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Bengtsfors kommun har sedan 2003 ett regelverk avseende etiska och
praktiska fragor for medarbetare i kommunen. Syftet med regelverket &r att
tydliggora vilka regler som galler och att darigenom underlatta for
medarbetarna. Regelverket ingar ocksa i introduktionsrutinen for nyanstallda.
Reglerna galler for saval kommunanstallda som anstallda i kommunens bolag.

Bisysslor

I Allménna Bestammelser 05 och i Lagen om offentlig anstélining (LOA)
finns regler som klarlagger om, och under vilka forutsattningar, anstallda har
ratt att agna sig at bisysslor. Bengtsfors kommun betonar att bisyssla i
normala fall inte ska betraktas som en negativ foreteelse utan istallet som
nagot som kan ge kompetens och stimulans samt ge positiv effekt pa ordinarie
arbetsuppgifter.

Vad ar bisyssla?

Med bisyssla avses i detta sammanhang varje anstallning, uppdrag eller
engagemang som den som innehar anstéllning inom Bengtsfors kommun
fullgor hos annan arbets- eller uppdragsgivare eller i egen regi. En bisyssla ar
oftast avlonad eller forenad med nagon annan form av férman &n 16n, men
den kan ocksa vara helt ideell. Fortroendeuppdrag inom fackliga, politiska
eller ideella organisationer ses inte som bisyssla.

Arbetsgivarens ratt att begréansa bisyssla
De begrénsningar som finns nér det géller bisysslor &r av tre olika slag:

Arbetshindrande
bisyssla

Med detta menas att bisysslan &r av den omfattningen att
de ordinarie arbetsuppgifterna blir lidande. Detta kan
uppsta t ex da man arbetar kvallar och natter i sddan
omfattning att man inte kan skota det ordinarie arbetet,
eller om bisysslan vid upprepade tillfallen leder till att den
anstallde inte kan genomfora beordrad dvertid. Bisysslan
far inte heller paverka arbetsuppgifterna under tjanstetid, t
ex genom telefonsamtal eller andra kontakter. Under inga
omstandigheter far bisysslan utféras under arbetstid.

Denna form av bisyssla
far inte forekomma.

Fortroendeskadlig
bisyssla

Arbetstagaren far inte inneha bisyssla som kan rubba
fortroendet for dennes eller annan arbetstagares
opartiskhet i tjansteutdvningen eller skada kommunens
anseende. Exempel p& detta kan vara att en medarbetare
knyter kunder till sig genom kontakter i den ordinarie
tjansten eller har samma kontakt bade i bisysslan som i
tjansten. Bisyssla far inte heller férekomma om den
innebar att den anstallde i sin tjanst har majlighet att képa
tjanster av sig sjalv.

Denna form av bisyssla
far inte forekomma.

Konkurrensbisyssla

Bisyssla far inte forekomma om den innebér att den
konkurrerar med arbetsgivarens eller den anstélldes
arbetsuppgifter.

En restriktiv bedémning
av bisysslan ska goras.




Diarienummer Datum Paragraf Sida

2009-09-03 3

Rutiner

Arbetstagaren ska pa eget initiativ anmala bisyssla och lamna de uppgifter
som arbetsgivaren behover for att kunna gora en korrekt bedomning.

Varje forvaltning ansvarar for att det finns fungerande rutiner fér bedémning
av bisysslor samt att otillatna sadana inte forekommer. Férvaltningschefen har
huvudansvar for rutinen, men enhetscheferna ska ha kunskap om dess
tillampning. Det I0pande ansvaret har samtliga chefer med arbetsgivaransvar.

Representation

Beslut om normal representation fattas av enhetschef eller forvaltningschef.
Kvitton/rakningar skall ange gésternas namn/foretag samt anledning till
representationen. Vid representation som avser foretagsetablering ska
gasternas namn vara tillgangliga for revisionen.

Kommunfullmaktige beslutade 2003-08-27 § 53 att det endast far forekomma
alkohol i representationen vid besok av utldéndska gaster samt i samband med
foretagsrepresentation. Kommunen har da rétt att bjuda pa 6l och vin. Beslut
om att servera alkohol i samband med representation tas i varje enskilt fall av
kommunfullméktiges ordférande, kommunstyrelsens ordférande eller av
kommunchefen.

Gavor/formaner

Formaner och erbjudanden kan ses som en muta eller bestickning och darmed
vara olagliga. For att forhindra missforstand och risk for mutbrott ska
medarbetarna folja angivna riktlinjer. Aven gavor och férmaner som en
medarbetare far privat kan ses som en muta, om de ges av ett foretag eller
person den anstéllde har kontakt med i sin yrkesroll. Varje fall om missténkt
muta beddms enskilt.

Maltider

Anstallda i Bengtsfors kommun ska endast acceptera erbjudande om gratis
maltid om den har ett naturligt samband med arbetet och &r en arbetslunch.
Om en entreprendr vill visa ett projekt som ar relevant for kommunen och i
samband med det bjuda pa en enklare maltid &r det normalt tillatet.

Kundtraff

Om ett foretag bjuder pa enklare fortaring, ar det normalt tillatet att delta om
syftet ar ett informationsutbyte. Forekomst av underhallning samt enklare
fortaring behdver dock inte innebéra att det &r en muta. Det priméra &r att
kundtraffen &r ett informationsutbyte och inte ett noje.

Studieresor och konferenser

Medarbetare i Bengtsfors kommun ska alltid tacka nej till erbjudanden om
studieresor och konferenser fran leverantorer etc. Bengtsfors kommun betalar
dock kostnader for studieresor och konferenser som har en tydlig koppling till
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medarbetarens arbete. Deltagande i kurser, konferenser och dylikt ska alltid
godkannas av narmaste chef i forvag.

Géavor

Anstallda i Bengtsfors kommun bor inte ta emot gavor. | enstaka fall kan
gavor av ringa varde accepteras om de erhalls i samband med hogtidsdagar
eller jul. Gavorna far dock inte dverstiga 300 kronor.

Erbjudanden

Medarbetare ska alltid tacka nej till erbjudanden om rabatter etc. som inte
erbjuds samtliga anstéllda. Det innefattar ocksa erbjudanden for privat bruk
och fritid.

En anstélld som blir erbjuden att delta i evenemang, kundtraffar, maltider eller
gavor etc. ska informera narmaste chef. Aven om medarbetaren &r van med
affarskontakten kravs ett sakligt och opartiskt upptradande. Om tveksamheter
foreligger om vad som dr tillatet ska medarbetaren tacka nej eller radgora med
narmaste chef. Enbart det faktum att en medarbetare misstanks vara paverkad
av ett erbjudande, kan betraktas som ett mutbrott.

Anvandande av kommunens fordon, inkl. maskiner och
slapkéarror och dylikt

Foljande regler galler fér kommunens fordon:

Det ar forbjudet att anvdnda kommunens fordon privat om inte
nérmaste chef/VVD godkant det

Bilnycklar och bensinkort ska efter arbetsdagens slut forvaras inlasta
pa bestamda platser i kommuner. Vid tjansteresa Gver natten ska
bilnycklar och bensinkort forvaras pa ett sakert satt.

Forvaltningschefen/VD eller till den enhetschef vilken delegation har
skett, skall besluta om vem som har ratt att forvara kommunens bil i
hemmet samt vid vilka tillfallen detta far ske.

Korjournal eller bilbok ska alltid foras och forvaras i respektive bil
under fard eller pa av kommunen bestdmda platser.

Den som anvander kommunens fordon ska folja de trafikregler och
foreskrifter som finns

Eventuella felparkeringar eller andra paféljder, som boter, ska betalas
av den anstallde som kort bilen

Den som anvander kommunens fordon ansvarar for att bilen
aterlamnas i gott skick, dvs. ar fulltankad, spolarvatska pafylld mm,
dessutom ska denne genast anméala om nagot behdver atgardas pa
bilen
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Tankkort

All tankning av kommunens fordon, inklusive leasingbilar, ska ske pa
bensinstationer som kommunen har tecknat avtal med. Det ska ocksa finnas
ett tankkort per fordon. Vid tankning ska registreringsnummer och
matarstallning redovisas pa fakturaunderlaget.

For grasklippare, motorsagar etc. kan ett diversekort anvandas. Vid kop av
bensin, olja och dylikt ska namnunderskrift finnas pa fakturaunderlaget.

Anvandande av lokaler, maskiner och kontorsutrustning

Det ar forbjudet att anvdnda kommunens utrustning for annans rakning. Varje
forvaltningschef ansvarar for att upprétta ett regelverk for verksamheten
géllande anvéandandet av lokaler, maskiner och kontorsutrustning.

Arbete i bostaden

Forvaltningschefen ska avgora om nagon anstalld har ratt att arbeta i bostaden
och nar det kan ske. Arbetstagaren bor dock vara medveten om att
arbetsgivarens forsakringsskydd inte ar fullgott vid arbete i hemmet.

Resa utomlands

Kommunen uppmuntrar internationella kontakter i arbetet, i synnerhet med
kommunens vanorter. Forvaltningschefen avgér om och nér en anstélld har
ratt att aka pa tjansteresa utomlands.

Stoldbegarligt gods

Enhetscheferna ansvarar for att det finns sékra arrangemang for den
utrustning som anvénds inom enheten. Det inbegriper bland annat
stoldmarkning och lasning.

Anvandande av mobiltelefoner och fast telefoni

Kommunens telefoner, bade fast telefoni och mobiler, ar till for att underlatta
kontakter i tjansten. | undantagsfall kan telefonerna anvéndas privat och
endast for korta samtal, exempelvis for att ringa hem.

I nuvarande avtal med Telenor finns tjansten delad faktura. Det innebér att ett
s.k. prefix anvands vid privata samtal. Kostnaden debiteras dérefter pa en
separat faktura som sands direkt till anvandaren. Bestéllning av tjansten delad
faktura ska godkannas av forvaltningschefen och administreras av IT-enheten.
Alternativt ska den anstéllde sjalv markera privata samtal pa fakturan och
sedan tillse att detta dras fran I6nen. Aven det forfaringssattet ska godkannas
av forvaltningschefen.

Handsfreeinstallation i privatbil ska godkannas av forvaltningschefen innan
installation.

Sida
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Anvandande av kommunens IT-utrustning och e-post

IT-utrustningen, inklusive e-post, ar ett redskap for arbetet. Personalens
tillgang till 1T bygger pa att anvandningen sker pa ett omdomesgillt sétt och
under personligt ansvar. Det innebér att IT-utrustningen inte bér anvéandas for
privata andamal.

IT-utrustningen

Kommunens datorer, servrar, kommunikationsutrustning och évrig 1T-baserad
utrustning ar till for verksamheternas behov. Det betyder att installationer och
konfigurationer anpassas efter dessa behov. Det &r saledes inte tillatet att
installera programvaror pa datorerna eller utrustning som inte ar avsedd for
verksamhetens behov. Anstéllda dger dock ratt att i begrdnsad omfattning
lagra viss privat information. Denna information far dock inte vara olaglig
eller av sadan art att den kan betraktas som oserios eller anstotlig och far
heller inte leda till forsamrad funktion hos utrustningen. Aven den privata
informationen omfattas av offentlighetsprincipen om den &r lagrad pa
kommunens utrustning.

Losenord

Alla anstéllda ar skyldiga att skydda sina losenord sa att dessa inte kommer i
oratta hander. Vid misstanke om att nagon obehdrig person fatt kdinnedom om
ett I16senord skall detta omedelbart bytas. Incidenten skall &ven rapporteras till
IT-enheten for utredning och eventuell atgard.

Anvandaridentitet och losenord ar personliga och far inte lanas ut till
medarbetare. Om en medarbetare saknar behorighet till ett IT-system som
behovs for att utfora arbetsuppgifter, ska systemansvarig kontaktas for att
atgarda problemet.

Internet-anvandning

Respektive forvaltningschef, eller den som foérvaltningschefen utser, beslutar
om vem som ska erhalla Internet-uppkoppling. Beslutet ska grundas pa de
faktiska behov som foreligger inom ramen for arbetsuppgifterna.

Det ar inte tillatet att besoka webbsidor med innehall som &r olagligt eller kan
uppfattas som oseriost och/eller framsta som anstdtligt.

Anstallda har dock rétt att vid enstaka tillfallen, under forutsattning att arbetet
inte blir lidande, anvdnda kommunens Internetforbindelse, dock med
ovanstaende forbehall.

Arbetsgivaren (respektive forvaltningschef) har mojlighet att kontrollera vilka
hemsidor den anstallde har besokt (s.k. loggning) samt besluta att sparra
atkomsten av vissa Internetsidor.

E-post
Regler om offentlighet och sekretess, arkivering mm galler dven for e-post.

Av sékerhetsskal ska sekretessbelagd eller kénslig information aldrig skickas
elektroniskt.

Sida
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Var och en som sander eller tar emot information via e-post ska utan dréjsmal
avgora om informationen &r att betrakta som allmén handling eller inte samt
vid behov ldmna in handlingar for diariefoéring. Vid en arbetstagares langre
franvaro bor en fullmakt ges sa att en kollega kan 6ppna e-posten.

Anstallda dger ratt att vid enstaka tillfallen, under forutsattning att arbetet inte
blir lidande, anvanda e-postsystemet for privat &ndamal. Privat e-post far inte
vara av sadan art eller omfattning att den inverkar negativt pa e-postsystemet.
Aven privat e-post omfattas av offentlighetsprincipen.

Uppkoppling mot kommunens néatverk pa arbetsplatsen

IT-enheten avgor vilken utrustning som far kopplas i kommunens natverk,
varfor det inte &r tillatet att koppla in datorer eller annan utrustning i
kommunens natverk utan godkannande fran 1T-enheten.

Fjarruppkoppling

| forsta hand ska arbetsuppgifter utforas pa arbetsplatsen. Respektive
forvaltningschef, eller den som forvaltningschefen utser, kan dock besluta att
en anstalld skall ges tillgang till kommunens natverk via en s.k.
fjarruppkoppling. Uppkopplingen kan bara ske med utrustning och
programvara som ar godkénd av IT-enheten.

Den anstéllde tillhandahaller sjalv Internet-uppkoppling och IT-enheten
levererar de erforderliga programvaror som kravs. Arbetsgivaren bekostar inte
Internet-anslutning och abonnemang i den anstalldes bostad, &ven om visst
arbete utfors dar.

Konsekvenser av otillatet bruk av IT-utrustning och natverk

Alla anvéndare av kommunens IT-utrustning och natverk ar skyldiga att folja
reglerna i denna policy. Vid otillatet bruk kan gangse arbetsrattsliga atgarder
bli aktuella.

Utrangerade inventarier

N&mnderna ansvarar sjélva for hanteringen av utrangerade inventarier.
Forvaltningarna bor satta regler om vem som far Gverta utrangerade
inventarier samt hur fordelningen ska ske. Om de utrangerade inventarierna
anses ha ett ekonomiskt varde rekommenderas forsaljning.

Kontokort

For hantering av kontokort galler de regler som faststéllts av
kommunstyrelsen 1996.

Ansdkan om nya kontokort

Varje namnd kan anséka om nya kontokort inom sitt verksamhetsomrade,
varefter kommunstyrelsen tillstalls drendet for beslut.

Sida
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Bestéllning av nya kontokort

Efter att erforderliga beslut har tagits sker bestallning av kontokort genom
ekonomienheten.

Kontokortens anvandning

Kontokorten far anvandas vid representation for kommunens rakning samt for
hotell- och logikostnader i samband med bevistande av kurser, konferenser
och dylikt. Endast i undantagsfall far kontantuttag i tjansten férekomma.
Detta skall omedelbart vid hemkomsten godkannas av narmast éverordnad.

Underlag for kontokortets anvdndande

Specifikationer, notor m.m. som styrker anvandningen ska vid hemkomsten
omedelbart 6verlamnas till den som attesterar fakturan. Pa underlaget skall

anges vad krediten avser. Vid representation skall anges vad som avses och
vilka personer som varit med.

Vid sarskilda tillfallen, t.ex. vid representation som berdr foretagsetableringar
och liknande, kan annat forfaringssatt godkannas. Originalspecifikationer,
notor m.m. skall alltid vara underlag till fakturan. Annat underlag med
uppgifter om krediten ska dverlamnas till ekonomienheten, som forvarar
dessa i sarskilda volymer. Revisorerna har alltid tillgang till dessa underlag.
Detta forfaringssatt skall vara 6verenskommet med narmast dverordnad.

Icke inlamnat underlag till anvant kontokort

Om redovisning inte har skett av underlag till kontokortets anvéndning har
ansvarig overordnad skyldighet meddela detta till ekonomienheten. Darefter
kommer l6neavdrag att ske innevarande manad for denna
kontokortsinnehavare. Fakturan kommer att betalas i sin helhet till
kreditgivaren.

Ovrigt
Det som hér har angivits reglerar inte de kontokort som avser bensin och
andra drivmedel. Dessa regleras i sarskilda riktlinjer.
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