ceremonieel aan u overhandigd rapport van een bureau of aan bedrijfsattenties, zoals kalenders en pennen. Dergelijke geschenken zijn bedoeld als blijk van waardering voor uw specifieke inspanning of de goede samenwerkingsrelatie. 

· Een geschenk van een derde dat u in verband met uw werk hebt gekregen is in principe eigendom van de gemeente. 

· Geschenken die u accepteert meldt u bij uw leidinggevende. Geschenken die naar uw idee meer dan € 50 waard zijn accepteert u niet. U meldt ook aangeboden geschenken die u niet hebt geaccepteerd en in het vooruitzicht gestelde geschenken. Bedrijfsattenties, zoals agenda’s, kalenders, pennen, muismatten en hebbedingetjes, hoeft u niet te melden. 

· Aanbiedingen voor privé-werkzaamheden, kortingen op privé-goederen en andere gunsten accepteert u niet. 

· Geschenken die op uw huisadres worden aangeboden accepteert u niet. Indien een geschenk toch thuis is afgeleverd, bespreekt u de bestemming daarvan met uw leidinggevende. 

· Geschenken die u worden aangeboden door een relatie die nog iets van u ‘nodig’ heeft (een opdracht, vergunning, subsidie, beslissing in bezwaarprocedure), accepteert u niet. 

· U accepteert geen geldbedragen. Als afgesproken is dat een derde betaalt voor uw verrichtingen, gebeurt dat door middel van een factuur aan de gemeente. 

· Vanzelfsprekend vraagt u nooit gunsten voor uzelf aan derden. 

5. Uitnodigingen voor reizen, congressen, evenementen en diners 

· U beoordeelt of een uitnodiging relevant is voor de gemeente. U bespreekt alle uitnodigingen met uw leidinggevende. 

· U reist niet op kosten van derden. Als deelname aan een reis functioneel is, dan is er sprake van een dienstreis en gelden de algemene regels: er is toestemming nodig van de leidinggevende en de kosten zijn voor de gemeente. 

· U neemt uw verantwoordelijkheid bij informele contacten met derden, zoals recepties en etentjes waar alcohol wordt geschonken. Zorg dat u ‘nee’ kunt blijven zeggen als het ‘nee’ moet zijn. 

· U bent ervoor verantwoordelijk dat de leiding op de hoogte is van het reilen en zeilen binnen uw functie-uitoefening. Blijkt achteraf een uitnodiging meer te hebben omvat dan ingeschat, laat dit dan aan uw leidinggevende weten. 

6. Verantwoord omgaan met gemeentelijke voorzieningen en personeelsregelingen 

· U houdt privé-gebruik van e-mailsysteem, internet, (mobiele) telefoon, kopieerapparaat en dergelijke beperkt en U zorgt ervoor dat dit uw dagelijkse werkzaamheden niet hindert. 

· U laat uw privé-gebruik van gemeentelijke apparatuur openlijk zijn, zodat u erop kunt worden aangesproken. Uw leidinggevende of collega kan een andere opvatting hebben van ‘beperkt gebruik’ dan u. 

· U neemt geen gemeentelijke eigendommen mee naar huis. Het lenen van eigendommen voor privé-gebruik is alleen mogelijk als u daarvoor toestemming van uw leidinggevende hebt gekregen. 

· U doet geen privé-bestellingen via de gemeente. U verzendt geen ongefrankeerde privé-post via de postkamer. 

· U declareert alleen kosten die u hebt gemaakt. U maakt eerlijk gebruik van regelingen voor het personeel, zoals kinderopvang . 

· Verantwoord gebruik van gemeentemiddelen betekent ook: naleven van de werktijden en de regels bij ziekteverzuim. 

7. Belangen van familieleden, vrienden en ex-collega’s 

· U bent alert op situaties in uw werk waarin u met privé-relaties te maken krijgt. U licht uw leidinggevende in over aanvragen en offertes van vrienden, familieleden of bedrijven waarin familie of vrienden werkzaam zijn. 

· U voorkomt de schijn van vriendjespolitiek en behandelt dergelijke aanvragen niet zelf. 

· U bent terughoudend met het geven van adviezen aan bekenden in de privé-sfeer. U bent bedacht op botsing van belangen. 

· U let bij het inhuren van ex-collega’s goed op het volgen van de juiste procedure van inhuur en aanbesteding. U kunt motiveren waarom de inhuur van een ex-ambtenaar als zelfstandige nodig en verantwoord is. U realiseert zich hoe dat kan overkomen op de buitenwereld die geen achtergrondinformatie heeft. U bespreekt de risico’s met uw leidinggevende. 

8. Reageren op niet-integere zaken 

· U bespreekt twijfels over de integriteit van collega’s zo veel mogelijk met henzelf. Is dit niet mogelijk of leidt dit niet tot resultaat, dan licht u de leidinggevende, de vertrouwenspersoon, de burgemeester of een wethouder in. 

· U bent ook zelf aanspreekbaar op uw handelen en uw uitlatingen. Collega’s en burgers kunnen uw werkwijze en uw woorden anders ervaren dan u bedoelt. 

· U meldt een vermoeden van fraude of corruptie bij de leidinggevende, het bestuur of de vertrouwenspersoon. 

· Bij vermoedens van fraude, maar ook bij andere twijfelachtige zaken, kunt u gebruikmaken van de Klokkenluidersregeling. De gemeente is verplicht om een reactie te geven op uw melding. 
· Wilt u niet dat niet bekend wordt dat u de misstand aankaart, dan kunt u via de vertrouwenspersoon een melding te doen. Alleen de vertrouwenspersoon is dan op de hoogte van uw identiteit. Op korte termijn wordt aansluiting gezocht bij een onafhankelijke derde als vertrouwenspersoon (buiten de eigen organisatie). Hij/zij handelt alleen met uw toestemming.

9. De leidinggevende draagt het integriteitbeleid uit 

· Als leidinggevende geeft u het goede voorbeeld. 

· U bent open over uw manier van werken. U bent aanspreekbaar op uw werkwijze en uw houding naar medewerkers. 

· Bij twijfel en vragen over de juiste handelwijze kunnen medewerkers bij u terecht. 

· U bespreekt twijfels en vragen over integriteit in werkverband en stimuleert medewerkers hetzelfde te doen. 

· U bent alert op risicogevoelige situaties waarin medewerkers terecht kunnen komen en draagt bij aan hun weerbaarheid daartegen. 

· U spreekt medewerkers aan op dubieus gedrag, maakt afspraken en treft zonodig maatregelen.
· U zorgt voor heldere werkprocesbeschrijvingen en analyseert deze periodiek op kwetsbare situaties.
3.
Onderzoeken bij werving en selectie  
Reeds bij de werving en selectie moet aandacht worden besteed aan integriteit. Dit kan onder meer door het opvragen van referenties en het checken van diploma’s en getuigschriften. Indien het tot een aanstelling komt, is de ondertekening van de integriteitsverklaring (het afleggen van de eed of de belofte vanaf het moment waarop de wettelijke verplichting van kracht wordt) een formeel moment om de ambtenaar te wijzen op de normen en waarden die hij of zij in acht dient te nemen. 

De integriteit van de toekomstige ambtenaar is natuurlijk moeilijk meetbaar, als men de kandidaat alleen op basis van een sollicitatiebrief en een daarop volgende selectiegesprek beoordeelt. Gelet op het grote belang van een juiste houding en mentaliteit en een goed besef van de specifieke ambtelijke verantwoordelijkheden kan aanvullend onderzoek gewenst en soms noodzakelijk zijn. Zeker als het om risicovolle functies gaat. 

De gemeente is eigen-risicodrager voor de betaling van een eventuele ontslaguitkering na een mislukte aanstelling. Ongeschiktheid voor de functie is niet altijd aan de medewerker verwijtbaar, zodat een disciplinair strafontslag zonder recht op uitkering gelukkig maar hoogst zelden voorkomt. Maar de gemeente zal vanuit de plicht, verantwoord met gemeenschapsgeld om te gaan, zeer zorgvuldig met het aantrekken van nieuwe medewerkers om moeten gaan. Dit betekent, dat de risico’s van een nieuwe aanstelling tot een minimum beperkt moeten worden door een zorgvuldig onderzoek naar de geschiktheid van de kandidaat. 

Tot dit onderzoek behoren tenminste: 


· Het overleggen van de verklaring omtrent het gedrag (de legeskosten komen uiteraard voor rekening van de gemeente). Een weigering van de verklaring door de Minister van Justitie leidt ertoe, dat niet tot aanstelling wordt overgegaan. Een VOG krijg je als uit het VOG-onderzoek blijkt dat  je geen strafbare feiten op je naam hebt staan. Heb je wel een strafblad, dan wordt beoordeeld of je strafbare gedrag uit het verleden relevant is ten opzicht van het doel waarvoor de VOG is aangevraagd.

· Een verificatie van het vereiste diplomabezit aan de hand van originele diploma’s en getuigschriften. Afschriften worden in het personeelsdossier opgenomen. Dit lijkt vanzelfsprekend, maar gebeurt in de praktijk lang niet altijd. 

Aanvullend aan deze informatie, afhankelijk van het risicoprofiel van de desbetreffende functie en op basis van de informatie die tijdens de selectieprocedure over de kandidaat is verkregen, kan vervolgens nog gericht onderzoek worden gedaan naar: 
· Het noodzakelijke werk-en denkniveau en de vereiste vaardigheden/competenties door middel van een psychologisch of assessmentonderzoek. 
· Het inwinnen van relevante referenties. 
· Een antecedentenonderzoek, in ieder geval bij functies met opsporingsbevoegdheid.
· En voor zover de functie daarvoor is aangewezen op grond van de eraan verbonden medische risico’s een gericht medisch onderzoek door de ARBO-dienst. 

Natuurlijk dient ook de selectieprocedure zélf, zoals die door de leidingingevende en personeelsadviseur wordt gevoerd, zorgvuldig en integer plaats te vinden. Daarbij hoort niet een eenzijdige focus op de kandidaat. De kandidaat zelf dient ook betrouwbare, realistische informatie te krijgen over de functie en de condities waaronder die wordt uitgeoefend. Teleurstellingen bij de nieuwe medewerker door een té rooskleurige beschrijving van de werksituatie of toezeggingen die niet kunnen worden waargemaakt, worden voorkomen. Ook voor de kandidaat is immers een belangrijke afweging aan de orde, waarmee de gemeente respectvol dient om te gaan! Om een werving en selectieprocedure integer te laten verlopen kan gebruik worden gemaakt van de Nederlandse Vereniging voor Personeelsmanagement en Organisatieontwikkeling- Sollicitatiecode. (zie bijlage) 

Ook al worden bovengenoemde instrumenten ingezet bij de sollicitatie en aanstelling en geven ze een indicatie van de betrokkene, het betreft een momentopname. Persoonlijke omstandigheden kunnen veranderen. Deze persoonlijke omstandigheden, zoals mogelijke ontstane (grote) financiële problemen, zouden een risico kunnen vormen voor het handelen als goed ambtenaar. In de organisatie moet daarom de mogelijkheid bestaan om de privé-problemen, die van invloed kunnen zijn op het werk, bespreekbaar te maken. 
Toets van echtheid

Diploma’s, cijferlijsten, certificaten en getuigschriften dienen als schriftelijk bewijs dat iemand een opleiding heeft behaald of bij een vorige werknemer goed heeft gefunctioneerd. Tegenwoordig is het vrij gemakkelijk om diploma’s, cijferlijsten etc. na te maken of te manipuleren. De meest eenvoudige manier van vervalsen is scannen of kopiëren van een origineel document en het daarop aanbrengen van de gewenste veranderingen. (bijv. naam en geboortedatum) Een veel gebruikte techniek voor het verdoezelen van een minder geslaagde werkervaring is het curriculum vitae “oprekken”  van de werkervaring van een voorgaande werkgever en het naar voren halen van de datum indiensttreding van de volgende werkgever: door goed opletten en vergelijken kunnen deze praktijken wellicht worden ontdekt.
Het Nuffic, de organisatie die diploma’s van buitenlandse instellingen toetst, is bekend met deze trucs. Indien een diploma overlegd wordt van een volstrekt onbekende universiteit, verdient het dus aanbeveling om op www.diplomamills.nl te kijken of contact op te nemen met het Nuffic. Vanaf  2007 zal er een diplomaregister beschikbaar zijn waarin de behaalde diploma’s van iedere Nederlander worden opgeslagen. Vanwege de Wet op de bescherming van de Persoongegevens kan een diploma alleen worden gecontroleerd na instemming van de sollicitant. 
4.
Kwetsbare functies

Het beleid moet gericht zijn op het voorkomen van iedere schijn van belangenverstrengeling, zodat de ambtenaar in kwestie onbevooroordeeld en objectief zijn taak kan uitoefenen. Ter voorkoming van vormen van belangenverstrengeling zijn in de Ambtenarenwet en de UWO regels gesteld ten aanzien van de melding, het verbod, de registratie en de openbaarmaking van nevenwerkzaamheden en ten aanzien van de melding van financiële belangen en het bezit van en transacties in effecten. Een medewerker die wordt geconfronteerd met een belangenverstrengeling moet de kans krijgen om zich te verschonen. 

Zogenaamde “draaideurconstructies” kunnen eveneens voor problemen zorgen. Het betreft voormalige ambtenaren die na hun ontslag worden ingehuurd om nagenoeg dezelfde werkzaamheden te verrichten. Draaideurconstructies leveren een risico op voor het integer functioneren van de overheid en voor de beeldvorming over de overheid. Ook kunnen dergelijke constructies tot oneerlijke concurrentieverhoudingen leiden. 
Op dit moment worden de processen beschreven van alle afdelingen bij de gemeente Valkenburg aan de Geul. Doordat de processen per afdeling beschreven worden is het gemakkelijker te overzien in welk stadium van een proces een functie kwetsbaar is.  Hiervoor wordt bij de gemeente Valkenburg een instrumentarium ontwikkelt ter voorkoming van integriteitsinsbreuken bij kwetsbare functies. 
Nadat de kwetsbare functies binnen de gemeente in kaart zijn gebracht zijn er drie manieren om de organisatie zo in te richten dat de risico’s die het hebben van kwetsbare functies met zich mee brengt worden geminimaliseerd. Dit zijn functieroulatie, functiescheiding en screening van kandidaten. Functieroulatie is het beleid binnen een organisatie dat medewerkers in (zeer) kwetsbare functies na vooraf vastgestelde intervallen wisselen van functie. Functiescheiding beoogt door scheiding van taken en bevoegdheden te voorkomen dat een medewerker met aanzienlijke integriteitsrisico’s te maken krijgt. Screening van kandidaten kan voorkomen dat werknemers in dienst worden genomen, die in voorgaande functies niet-integer gedrag hebben vertoond. Het voorkomen van solistische functie-uitoefening houdt in dat werknemers vanuit integriteitoogpunt risicovolle processen in teamverband uitoefenen om collegiale controle mogelijk te maken. 
5
Het afleggen van eed of belofte

In de Ambtenarenwet is per 1 maart 2006 opgenomen dat iedere ambtenaar bij indiensttreding de eed of belofte moet afleggen. Zie bijlage artikel 125 quinquies van de Ambtenarenwet.  

 6.
Nevenwerkzaamheden

Wat nu precies verstaan wordt onder nevenwerkzaamheden bij de Gemeente Valkenburg aan de Geul wordt goed omschreven in het Car-Uwo van de gemeente en de voorgenoemde gedragscode in dit beleidstuk. In de bijlage tref je het CAR-UWO-artikel Gemeente Valkenburg aan de Geul Artikel 15:1:6
7.
Financiële belangen
Management Nota factuur afhandeling 070906.
Het MT van de Gemeente Valkenburg aan de Geul besluit dat: (110906)

1. facturen tot € 20.000,-- afgetekend worden door de mandaathouder;

2. facturen tussen € 20.000,-- en € 100.000,-- afgetekend worden door mandaathouder en budgethouder;

3. facturen van € 100.000- en hoger afgetekend worden door mandaathouder, budgethouder en directeur.

8.
Maatregelen gericht op informatiebescherming
Perscontacten

De pers vormt een belangrijke schakel tussen het gemeentebestuur en de burger. Een belangrijke taak van de gemeentelijke organisatie, en met name van het college, is dus ook het onderhouden van een goede relatie met de pers. Om een duurzame en goede verstandhouding met de pers op te bouwen moet de communicatie met de pers open, consequent en volledig zijn. Hiervoor dienen binnen de organisatie duidelijk afspraken te zijn. Die zijn er al gedurende enige tijd, maar deze worden niet altijd nageleefd of zijn wellicht bij sommigen niet bekend. Daarom hieronder onze huisregels met betrekking tot de perscontacten. 

De voorlichter (t. 338) is de ambtenaar die belast is met de perscontacten. Indien iemand van de pers contact zoekt met een ambtenaar dient deze in eerste instantie terug te verwijzen naar de voorlichter. Is de voorlichter niet aanwezig dan is de burgemeester het aanspreekpunt. De journalisten zoeken ook vaak rechtstreeks contact met het college of hoofden van de afdeling, omdat zij het liefst rechtstreeks naar de bron gaan. Ook hier is terugkoppeling naar de voorlichter van groot belang. Alleen op deze wijze blijft de voorlichter van de perscontacten op de hoogte en is er een op elkaar aansluitende informatieverstrekking mogelijk. De informatieverstrekking gebeurt overigens steeds in overleg met de betreffende bestuurder en/ of vakafdeling, die op verzoek van de voorlichter desgewenst de pers persoonlijk te woord staat.

Internet

Terbeschikkinggestelde PC’s – desktop en/of laptop - mogen uitsluitend voor zakelijk internet worden gebruikt. Het gebruik van het internet voor privé-doeleinden is uitdrukkelijk verboden. Wanneer de werkgever daartoe besluit, komen medewerkers die regelmatig thuis zakelijk moeten internetten of e-mailen – met hun privé-PC dan wel met de terbeschikkinggestelde laptop – in aanmerking voor een vergoeding van de kosten van hun zakelijk e-mail- en internetgebruik. Voorwaarde voor een eventuele kostenvergoeding is dat de medewerker thuis internet via een kabelabonnement dan wel via ADSL. De kostenvergoeding bedraagt maximaal:

· bij internet via de kabel:
50% van de kosten van het kabelabonnement (er zijn geen gesprekskosten verschuldigd);

· bij internet via ADSL:

100% van het providergedeelte en 50% van de (vaste) gesprekskosten.

Gedragscode internetgebruik en e-mailen

Uit het verbod op privé-gebruik van de door de werkgever ter beschikking gestelde PC(‘s), vloeit voort, dat het surfen naar niet zakelijk gerelateerde internetpagina’s niet is toegestaan, evenals het niet zakelijk e-mailen. 

De werkgever heeft de mogelijkheid het internet- en e-mailgedrag van de medewerker periodiek te (laten) controleren. Rekening houdende met de privacybelangen van de medewerker, zal de werkgever hiertoe pas overgaan, indien een naar de mening van de werkgever zwaarwichtig bedrijfsbelang daar aanleiding toe geeft. Een voorbeeld van een zwaarwichtig bedrijfsbelang is het vermoeden dat een medewerker pornografische internetpagina’s bezoekt en/of pornografisch materiaal bewaart op zijn zakelijke PC en/of verspreidt via zijn zakelijk e-mailadres.

Sancties bij niet naleving van het verbod op privé-gebruik

Eventuele sancties zijn sterk afhankelijk van de aard en de mate van het geconstateerde privé-gebruik. Sancties kunnen variëren van een officiële waarschuwing, tot een disciplinaire maatregel bij hernieuwd geconstateerd privé-gebruik tot op non-actiefstelling of zelfs tot ontslag op staande voet in extreme gevallen. Als een extreem geval van overtreding van het verbod op privé-gebruik wordt in ieder geval beschouwd het bewaren en/of verzenden van kinderporno, alsmede het bezoeken van dergelijke internetpagina’s. In zodanig geval zal bovendien altijd aangifte worden gedaan bij de politie.

Eventuele gevolgen van het niet naleven van het verbod op privé-gebruik voor de heffing van loonbelasting en sociale premies, komen volledig voor rekening van de medewerker.

In de Raad van 14 maart 2005 is de Archiefverordening Valkenburg aan de Geul 2005 vastgesteld. 

Dit besluit houdt in, voorschriften betreffende het beheer van de documenten van de gemeentelijke organen, voorzover deze documenten niet zijn overgebracht naar de archiefbewaarplaats. Met dit besluit wordt beoogd de ambtelijke verantwoordelijkheid voor het bewaren van documenten, het in goede, geordende en toegankelijke staat brengen en bewaren van documenten te regelen Het besluit is daarbij zowel van toepassing op digitale documenten als op papieren documenten. Het begrip documenten is gerelateerd aan het archiefrechtelijk begrip archiefbescheiden. Het besluit bevat bepalingen inzake de verantwoordelijkheid voor het beheer, de archiefvorming- en ordening en inzake het beheer van documenten. 

9.
Relatiegeschenken

Bij de Gemeente Valkenburg aan de Geul is vastgelegd  wat een ambtenaar verboden is te vorderen van derden en hoe hij zich ten opzichte hiervan dient te gedragen. Precieze regelgeving omtrent relatiegeschenken  is beschreven in de Car-Uwo van de gemeente. Zie bijlage.

10.
Inkoop- en aanbestedingsprocedure
Bij de Gemeente Valkenburg aan de Geul is er een aanbestedingsnota waarin de inkoopvoorwaarden staan beschreven. In de nota is een onderscheid gemaakt tussen:

Inkoopvoorwaarden Leveringen en Diensten en Bijzondere inkoopvoorwaarden Diensten. 
De nota is voornamelijk opgebouwd uit Artikelen. In Artikel 18 Geheimhouding van inkoopvoorwaarden Leveringen en Diensten staat beschreven hoe er integer omgegaan moet worden bij de inkoop- en aanbestedingsprocedure. Zie bijlage.
11. 
Vertrouwenspersoon

De Vertrouwensfunctie
De gemeenten De gemeenten Heerlen, Kerkrade, Maastricht, Sittard-Geleen en Valkenburg en de provincie Limburg hebben besloten gezamenlijk een regionale Vertrouwenspersoon aan te stellen. De regionale Vertrouwenspersoon is beschikbaar voor medewerkers en bestuurders van de betrokken organisaties. De basisnormen Integriteit, waarover gemeenten en provincie met de minister van BZK afspraken hebben gemaakt, schrijven de aanstelling van een vertrouwenspersoon voor.

De opzet van de regionale vertrouwensfunctie Integriteit staat beschreven in de notitie Regionale Vertrouwensfunctie Integriteit voor gemeenten en provincie Zuid-Limburg.

Verwacht wordt dat op 1 januari 2007 ook de overige 14 gemeenten in Zuid-Limburg aansluiten bij dit samenwerkingsverband. Ook zij kunnen dan gebruik maken van de regionale Vertrouwensfunctie.

De Vertrouwensfunctie maakt onderdeel uit van een totaal Integriteitbeleid. Met de (regionale) Vertrouwensfunctie wordt voor medewerkers een mogelijkheid geschapen om integriteitaspecten met een onafhankelijke Vertrouwenspersoon te bespreken. Het kan gaan om dilemma's die je tegen komt in je eigen werk(omgeving) en waar je niet goed raad mee weet. Het kan ook gaan om zaken die je signaleert in je werksituatie waarbij je -vanuit de optiek van integriteit- vraagtekens hebt.

Als alles goed loopt en geregeld is, ligt het voor de hand dat je integriteitdilemma's binnen je eigen organisatie bespreekt met collega's, leidinggevende of andere functionarissen. Als dat om welke reden dan ook niet lukt kan de regionale Vertrouwenspersoon uitkomst bieden. Met de regionale Vertrouwenspersoon kun je je vragen, dilemma's, ervaringen en vermoedens bespreken. De Vertrouwenspersoon fungeert als klankbord. Hij kan je helpen om de situatie goed te beoordelen en kan je adviseren over welke stappen je kunt zetten om de door jou gesignaleerde knelpunten op te lossen. De vertrouwenspersoon heeft ook alle informatie over de mogelijkheid om een vermoeden van een misstand te melden (klokkenluidersregeling) en kan je daarbij adviseren. De klokkenluidersregeling die de provincie Limburg hanteert maakt het de medewerker zelfs mogelijk een melding van een vermoeden van een misstand via de Vertrouwenspersoon te laten lopen.  Alleen als jij dat vraagt kan de vertrouwenspersoon iets ondernemen. Zonder jouw toestemming onderneemt hij verder niets en geeft hij op geen enkele manier informatie door. Met de regionale Vertrouwenspersoon kun je direct contact opnemen. 
12.
Meldingsprocedure bij het vermoeden van een misstand

Regeling Klokkenluiders gemeente Valkenburg aan de Geul.

De gedachten uit deze nota moeten worden geïntegreerd in het dagelijks functioneren van de gemeentelijke organisatie. Iedereen die met het functioneren van de gemeente van doen heeft kan daaraan een steentje bijdragen.  

Maar wat te doen als het eens fout gaat? Een integere organisatie creëert duidelijkheid omtrent de (on)gewenste gedragsvormen, onderzoekt vermeende schendingen tegen het integriteitbeleid en treft adequate maatregelen om herhaling te voorkomen. Voor zover het om ernstige schendingen met strafrechtelijke consequenties gaat, zoals bijvoorbeeld fraude, valsheid in geschrifte of diefstal van gemeente-eigendommen, ligt de zaak duidelijk. Maar hoe ga je om met een leidinggevende, die bij herhaling misbruik maakt van zijn positie in de omgang met zijn medewerkers, of met de medewerker die zich regelmatig denigrerend uitlaat over de religieuze overtuiging of het uiterlijk van een collega? 

Ook de gemeente zelf heeft machtsmiddelen om dwang op het gedrag van medewerkers en leidinggevenden uit te kunnen oefenen, variërend van het voeren van een correctiegesprek met betrokkene, het geven van een slechte beoordeling (integriteit is immers een beoordelingscriterium) met de daaraan verbonden consequenties tot aan het treffen van disciplinaire maatregelen toe. Daarvan is het disciplinair strafontslag, zonder recht op een ontslaguitkering, het zwaarste middel. 

De vraag is, of we als organisatie deze maatregelen ook consequent willen hanteren, zonder aanzien des persoons. Een organisatie, die betrouwbaar wil zijn, kan niet anders. Dat kenmerkt zich door consequent voorbeeldgedrag van leidinggevenden en bestuurders, maar ook door de bereidheid om corrigerende maatregelen te treffen als dat nodig is. Zeggen wat we doen. 

Deze nota ziet toe op een brede betekenis van handhaven. Er wordt niet alleen gekeken naar de bestraffing van overtreders maar ook wordt er een preventief onderzoek ingesteld naar mogelijke risicovolle functies en situaties. Ook is er beleid ontwikkeld ter voorkoming van fraude of misbruik en om verleidingen weg te nemen. Voorkomen kan door de administratieve organisatie hierop af te stemmen, door goede voorlichting, door de verleidingen weg te nemen en het onderwerp integriteit met regelmaat terug te laten komen op de agenda van het werkoverleg.  

De nota klokkenluidersregeling van de Gemeente Valkenburg aan de Geul is te vinden in de bijlage.  
13.
Handelswijze bij integriteitaantasting
Voor de handelswijze bij integriteitaantasting zie artikel 6 t/m 10 van de klokkenluidersregeling.

14.
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1. Toelichting goed ambtenaarschap 

De term ‘goed ambtenaarschap’ verwijst naar de verplichting zich te gedragen ‘zoals een goed ambtenaar betaamt’. Deze verplichting is neergelegd in artikel 15:1:1 van de collectieve rechtspositieregeling voor gemeentepersoneel, de CAR-UWO. 

2. Het niet nakomen van verplichtingen kan worden beschouwd als plichtsverzuim en bestraft worden. In dit verband zijn ook van belang de gemeentelijke regelingen over ongewenst gedrag, seksuele intimidatie en discriminatie. 

3. Toelichting vertrouwelijk omgaan met gevoelige informatie 

Het vertrouwelijk omgaan met gevoelige informatie waarborgt de betrouwbaarheid en geloofwaardigheid van de overheid. De samenleving moet erop kunnen vertrouwen dat een ambtenaar de privacy van burgers respecteert. Ook uw privacy als ambtenaar dient door de organisatie gerespecteerd te worden. Daarom gebruikt de overheid informatie alleen voor het doel waarvoor deze verkregen is. 

De Ambtenarenwet verplicht de ambtenaar om geheimhouding te bewaren over bepaalde zaken die hij in zijn functie komt te weten (artikel 125a derde lid). 

De rechtspositie verbiedt oneigenlijk gebruik van kennis die ambtenaren in hun functie hebben opgedaan (artikel 15:1:3 CAR-UWO). Een voorbeeld daarvan is het doorgeven van informatie over een gemeentelijk budget voor een bouwproject, zodat aanbieders daar in een offerte rekening mee kunnen houden. 

Bij indiensttreding kan men verplicht worden een geheimhoudingsverklaring te ondertekenen. 

4. Toelichting nevenfuncties en andere privé-activiteiten 

Een ambtenaar dient het algemeen belang en werkt onpartijdig. Dat wil zeggen dat geen vermenging optreedt met oneigenlijke belangen en dat ook de schijn van vermenging wordt vermeden. Raakvlakken tussen functionele taken en privé-activiteiten van ambtenaren kunnen leiden tot botsing of verstrengeling van belangen. Daardoor kan een onafhankelijke beoordeling in gevaar komen of kan de schijn daarvan ontstaan. Dergelijke nevenactiviteiten kunnen verboden worden (artikel 15:1:6 CAR-UWO). 

Ambtenaren zijn verplicht om nevenactiviteiten die een raakvlak met hun werk (kunnen) hebben te melden. De meldingen worden door de gemeente geregistreerd. Een voorbeeld is het in de vrije tijd voeren van acties tegen een nieuwe rijksweg, terwijl men als planoloog bij de plannen tot aanleg betrokken is. 

De begrippen nevenfunctie, nevenwerkzaamheid, nevenactiviteit en privé-activiteit zijn hier op één lijn gesteld. Er wordt geen onderscheid gemaakt tussen betaalde en onbetaalde activiteiten. 

Veel vormen van vrijetijdsbesteding beïnvloeden het werk bij de gemeente overigens niet. Bijvoorbeeld bestuurlijke activiteiten binnen een politieke partij of een bestuursfunctie bij een sportvereniging of in het culturele leven. Als er geen enkele relatie bestaat met de functie, hoeft de activiteit niet gemeld te worden. 

Een ambtenaar heeft de vrijheid om te kiezen welke activiteiten hij buiten zijn werk wil verrichten. Daarmee heeft hij dus ook de verantwoordelijkheid om af te wegen of deze activiteit te combineren is met zijn functie bij de gemeente. 

Dat is niet altijd eenvoudig te beoordelen. Belangenverstrengeling kan zich op allerlei manieren voordoen. Bij de beoordeling van de risico’s van nevenwerkzaamheden kunnen enkele vragen behulpzaam zijn. 

· Is er verwevenheid met het functionele beleidsterrein? 

· Bestaat er een risico dat ambtelijke informatie wordt gebruikt? 

· Kunnen er persoonlijke confrontaties in de functie plaatsvinden? 

· Hoe is de reputatie van de organisatie, het bedrijf of de branche? 

· Hoe zal de buitenwereld tegen de combinatie van functies aankijken? 

· Wat is de tijdbelasting van de nevenwerkzaamheden? 

Men moet erop bedacht zijn dat belangen elkaar in de loop van de tijd kunnen gaan raken door verandering in omstandigheden, bijvoorbeeld in de functie, in de relatie tussen gemeente en privé-activiteit of door gemeentelijke herindeling. 

Sommige privé-activiteiten hoeven geen relatie te hebben met de inhoud van uw werk, maar zitten toch in de gevarenzone. Zo kan een bijbaan in de avonduren en weekeinden zo veel van een ambtenaar vergen dat zijn normale werk er door in het gedrang komt. Maar ook maatschappelijke afkeurenswaardige activiteiten van ambtenaren kunnen schade toebrengen aan ‘het aanzien van het ambt’. Nevenactiviteiten met (mogelijk) schadelijke gevolgen voor de gemeente kunnen verboden worden. 

Na melding van de activiteit toetst de organisatie of er voor de gemeente risico’s kunnen kleven aan de privé-activiteiten. In sommige gevallen zullen risico’s ondervangen kunnen worden door afspraken tussen ambtenaar en leidinggevende. Zo’n afspraak kan zijn dat in de functie geen werkzaamheden verricht worden in relatie tot de organisatie of het bedrijf waar men privé bij betrokken is. Is dat niet mogelijk, dan is ook denkbaar dat men een geheel andere functie binnen de gemeente gaat uitoefenen. 

Een afspraak kan ook zijn dat alleen in de weekenden als muzikant opgetreden wordt. Of dat de werkzaamheden als zelfstandige alleen in andere regio’s uitgeoefend worden. 

Als de risico’s niet te beperken of te ondervangen zijn, dan zal de gemeente de nevenwerkzaamheden (kunnen) verbieden. 

Het belang van de gemeente gaat niet altijd boven het privé-belang van een ambtenaar. De uitoefening van bepaalde grondrechten heeft voorrang op het belang van de werkgever. Een voorbeeld daarvan is het als burger bezwaar maken tegen een OZB-aanslag door een ambtenaar van de afdeling Belastingen. Zijn werkinhoud mag er niet toe leiden dat hij zijn recht op bezwaar en beroep tegen overheidsbeslissingen niet kan uitoefenen. Wel zal hij op kantoor werk en privé gescheiden moeten houden en kan hij dus niet belast worden met de behandeling van zijn eigen bezwaarschrift. 

Nevenactiviteiten kunnen positieve gevolgen hebben voor de functie-uitoefening. Het schrijven van artikelen in een vakblad kan gunstig zijn voor de professionele uitstraling van de gemeente en voor de kennisverdieping van de ambtenaar. Wel moeten er afspraken worden gemaakt over de vraag of op eigen titel dan wel als gemeenteambtenaar wordt gepubliceerd, over de inhoud van de artikelen in relatie tot het politieke beleid, in wiens tijd het werk verricht wordt en of een eventuele beloning behouden mag worden. 

Een ambtenaar mag niet als zelfstandige ingehuurd worden door de gemeente waarbij hij in dienst is. De CAR-UWO (artikel 15:1:8) verbiedt de ambtenaar direct of indirect werk aan te nemen of diensten/goederen te leveren ten behoeve van de gemeente. Het is dus niet toegestaan om voor een deel van de week als ambtenaar werkzaam te zijn en voor een ander deel in het kader van een eigen bedrijf werkzaamheden uit te voeren voor de gemeente. Voor politieke nevenfuncties, zoals wethouder of raadslid, gelden aparte regels. Men kan bijvoorbeeld niet tegelijkertijd ambtenaar en bestuurder zijn in dezelfde gemeente. Ook geldt er een aparte regeling voor verlof of non-activiteit. 

Vakbondsactiviteiten nemen een bijzondere plaats in. Er geldt een verlofregeling ten behoeve van vakbondsactiviteiten tijdens werktijd (artikel 6:4:2 CAR-UWO). 

De Ambtenarenwet (artikel 125 lid 2) bepaalt dat in de rechtspositie geregeld moet worden dat ambtenaren in risicovolle functies verplicht worden hun financiële belangen te melden. Deze meldplicht is nog niet vastgelegd in de sectorale rechtspositieregelingen zoals ARAR en CAR-UWO. Vooruitlopend hierop is het raadzaam dat medewerkers vrijwillig openheid geven over relevante financiële belangen. 

5. Toelichting geschenken, aanbiedingen en incidentele vergoedingen 

Een ambtenaar handelt onafhankelijk en onpartijdig. Burgers en organisaties worden op gelijke wijze bejegend. Een ambtenaar geeft geen voorkeursbehandelingen en vermijdt ook de schijn daarvan. 

Het Wetboek van Strafrecht (artikelen 362 en 363) stelt het aannemen van giften, beloften of diensten door een ambtenaar strafbaar als deze hem zijn gegeven met de bedoeling in zijn werk iets te doen of na te laten. De CAR-UWO verbiedt het aannemen van steekpenningen. De CAR-UWO verbiedt ook het verzoeken om en aannemen van geschenken of beloften zonder toestemming van het college (artikel 15:1:4). 

Voor alle geschenken en voordelen geldt: bedenk wat de achterliggende bedoeling van de gever kan zijn. De bedoeling van de gever kan blijken uit de aard van het geschenk. Er is een verschil tussen een bedrijfskalender en een persoonlijk cadeautje, zoals een zeldzame postzegel die nog aan de collectie van een ambtenaar ontbreekt. Een duur cadeau (meer dan € 50) mag in geen geval geaccepteerd worden. 

Ook het tijdstip waarop een geschenk wordt aangeboden is van belang. Een jaarlijkse attentie met de kerst is een gebruikelijk gebaar in zakelijke relaties. Een cadeaubon voor de technische ondersteuning van een medewerker bij een congres kan beschouwd worden als gebaar van dank dat geen verplichtingen voor de toekomst schept. Dat ligt anders als een medewerker een blijk van waardering ontvangt terwijl het werk nog niet beëindigd is. Dan zal een geschenk bedoeld kunnen zijn om hem te ‘paaien’ of op zijn minst die indruk wekken. Daarom mag in een onderhandelingsfase of voorafgaand aan andere handelingen die beslissend zijn voor de gever, geen geschenk geaccepteerd worden. 

De omstandigheid dat een geschenk in het openbaar wordt aangeboden of juist zonder dat anderen het zien, werpt ook een licht op de bedoeling van de gever. Geschenken die bij het huisadres worden aangeboden wekken de schijn van beïnvloeding en mogen niet aanvaard worden. 

Door het melden van aanbiedingen en geschenken krijgt de organisatie zicht op de aard van relaties met derden en de handelwijze van het personeel. Zinvolle vragen zijn bijvoorbeeld of het geschenk een incidenteel geval is of dat de betrokken ambtenaar vaker iets ontvangt van dezelfde relatie. En of ook andere ambtenaren van dezelfde relatie regelmatig iets aangeboden krijgen en accepteren. 

Inzicht in het gedrag geeft het management de mogelijkheid om bij te sturen indien dat nodig is. Zo kan een relatie die een waardevol geschenk heeft aangeboden op de hoogte worden gebracht van het gemeentelijk beleid, bijvoorbeeld door de gedragscode bekend te maken. Geschenken die een ambtenaar van derden krijgt in verband met zijn functie zijn eigendom van de gemeente. Binnen de gemeente kan ervoor gekozen worden om ontvangen geschenken met alle collega’s te delen, te verloten, in het gemeentehuis te plaatsen of een andere bestemming te geven. 

6. Toelichting uitnodigingen voor reizen, congressen, evenementen en diners 

De aanwezigheid van medewerkers bij bijeenkomsten en evenementen zal doorgaans een directe functionele betekenis hebben voor de gemeente: het profileren van een gemeenteonderdeel, het delen van ervaringen, het opdoen van kennis, de mogelijkheid waardevolle contacten te leggen of te onderhouden. Ontbreekt die betekenis, dan wordt de uitnodiging afgeslagen. 

Als een ambtenaar wordt uitgenodigd om bijvoorbeeld een spreekbeurt te houden op een symposium zullen er, net als bij nevenactiviteiten, afspraken moeten worden gemaakt over de vraag of dat namens de gemeente dan wel op persoonlijke titel gebeurt en of het tijdens dan wel buiten werktijd plaatsvindt. Voor een lezing op persoonlijke titel onder werktijd moet verlof gevraagd worden. Voor een lezing namens de gemeente mag de ambtenaar geen geldelijke beloning aanvaarden. Uitnodigingen voor ontspannende activiteiten kunnen tegelijkertijd functioneel zijn. Een etentje ter afsluiting van een goed verlopen project bestendigt de relatie tussen partijen. 

Tijdens het onderhandelingsproces kan een gezamenlijke lunch of diner met een relatie zinvol zijn. Dit dient de ambtenaar samen met de leidinggevende te beoordelen. Er kunnen tegelijkertijd risico’s aan vastzitten. Een overdadig diner met attracties op kosten van een derde kan een sfeer van verplichtingen scheppen. Een uitnodiging moet daarom kritisch bekeken worden. 

Een ambtenaar moet vermijden dat hij meer dan eens door een zakelijke relatie op een lunch getrakteerd wordt maar zelf niet op kosten van de gemeente iets aanbiedt. 

7. Toelichting verantwoord omgaan met gemeentelijke voorzieningen en personeelsregelingen. 

Alle zaken binnen het gemeentehuis worden bekostigd met gemeenschapsgeld. Ze zijn dus bestemd voor gemeentelijke doeleinden. Dat geldt van internetaansluiting tot suikerzakje. In de CAR-UWO (artikel 15:1:3) is bepaald dat een ambtenaar zonder toestemming privé geen gebruik mag maken van interne diensten en eigendommen van de gemeente. 

In dit verband zijn van belang de gemeentelijke regelingen over e-mail- en internetgebruik, mobiele telefoons, gemeentelijke eigendommen, werktijden en het ziekteverzuimprotocol. 

8. Toelichting belangen van familieleden, vrienden en ex-collega’s 

De CAR-UWO kent geen bepaling die een ex-ambtenaar verbiedt om tegen beloning werkzaamheden voor de gemeente te verrichten. De Gemeentewet (en de modelcode voor bestuurders) kent wel zo’n verbod voor oud-bestuurders. 

In gemeentelijke gunnings- en aanbestedingsregels kunnen voorschriften zijn opgenomen over de positie van voormalig personeelsleden. 

Het inhuren van een ex-collega heeft voor de gemeente praktische voordelen, maar ook nadelen. Voormalig ambtenaren kunnen oneigenlijk gebruikmaken van hun kennis en contacten die ze hebben opgedaan in hun ambtelijke functie. Soms worden bij uitdiensttreding van een collega die voor zichzelf begint afspraken gemaakt over toekomstige opdrachten. Deze praktijken zijn concurrentievervalsend en kunnen de geloofwaardigheid en integriteit van de overheid aantasten. 

9. Toelichting reageren op niet-integere zaken 

Voor de integriteit van een organisatie is het belangrijk dat medewerkers zich vrij voelen om misstanden intern aan te kaarten. Het begrip ‘misstand’ is breed: het kan gaan om fraude, diefstal van kantoormeubilair, het bevoordelen van vrienden bij het verlenen van een vergunning, het achterhouden van relevante informatie door een wethouder, het door een manager onderhands regelen van vacaturevervulling etc. 

Er mag in principe niet ‘gelekt’ worden naar de pers. Vermoedens van misstanden in de organisatie zijn interne aangelegenheden waarmee vertrouwelijk omgegaan moet worden. Er zijn echter omstandigheden denkbaar dat het naar buiten brengen van vertrouwelijke informatie door een ambtenaar terecht is, bijvoorbeeld als de organisatie niet adequaat reageert bij een acuut gevaar voor de volksgezondheid. 

Het Wetboek van Strafvordering (artikel 162) verplicht een ambtenaar aangifte te doen als hij kennis heeft van een ambtsmisdrijf. Het is niet de bedoeling dat de ambtenaar zelfstandig aangifte doet, maar dat hij contact opneemt met de leidinggevende. De organisatie is dan verantwoordelijk voor de contacten met politie en justitie. 

In dit verband is verder het bestaan van een gemeentelijke vertrouwenspersoon van belang, alsmede de Klokkenluiderregeling en eventuele overige richtlijnen voor het omgaan met integriteitaantastingen. 

10. Toelichting de manager draagt het integriteitbeleid uit 

Iedere medewerker is verantwoordelijk voor zijn individuele gedrag. De leidinggevende heeft daarnaast een verantwoordelijkheid voor de omgeving waarin de medewerkers hun werk doen. Een omgeving waarin grote openheid heerst, werkt remmend op ‘gesjoemel’ en ander ongewenst gedrag. 

De leidinggevende bevordert de bewustwording van de medewerkers en ondersteunt hen in het omgaan met gevoelige en risicovolle situaties. De leidinggevende maakt ongewenst gedrag van een medewerker bespreekbaar, corrigeert en treft zonodig strafmaatregelen. 

	NVP-Sollicitatiecode

	Preambule
 

De NVP-Sollicitatiecode bevat basisregels die arbeidsorganisaties naar het oordeel van de Nederlandse Vereniging voor Personeelsmanagement en Organisatieontwikkeling (NVP) in acht behoren te nemen bij de werving en selectie ter vervulling van vacatures.

De code is chronologisch opgebouwd vanaf het ontstaan van de vacature tot de aanstelling.

De arbeidsorganisatie kan de (toepassing van de) code aan haar eigen specifieke situatie aanpassen, zo daartoe aanleiding bestaat.

De NVP zal de praktijk van werving en selectie door arbeidsorganisaties volgen en haar invloed aanwenden om deze op het door haar voorgestane peil te brengen en te houden.

De code is opgesteld in overleg met de Stichting van de Arbeid.

 



 

1 
Uitgangspunten
 

1.1 

De code is gebaseerd op de volgende uitgangspunten:

· een eerlijke kans op aanstelling (gelijke kansen bij gelijke geschiktheid; de arbeidsorganisatie bepaalt haar keuze op basis van geschiktheid voor de functie); 

· sollicitanten worden deugdelijk en volledig geïnformeerd over de procedure, over de inhoud van de vacante functie en over de plaats daarvan in de organisatie; 

· van sollicitanten wordt slechts die informatie gevraagd die nodig is voor de beoordeling van de geschiktheid voor de functie; 

· de van sollicitanten verkregen informatie wordt vertrouwelijk en zorgvuldig behandeld; ook in andere opzichten wordt de privacy van de sollicitant gerespecteerd; 

· op een door de sollicitant schriftelijk bij de onderneming ingediende klacht over onzorgvuldige, onbillijke of onjuiste behandeling wordt door de betrokken onderneming binnen een redelijke termijn schriftelijk gereageerd. 

 

1.2 

Het is van belang dat de sollicitant zekerheid heeft over de te volgen sollicitatieprocedure. Dit betekent dat indien de arbeidsorganisatie afwijkt van de eenmaal gekozen procedure, zij dit aan de sollicitant meedeelt en toelicht.

Overigens kan ook de sollicitant om een afwijking van de procedure verzoeken. 

 

1.3 

De NVP-Sollicitatiecode is gebaseerd op een procedure waarin extern geworven wordt via een personeelsadvertentie. Uiteraard vindt werving lang niet altijd op deze wijze plaats; werving gebeurt ook via kennissen/familie, via het arbeidsbureau, via een uitzendbureau, via een bureau voor werving en selectie, of uitsluitend intern. In die gevallen en in het geval geen werving plaatsvindt (bij zgn. open sollicitaties), geldt het onderstaande ´voor zover van toepassing´.

 

 

2 
Ontstaan van de vacature
 

2.1

Indien de organisatie besluit dat er een vacature is of komt en dat die vervuld moet worden, maakt zij een beschrijving van de vacante functie waarin de relevante kenmerken worden vermeld. Daartoe behoren: taakinhoud en verantwoordelijkheid, plaats in de organisatie, aard van het dienstverband (bijvoorbeeld tijdelijk of detachering), arbeidstijden en arbeidsduur (bijvoorbeeld ploegendienst of deeltijd) en standplaats. 

 

2.2 

Functie-eisen kunnen betrekking hebben op vakbekwaamheid (opleiding, kennis en ervaring), gedrag en persoonlijke kenmerken. Eisen ten aanzien van persoonlijke kenmerken (bijvoorbeeld geslacht of levensbeschouwing) worden slechts gesteld indien deze in verband met een goede functievervulling noodzakelijk zijn en voor zover zij niet in strijd zijn met wettelijke regelingen.

 

 

3 
Werving
 

3.1 

Een personeelsadvertentie vermeldt, naast de relevante kenmerken van de vacature, de wijze van solliciteren (bijvoorbeeld of een sollicitatieformulier moet worden opgevraagd), de door de sollicitant te verschaffen informatie (zoals opleiding, diploma´s, beroepsverleden en ervaring), eventuele bijzondere selectieprocedures/-middelen (zoals psychologisch onderzoek), een eventuele aanstellingskeuring en de termijn waarbinnen moet worden gesolliciteerd.

 

3.2 

Wanneer het stellen van een leeftijdsgrens noodzakelijk is, wordt de reden daarvan aangegeven. 

 

3.3 

Indien een voorkeursbeleid ten behoeve van bepaalde groepen wordt gevoerd, wordt daarvan uitdrukkelijk melding gemaakt.

 

3.4 

De organisatie eist van de sollicitant geen pasfoto´s voordat zij de sollicitant voor een bezoek heeft uitgenodigd.

 

 

4 
Selectiefase 

4.1 

De organisatie bericht de sollicitant zo spoedig mogelijk (binnen enkele weken) na de sluitingsdatum voor reacties: 

· of hij wordt afgewezen; 

· of hij wordt uitgenodigd; 

· of zijn sollicitatie wordt aangehouden (onder vermelding van de termijn waarbinnen nader bericht volgt).

Indien de sollicitant voor een bezoek wordt uitgenodigd of indien zijn sollicitatie wordt aangehouden, stuurt de organisatie samen met dit bericht de bij haar geldende sollicitatieprocedure, met inbegrip van de verwachte duur daarvan.

 

4.2 

De organisatie stelt alleen vragen over aspecten die voor de functie en/of voor de functievervulling relevant zijn, zoals vakbekwaamheid (opleiding, kennis en ervaring). 

 

4.3 

De organisatie verstrekt de sollicitant naar waarheid alle informatie die deze nodig heeft om zich een zo volledig mogelijk beeld te vormen van de vacature en van de organisatie.

 

4.4 

De organisatie vergoedt de door de sollicitant in redelijkheid gemaakte reiskosten. 

 

 

5 
Nader onderzoek 

 

5.1 

Indien de organisatie inlichtingen over de sollicitant wil inwinnen bij derden, vraagt zij hiertoe vooraf diens toestemming. De beoogde informatie moet direct verband houden met de te vervullen vacature en mag geen onevenredige inbreuk maken op de persoonlijke levenssfeer van de sollicitant.

5.2 

Een psychologisch onderzoek (waaronder ook begrepen een zogeheten assessment) kan slechts plaatsvinden door of onder verantwoordelijkheid van een erkend psycholoog. Deze behoeft de toestemming van de sollicitant om de resultaten van het onderzoek aan de opdrachtgever (de organisatie) te kunnen overleggen. 

5.3

Een medisch onderzoek in verband met de aanstelling kan slechts plaatsvinden indien er aan de vervulling van de functie bijzondere eisen op het punt van de medische geschiktheid moeten worden gesteld.

Het onderzoek wordt verricht door een arts, onder verantwoordelijkheid van de Arbo-dienst, volgens de wettelijke regels.

 

Bij een aanstellingskeuring vormen het Protocol Aanstellingskeuringen van juni 1995 (1) en het Besluit aanstellingskeuringen van november 2001 het richtsnoer (2)

 

 

6 
Eindselectie en beslissing
 

6.1 

Indien de organisatie, in enige fase van de sollicitatieprocedure, besluit dat een sollicitant niet in aanmerking komt, ontvangt deze zo spoedig mogelijk schriftelijk bericht. De afwijzing wordt zo goed mogelijk gemotiveerd. Sollicitanten die zich mondeling hebben aangediend, kunnen ook mondeling worden afgewezen.

 

6.2 

Schriftelijke gegevens afkomstig van een sollicitant worden zo spoedig mogelijk na de afwijzing teruggezonden of vernietigd, tenzij anders overeengekomen.

 

6.3

Bij de aanstelling worden alle afspraken en toezeggingen schriftelijk vastgelegd.

 

 

7 
Klachtenbehandeling door de organisatie
 

7.1 

De organisatie onderzoekt schriftelijke klachten van sollicitanten die van oordeel zijn dat zij onzorgvuldig, onbillijk of onjuist zijn behandeld, waarna de sollicitant schriftelijk en gemotiveerd wordt geïnformeerd over de bevindingen van de organisatie.

 

7.2 

De ondernemingsraad, respectievelijk de personeelsvertegenwoordiging, wordt jaarlijks geïnformeerd over het aantal, de aard en de wijze van afhandeling van ingediende klachten.

 

 

8 
Klachtenbehandeling door de NVP
 

8.1 

Een sollicitant die zich met een schriftelijke klacht omtrent een sollicitatieprocedure heeft gericht tot de betrokken arbeidsorganisatie en daarop geen of een onbevredigende reactie heeft gekregen, kan zich met zijn schriftelijke klacht wenden tot de NVP. De NVP toetst deze schriftelijke klacht vervolgens aan deze code. 

De NVP stelt de organisatie waartegen de klacht zich richt in de gelegenheid om te reageren op hetgeen de klager naar voren heeft gebracht.

 

De uitspraak van de NVP wordt toegezonden aan de klager en in afschrift aan de betrokken organisatie.

 

8.2 

De uitspraak is juridisch niet bindend. De uitspraak kan mogelijk wel bijdragen aan een zorgvuldig wervings- en selectiebeleid.

 

8.3

Klachten wegens inbreuk op een wettelijke regeling (3) worden niet in behandeling genomen. 
 

Klager wordt gewezen op de mogelijkheid zijn klacht voor te leggen aan de rechter, respectievelijk wanneer het (wettelijk verboden) discriminatie betreft ook aan de Commissie Gelijke Behandeling en wanneer het een aanstellingskeuring betreft ook aan de Commissie Klachtenbehandeling Aanstellingskeuringen.

 

 



 

(1) 

Het Protocol Aanstellingskeuringen is ondertekend door de centrale organisaties van: werknemers, patiënten/consumenten, artsen en Arbo-diensten. Het Protocol kan worden opgevraagd bij de Koninklijke Nederlandsche Maatschappij tot bevordering der Geneeskunst, Lomanlaan 103, 3526 XD, Utrecht, 030 3 282 39 11.

 

(2)

Het Besluit van 23 november 2001 tot regeling van de klachtenbehandeling aanstellingskeuringen is op 1 februari 2002 in werking getreden. Dit  besluit legt de organisatie onder meer de volgende verplichtingen op. De organisatie stelt de sollicitant die daarom verzoekt tijdig voor de aanstellingskeuring het desbetreffende advies van de Arbo-dienst ter beschikking. De organisatie informeert de sollicitant over de mogelijkheid een klacht in te dienen bij de Commissie Klachtenbehandeling Aanstellingskeuringen

 

(3) 

Het betreft hier met name de Algemene wet gelijke behandeling (ter zake van godsdienst, levensovertuiging, politieke gezindheid, ras, geslacht, nationaliteit, hetero- of homoseksuele gerichtheid of burgerlijke staat), de Wet gelijke behandeling van mannen en vrouw en ook de Wet medische keuringen met de daarop gebaseerde Besluiten aanstellingskeuringen en klachtenbehandeling aanstellingskeuringen. In de loop van 2003 komen daarbij de Wet gelijke behandeling op grond van handicap of chronische ziekte en naar verwachting, de Wet gelijke behandeling, op grond van leeftijd bij de arbeid.

Het juridische spreekuur van de Commissie Gelijke behandeling is te bereiken op werkdagen tussen  14.00 uur en 16.00 uur, tel. 030 8883888.

De Commissie Klachtenbehandeling Aanstellingskeuringen is te bereiken onder tel. 030 888 38 99.

 

 



 

© Nederlandse Vereniging voor Personeelsmanagement & Organisatieontwikkeling te Nieuwegein, september 2003

 

U kunt contact opnemen met de Klachteninstantie NVP-Sollicitatiecode voor informatie over de NVP-Sollicitatiecode of als u een klacht wilt indienen.

 

De Klachteninstantie NVP-Sollicitatiecode is van woensdag t/m vrijdag van 9.00 uur tot 17.00 uur telefonisch bereikbaar.

 

Klachteninstantie NVP-Sollicitatiecode

Postbus 70

3430 AB Nieuwegein

T 030 605 57 84

F 030 234 39 91

sollicitatiecode@nvp-plaza.nl
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Car Uwo Gemeente Valkenburg aan de Geul

Relatiegeschenken 

Artikel 15:1:4
Het is de ambtenaar verboden:

a
in verband met zijn betrekking vergoedingen, beloningen, giften of beloften van derden te vorderen, te verzoeken of aan te nemen, anders dan met toestemming van het college;

b
steekpenningen aan te nemen.

Artikel 15:1:5
1
De ambtenaar is verplicht zich te gedragen naar de maatregelen van orde die ten aanzien van het verblijf in de kantoren, werkplaatsen of op andere arbeidsterreinen zijn vastgesteld.

2
Indien de ambtenaar verhinderd is zijn betrekking te vervullen is hij verplicht dit zo spoedig mogelijk mede te delen of te doen mededelen.

Gemeente Valkenburg aan de Geul




                          regeling Klokkenluiders

Burgemeester en wethouders van Valkenburg aan de Geul;

gelet op het bepaalde in artikel 15:2 van de Arbeidsvoorwaardenregeling gemeente Valkenburg aan de Geul;

gelet op het instemmende besluit van de Ondernemingsraad van  18 januari 2002;                                    ;

BESLUITEN:

Vast te stellen de navolgende verordening:

Regeling Klokkenluiders gemeente Valkenburg aan de Geul.

Artikel 1     Begripsbepalingen.

In deze regeling wordt verstaan onder:

            -   het Meldpunt: een commissie of persoon  die als zodanig door de gemeenteraad is                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 aangewezen:

           -    een vermoeden van een misstand: een op redelijke gronden gebaseerd vermoeden met                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                betrekking tot de gemeentelijke dienst omtrent:

                a.  een strafbaar feit;

                b.  een schending van regelgeving of beleidsregels;

                c.  het misleiden van  justitie;

                d.  een gevaar voor de volksgezondheid, de veiligheid of het milieu, of

                e.  het bewust achterhouden van informatie over deze feiten.

Interne procedure

Artikel 2      Interne melding.

1.  De ambtenaar die een vermoeden van een misstand wil melden, doet dit bij zijn direct                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             leidinggevende of, indien hij melding aan zijn direct leidinggevende niet wenselijk acht, bij diens                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     leidinggevende of bij de door de gemeenteraad aangewezen vertrouwenspersoon.

2.  De leidinggevende of de vertrouwenspersoon draagt er zorg voor dat burgemeester en                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               wethouders onverwijld op de hoogte worden gesteld van een gemeld vermoeden van een                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              misstand en van en van de datum waarop de melding ontvangen is. Indien de ambtenaar het                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         vermoeden bij de vertrouwenspersoon heeft gemeld, brengt de vertrouwenspersoon tevens de                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        leidinggevende van betrokkene op de hoogte. De ambtenaar kan de vertrouwenspersoon                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              verzoeken zijn identiteit bij burgemeester en wethouders of de leidinggevende niet bekend te                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    maken. De ambtenaar kan dit verzoek te allen tijde herroepen.

3.  Naar aanleiding van de melding van een vermoeden van een misstand stellen burgemeester enwethouders onverwijld een onderzoek in. 

4. Burgemeester en wethouders zenden aan de ambtenaar die een vermoeden van een misstand heeft gemeld, een ontvangstbevestiging. De ontvangstbevestiging bevat het gemelde  
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vermoeden van een misstand en het moment waarop de ambtenaar het vermoeden aan de leidinggevende of de vertrouwenspersoon heeft gemeld. Indien de ambtenaar verzocht heeft zijn identiteit niet bekend te maken aan burgemeester en wethouders, zenden zij een ontvangstbevestiging aan de vertrouwenspersoon.

Artikel 3    Standpunt.

1. Burgemeester en wethouders stellen de ambtenaar dan wel, indien de ambtenaar heeft 

verzocht zijn identiteit niet bekend te maken aan burgemeester en wethouders, de vertrouwenspersoon, binnen zes weken schriftelijk op de hoogte van hun standpunt omtrent het gemelde vermoeden van een misstand.

2.   Indien het standpunt niet binnen zes weken kan worden gegeven, kunnen burgemeester en                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            wethouders de afhandeling voor ten hoogste vier weken verdagen. Burgemeester en                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 wethouders stellen de ambtenaar dan wel de vertrouwenspersoon  hiervan schriftelijk in                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          kennis.

Externe procedure

Artikel 4  Het Meldpunt.

1. De gemeenteraad wijst een of meer personen aan die het Meldpunt vormt of vormen. Zij                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         worden benoemd voor de werkingsduur van de regeling.

2. Het Meldpunt heeft tot taak een door de ambtenaar gemeld vermoeden van een misstand te onderzoeken en burgemeester en wethouders daaromtrent te adviseren.

3. Indien het Meldpunt uit meerdere personen bestaat, is dit altijd een oneven aantal, inclusief de voorzitter. Tevens kunnen in dat geval een secretaris, een plaatsvervangend voorzitter en andere plaatsvervangende leden worden benoemd. Zij beslissen bij gewone meerderheid van stemmen.

Artikel 5   Melding bij het Meldpunt.       

1. De ambtenaar kan het vermoeden van een misstand melden bij het Meldpunt, indien:

a. hij het niet eens met het standpunt, bedoeld in artikel 3;

b. hij geen standpunt ontvangen heeft binnen de termijnen bedoeld in artikel 3.

2. De ambtenaar kan het Meldpunt verzoeken zijn identiteit niet bekend te maken. Hij kan dit                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    verzoek te allen tijde herroepen.

Artikel 6    Ontvangstbevestiging en onderzoek.

1.   Het Meldpunt bevestigt de ontvangst van een melding van een vermoeden van een misstand                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           aan de ambtenaar die het vermoeden heeft gemeld en stelt de burgemeester en wethouders                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          op de hoogte van de melding.

2.   Indien het Meldpunt dit voor de uitoefening van zijn taak noodzakelijk acht, stelt het een                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       onderzoek in.

3. Ten behoeve van het onderzoek omtrent een melding van een vermoeden van een misstand is

het Meldpunt bevoegd bij burgemeester en wethouders alle inlichtingen in te winnen die het voor de vorming van zijn advies nodig acht.

4. Indien het Meldpunt uit meerdere personen bestaat kan dit het onderzoek opdragen aan één 

van de leden.

5. Wanneer de inhoud van het bepaalde door burgemeester en wethouders verstrekte informatie

vanwege het vertrouwelijke karakter uitsluitend ter kennisneming van het Meldpunt dient te blijven, wordt dit aan het Meldpunt meegedeeld.

Artikel  7     Niet ontvankelijkheid.

1. Het Meldpunt adviseert burgemeester en wethouders gemotiveerd de melding niet                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                ontvankelijk te verklaren indien:

a. de misstand niet van voldoende gewicht is;

b. de ambtenaar de procedure bedoeld in artikel 2 niet heeft gevolgd, of

c. de ambtenaar de procedure bedoeld in artikel 2 wel heeft gevolgd, maar de termijnen bedoeld in artikel 3 nog niet zijn verstreken.

Artikel 8       Inhoudelijk advies van het Meldpunt.

1. Indien het gemelde vermoeden van een misstand ontvankelijk is, legt het Meldpunt binnen                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     zes weken zijn bevindingen omtrent de melding van een vermoeden van een misstand neer in een advies aan burgemeester en wethouders.

2. Indien het advies niet binnen zes weken kan worden gegeven, wordt dit door het Meldpunt aan burgemeester en wethouders meegedeeld, kan deze termijn met ten hoogste vier weken worden verlengd. Burgemeester en wethouders stellen de ambtenaar dan wel, indien de ambtenaar heeft verzocht zijn identiteit niet bekend te maken aan burgemeester en wethouders, het Meldpunt, hiervan schriftelijk hiervan in kennis.

3. Het advies wordt in geanonimiseerde vorm en met inachtneming van het eventueel vertrouwelijke karakter van aan het Meldpunt verstrekte informatie en de terzake geldende wettelijke bepalingen openbaar gemaakt op een wijze die het Meldpunt geëigend acht, tenzij zwaarwegende belangen zich daartegen verzetten. Kosten van de openbaarmaking komen ten laste van de gemeente. Het advies wordt niet eerder openbaar gemaakt dan nadat burgemeester en wethouders hun nadere standpunt aan de ambtenaar die het vermoeden van een misstand heeft gemeld, hebben meegedeeld.

Artikel 9         Nader standpunt.

1. Burgemeester en wethouders stellen op basis van het advies van het Meldpunt bedoeld in 

artikel 7 en 8, binnen twee weken een nader standpunt vast, en stellen de ambtenaar dan wel,

indien de ambtenaar heeft verzocht zijn identiteit niet bekend te maken aan burgemeester en wethouders, de vertrouwenspersoon, daarvan schriftelijk op de hoogte.

2. De ambtenaar dan wel de vertrouwenspersoon  ontvangt tevens een afschrift van het advies,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    als bedoeld in artikel 7 en 8, met inachtneming van het eventueel vertrouwelijk karakter van                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    aan het Meldpunt verstrekte informatie en de terzake geldende wettelijke bepalingen.

Artikel 10         Jaarverslag.

1. Jaarlijks wordt door het Meldpunt een verslag opgemaakt.

2. In dat verslag wordt in geanonimiseerde zin en met inachtneming van de terzake geldende                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               wettelijke bepalingen gemeld:

a. het aantal en de aard van de meldingen van een vermoeden van een misstand;

b. het aantal meldingen dat niet tot een onderzoek geleid heeft;

c. het aantal onderzoeken die het Meldpunt heeft verricht, en

d. het aantal adviezen en de aard van de adviezen die het Meldpunt heeft uitgebracht.

3. Dit jaarverslag wordt aan de gemeenteraad en de Ondernemingsraad gestuurd en openbaar                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        gemaakt.

Slotbepaling.

Artikel 11          Inwerkingtreding.

Deze regeling treedt in werking op 1 januari 2002.

Valkenburg aan de Geul,

Het College van burgemeester en wethouders

van Valkenburg aan de Geul,

G.A.G. Biemans,





drs. C.A.C.M. Nuytens,

Gemeentesecretaris,                                                                     Burgemeester.                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Artikel 125quinquies van de Ambtenarenwet

	1.
	Voor zover deze onderwerpen niet bij of krachtens de wet zijn geregeld, worden voor de ambtenaren, door of vanwege het rijk aangesteld, bij of krachtens algemene maatregel van bestuur voorschriften vastgesteld betreffende:

a.
de verplichte aflegging van de eed of belofte door de ambtenaar bij zijn aanstelling;

b.
de melding en de registratie van nevenwerkzaamheden die de belangen van de dienst voor zover deze in verband staan met de functievervulling, kunnen raken;

c.
de openbaarmaking van de krachtens onderdeel b geregistreerde nevenwerkzaamheden van ambtenaren aangesteld in een functie waarvoor ter bescherming van de integriteit van de openbare dienst openbaarmaking van nevenwerkzaamheden noodzakelijk is;

d.
het verbieden van nevenwerkzaamheden waardoor de goede vervulling van de functie of de goede functionering van de openbare dienst, voor zover deze in verband staat met de functievervulling, niet in redelijkheid zou zijn verzekerd;

e.
de melding van financiële belangen respectievelijk van het bezit van en transacties in effecten, die de belangen van de dienst voor zover deze in verband staan met de functievervulling, kunnen raken voor ambtenaren aangesteld in een functie waaraan in het bijzonder het risico van financiële belangenverstrengeling of het risico van oneigenlijk gebruik van koersgevoelige informatie verbonden is;

f.
een procedure voor het omgaan met bij een ambtenaar levende vermoedens van misstanden binnen de organisatie waar hij werkzaam is.




	2.
	Het bevoegd gezag van provincies, gemeenten en waterschappen stelt voor de ambtenaren door of vanwege deze lichamen aangesteld, onder gelijk voorbehoud voorschriften vast omtrent de onderwerpen, genoemd in het eerste lid. Als ambtenaar aangesteld door of vanwege een waterschap wordt aangemerkt hij die is aangesteld door het in het reglement van die instelling daartoe aangewezen gezag teneinde in dienst van het waterschap werkzaam te zijn.


	3.
	De ambtenaar die te goeder trouw de bij hem levende vermoedens van misstanden meldt volgens de procedure, bedoeld in het eerste lid onder f, zal als gevolg van het melden van die vermoedens geen nadelige gevolgen voor zijn rechtspositie ondervinden tijdens en na het volgen van die procedure.


Nevenwerkzaamheden

CAR-UWO Gemeente Valkenburg aan de Geul Artikel 15:1:6

1
De ambtenaar is verplicht aan het college, op een door dit orgaan te bepalen wijze, opgave te doen van de nevenwerkzaamheden die hij verricht of voornemens is te gaan verrichten, die de belangen van de dienst, voorzover deze in verband staan met zijn functievervulling, kunnen raken.

2
Er wordt een registratie gevoerd op basis van de ingevolge het eerste lid gedane opgaven.

3
Het is de ambtenaar verboden nevenwerkzaamheden te verrichten waardoor de goede vervulling van zijn funktie of de goede functionering van de openbare dienst, voorzover deze in verband met zijn functievervulling, niet in redelijkheid zou zijn verzekerd. Omtrent dit verbod kunnen nader regels worden gesteld.

Aanbestedingsnota is een pdf bestand en wordt los toegevoegd.
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