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1. Syfte

Riktlinjerna visar det regelverk som géller for alla medarbetare som &r anstéllda
1 Bengtsfors kommunkoncern. Medarbetare dr ansvariga for att kdnna till och
folja riktlinjerna. Forvaltnings-, omrades- och enhetschefer samt VD ansvarar
for att medarbetare har kinnedom om innehallet i riktlinjerna och att det finns
rutiner fOr att klarldgga att riktlinjerna foljs.

2. Tystnadsplikt/sekretess

Alla medarbetare 1 Bengtsfors kommunkoncern har tystnadsplikt enligt
offentlighets- och sekretesslagen. Tystnadsplikt kallas ocksa sekretess.
Tystnadsplikten innebér bland annat att du inte far féra vidare uppgifter om
andra ménniskors personliga forhédllanden eller hélsotillstind som du har fatt
kdnnedom om i samband med ditt arbete. Detta géller d&ven uppgifter om
familjeforhallanden, arbetsformaga och sociala forhdllanden. Det &r inte heller
tillatet att fora vidare kansliga foretagsuppgifter. Tystnadsplikten innebir ett
forbud att sdvil muntligen som skriftligen rdja ovanstaende uppgifter.

3. Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen ger alla mgjlighet att ta del av allménna, offentliga
handlingar hos myndigheter och foérvaltningar. En handling kan beskrivas som
nagot som innehaller information av ndgot slag, till exempel brev, protokoll och
beslut. Det kan ocksd handla om e-post, video- eller bandupptagningar. En
handling kan vara allmén eller inte allmén. De handlingar som inte ar allménna
kan till exempel vara interna arbetsmaterial. Allmédnna handlingar kan i sin tur
vara offentliga eller sekretessbelagda.

En handling dr allmén nédr den har kommit in till kommunkoncernen, forvaras
dar eller har upprittats déar. Alla allminna handlingar som inte &r sekretess-
belagda &r offentliga. Syftet med sekretess kan till exempel vara att skydda
enskilda ménniskor 1 drenden som ror socialtjansten. Offentlighets- och
sekretesslagen anger vilka uppgifter som #r sekretessbelagda. Aven egen
korrespondens s& som brev, fax och e-post dr allménna handlingar.

4. Sociala medier och andra medier

Det rader yttrandefrihet i Sverige, vilket innebér att alla har rétt att i tal, skrift,
bild eller pé annat sitt meddela upplysningar eller uttrycka tankar, asikter och
kénslor. En medarbetare hos Bengtsfors kommunkoncern kan fritt ge uttryck for
sin uppfattning om Bengtsfors kommunkoncern eller ndgon annan myndighets
verksamhet, savida inte tystnadsplikt géller for uppgifterna. Det ska vara tydligt
om en medarbetare yttrar sig for egen del eller for Bengtsfors kommunkoncerns
rikning pa ett socialt medium.

Det dr viktigt att medarbetare hos Bengtsfors kommunkoncern inser att det de
skriver pa sociala medier kan paverka det egna arbetet, andra medarbetares
arbete och skada fortroendet for Bengtsfors kommunkoncern. Som medarbetare
hos Bengtsfors kommunkoncern &r det betydelsefullt att ha ett professionellt
forhallningssétt gentemot medborgare, brukare och fortroendevalda.
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5. Bisysslor

En bisyssla dr en anstillning eller ett uppdrag hos annan arbetsgivare eller i egen
regi som en medarbetare har vid sidan om anstéllningen hos Bengtsfors
kommunkoncern. En bisyssla kan vara ideell, avlonad eller ge rétt till andra
formaner dn 16n. Fortroendeuppdrag inom fackliga, politiska eller ideella
organisationer ses normalt inte som bisyssla.

En medarbetare far inte ha en anstéillning, uppdrag eller utéva ndgon verksamhet
som kan rubba fortroendet for hans eller ndgon annan medarbetares opartiskhet i
arbetet eller som kan skada myndighetens anseende. Medarbetare ska pé eget
initiativ meddela arbetsgivaren om eventuella bisysslor.

Arbetsgivaren har rétt att begrénsa bisysslor ndr de dr arbetshindrande, skadar
fortroende for eller konkurrerar med kommunkoncernens verksamheter.

5.1 Arbetshindrande bisyssla

En arbetshindrande bisyssla innebér att bisysslan &r av den omfattningen att de
ordinarie arbetsuppgifterna blir lidande. En arbetshindrande bisyssla kan vara att
arbete pa kvéllar och nitter sker 1 sddan omfattning att det ordinarie arbetet inte
kan skotas, eller om bisysslan vid upprepade tillfdllen leder till att medarbetaren
inte kan genomfora beordrad 6vertid. Bisysslan far inte heller paverka arbets-
uppgifterna under tjénstetid, till exempel genom telefonsamtal eller andra
kontakter. En bisyssla ska inte under nagra omstandigheter utféras under
arbetstid. En arbetshindrande bisyssla far inte forekomma for medarbetare hos
Bengtsfors kommunkoncern.

5.2 Foretroendeskadande bisyssla

En fortroendeskadande bisyssla innebir att fortroendet for en medarbetares
opartiskhet 1 tjdnsteutdvningen kan rubbas eller skada kommunkoncernens
anseende. En fortroendeskadlig bisyssla kan vara att en medarbetare knyter
kunder till sig genom kontakter 1 den ordinarie tjénsten eller har samma kontakt
bade i bisysslan som i tjdnsten. En bisyssla fér inte heller forekomma om den
innebdr att medarbetaren 1 sin tjdnst har mojlighet att kopa tjénster av sig sjélv.
En medarbetare hos Bengtsfors kommunkoncern fér inte ha bisyssla som kan
rubba anseendet f6r kommunkoncernen.

5.3 Konkurrensbisyssla

En konkurrensbisyssla innebér att bisysslan konkurrerar med arbetsgivarens
eller medarbetarens arbetsuppgifter. Arbetsgivaren ska gora en restriktiv
beddmning om en medarbetare far ha en konkurrensbisyssla vid sidan av
anstéllningen hos Bengtsfors kommunkoncern.
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6. Arbets- och skyddsklader

6.1 Arbetsklader

Arbetskldder dr kldder som arbetsgivaren tillhandahéller efter 6verenskommelse
mellan arbetsgivare och fackliga organisationer. Arbetsklader som utifrdn
arbetets karaktér utsitts for starkt slitage, kraftig nedsmutsning eller pa annat
sétt forbrukas exceptionellt snabbt behdver inte beskattas. Skattefrihet géller
ocksa for klader som sdrskilt anpassade for arbetet och inte kan anvéndas privat.
Arbetskldader som undantas fran beskattning &r sddana kldder som har arbets-
givarens namn, symbol eller logotyp varaktigt tryckt pd kldderna pa ett sédant
sétt att de sannolikt inte kommer att anvéndas for privat bruk.

Det kan inom olika verksamhetsomraden finnas sdrskild lagstiftning kring
arbetskldder som medarbetare ar skyldiga att folja. Ett exempel pa detta ar att
det inom det sociala omradet finns lagstiftning dar det framgér att arbetsklader
inte fi tas med hem utan att all personal ska byta om pa arbetsplatsen samt att
kldderna ska bytas infor varje arbetspass.

6.2 Skyddsklader

Skyddsklader avser kldder som medarbetaren dr beordrade att béra enligt
Arbetsmiljoverkets foreskrifter. Arbetsmiljoverket klarldgger tydligt vilka klader
eller utrustning som ska anvéndas 1 de arbetsmiljoer som kraver skyddsklader.

7. Friskvard

Bengtsfors kommunkoncern erbjuder sina medarbetare ett friskvardsbidrag
pa 500 kronor per anstélld och termin. Medarbetarna kan anvinda bidraget som
friskvérd till aktiviteter som dr godkénda av Skatteverket.

Kop av utrustning, entréavgifter till idrottsevenemang, personliga startavgifter 1
tavlingar och medlemsavgifter i foreningar omfattas inte av friskvardsbidraget.
Det ar skattelagstiftningen som sétter dessa begransningar, inte Bengtsfors
kommunkoncern.

8. Tjanstledighet for att prova annat arbete

Det finns inte nagon laglig rétt till att vara tjanstledig for att prova pa annat
arbete. Forvaltnings-, omrades- och enhetschef samt VD kan dock besluta om att
ge anstillda tjanstledighet for att prova pa annat arbete upp till sex manader
under forutsattning att det finns ersattare/vikarie tillgdnglig eller att arbets-
uppgifterna kan utforas pd annat sitt samt att det inte far nagra negativa
konsekvenser for verksamheten i dvrigt.

Chefer kan som regel inte fa tjdnstledighet for att prova pd annat arbete.
Tjanstledighet kan dock beviljas i undantagsfall om det finns sarskilda skal.
Beslut om tjénstledighet for chefer fattas efter samrad med personalchef.

Sida
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9. Resor i tjansten

Samtliga medarbetare i Bengtsfors kommunkoncern ska vilja ett trafiksikert,
kostnadseffektivt och miljomedvetet fardsatt vid resor i tjdnsten. Resorna ska
ske pé ett sddant sétt att de innebdr en séker arbetsmiljo samt ett miljdoanpassat
och kostnadseffektivt resande. Forvaltnings-, omrédes- och enhetschefer samt
VD ansvarar for att regelbundet f6lja upp medarbetarnas tjdnsteresor i sina
verksamheter. De sékerstéller att medarbetarna har kunskap om séker och
miljoanpassad trafik for att resandet ska vara trafiksékert, miljomaéssigt och
kostnadseffektivt.

Arbetsgivaren foljer, enligt rutiner for det systematiska arbetsmiljoarbetet,
regelbundet upp verksamheten och identifierar de risker som medarbetare utsétts
for vid resor i tjénsten samt att géllande trafikregler f6ljs. Utbildning i trafik-
sdkerhet och miljokorning kan bli aktuellt for vissa grupper av medarbetare som
regelbundet anvander bil i tjansten.

9.1 Tjansteresor
Tjénsteresor ska planeras, bokas och genomforas enligt nedan:

e Ersitt resan med video- webb- eller telefonkonferens om det ar mojligt.

e Vilj resor med allmdnna kommunikationer istéllet for bil nér det ar
rimligt ur tidssynpunkt. Tég och buss dr oftast det bésta alternativet
avseende kostnader, sédkerhet och miljo vid langa resor.

e Planerai god tid for att mojliggora laga biljettkostnader.

e Vid resa med bil i tjdnsten dr det forsta hand kommunkoncernens fordon
som ska anvéndas.

e Samordna och planera resor for att 6ka mgjligheter f6r samakning.

e (Gaeller cykla vid korta avstand.

9.2 Kurser och konferenser

Deltagande i kurser, konferenser och likande arrangemang ska alltid godkénnas
av narmaste chef i forvag.

9.3 Regler for anvandande av kommunkoncernens fordon
inklusive maskiner, slapkarror och dylikt

e Varje enhetschef har ansvar for att kontrollera att medarbetare som
anvénder bil 1 tjédnsten har ett giltigt korkort. Medarbetare som anvénder
bil i tjanst dr skyldig att meddela enhetschef om medarbetaren har blivit
frintagen korkortet.

e Forare ansvarar for att ha den behdrighet och hélsa som kravs for att pa
ett trafiksdkert sétt kora i tjansten.

e Forare ska folja de lagar och regler som giller samt visa gott omddme i
trafiken.

e Forare ska folja kommunkoncernens alkohol- och drogpolicy.

e Forare ska vara pigg och utvilad nér de kor 1 tjansten.

e Samtal med mobiltelefon far endast forekomma i samband med
handsfreeutrustning.

e Skada pa fordon eller tillbud ska snarast anmaélas till fordonsansvarig.
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e Foraren dr ansvarig for kostnader som uppkommer pé grund av brott mot
trafiksdkerhetsbestimmelser, till exempel boter vid fortkdrning eller
felparkeringar.

e Kommunkoncernens forsikring ticker kostnader f6r skador pé fordon.
Foraren kan dock bli kostnadsansvarig for skador om de ar orsakade av
forsumlighet hos foraren.

e Nycklar, bensinkort och parm ska forvaras pé avsedd plats.

e Det ir inte tillatet att roka eller ha med sig palsdjur i kommunkoncernens
fordon.

e Det dr inte tillatet att anvinda kommunkoncernens fordon for privat
bruk. Forvaltnings-, omraddeschef, VD eller till den enhetschef som
delegering har skett, beslutar om vilka som far ta med sig
kommunkoncernens fordon hem. Detta kan eventuellt bli aktuellt vid
beredskapstjanstgoring.

e Miljéfordon ska tankas med rekommenderat brénsle.

e Medarbetare rekommenderas att alltid anvénda cykelhjalm nér de cyklar
1 tjdnst.

9.4 Egna personbilar som anvands i tjanst

Egen bil 1 tjansten bor undvikas 1 storsta mojliga utstrackning. Det dr forarens
egen bilforsikring som géller vid anvdndning av privat bil i tjénsten.
Kommunkoncernen har en tjdnstereseforsdkring som kan ge medarbetare
erséttning for privat sjélvrisk vid skada pa egen bil under tjénsteresa.

9.5 Tankkort

All tankning av kommunkoncernens fordon, inklusive leasingbilar, ska ske pa
bensinstationer som avtal tecknats med. Det ska ocksé finnas ett tankkort per
fordon. Mitarstéllning och registreringsnummer ska redovisas pa faktura-
underlaget. For inkdp av bensin, olja och dylikt till griasklippare, motorsédgare
och liknande anvénds diversekort. Namnunderskrift ska finnas pa
fakturaunderlaget.

9.6 Bokning av resor och hotell

Bengtsfors kommunkoncern har avtal med en resebyra for bokning av biljetter
och hotellrum.

10. Anvandande av fast och mobil telefoni

Kommunkoncernens telefoner, bade fast och mobil telefoni, ar till for att
underldtta kontakter i tjdnsten. Telefonerna kan i undantagsfall anvéndas privat
och endast for korta samtal. Det finns med nuvarande telefonoperator mojlighet
att ha delad faktura for kommunkoncernens mobiltelefoner. Det innebér att
anvéindaren betalar for den privata anvindningen av mobiltelefonen via separat
faktura. Bestéllning av tjdnsten delad faktura ska godkénnas av nidrmaste chef
och administreras av IT-enheten. Handsfreeinstallation i privatbil ska godkénnas
av ndrmaste chef innan installation.
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11. Anvandande av IT-utrustning

IT-utrustningen, inklusive e-post, r ett redskap for arbetet. Personalens tillgdng
till IT bygger pa att anvindningen sker pa ett omdomesgillt sédtt och under
personligt ansvar. Kommunkoncernens datorer, servrar, kommunikations-
utrustning och 6vrig IT-baserad utrustning &r till for verksamheternas behov.
Det betyder att installationer och konfigurationer anpassas efter dessa behov.
Anstéllda har rétt att i mycket begransad omfattning lagra privat information.
Denna information far dock inte vara olaglig eller av sddan art att den kan
betraktas som oserids eller anstotlig och far heller inte leda till forsamrad
funktion hos utrustningen. Aven den privata informationen omfattas av
offentlighetsprincipen om den &r lagrad pd kommunkoncernens utrustning.
Detta giller ocksa mobiltelefoner och lasplattor.

111 Losenord

Alla anstillda ar skyldiga att skydda sina 16senord sa att dessa inte kommer i
ordtta hinder. Vid misstanke om att nigon obehorig person fatt kinnedom om
ett [osenord ska detta omedelbart bytas. Incidenten ska dven rapporteras till
IT-enheten for utredning och eventuell dtgidrd. Anvédndaridentitet och l6senord
ar personliga och fér inte lanas ut till ndgon annan medarbetare. Om en
medarbetare saknar behdrighet till ett IT-system som behdvs for att utfora sina
arbetsuppgifter ska systemansvarig kontaktas for att dtgarda problemet.

11.2 Internet

Manga medarbetare anvénder internet dagligen som en del av sitt arbete, bland
annat for omvérldsbevakning och som informationsbank. Det dr inte tillatet att
besdka webbsidor med innehall som &r olagligt eller kan uppfattas som oseriost
och/eller framstd som anstotligt. Anstédllda har dock ritt att vid enstaka tillfallen,
under forutsittning att arbetet inte blir lidande, anvéinda kommunkoncernens
internetforbindelse, dock med ovanstaende forbehall. Arbetsgivaren har
mojlighet att kontrollera vilka hemsidor den anstillde har besokt samt besluta att
sparra atkomsten av vissa internetsidor. Kommunkoncernen anviander webbfilter
som begransar atkomsten av olagliga eller oldmpliga sidor. Webbfiltret
uppdateras med jimna mellanrum genom prenumerationer fran IT-
sdkerhetsleverantorer.

1.3 Uppkoppling mot kommunkoncernens natverk

IT-enheten avgor vilken utrustning som féar kopplas in i kommunkoncernens
nétverk. Det &r inte tillatet att koppla in datorer eller annan utrustning i
kommunkoncernens nétverk utan godkdnnande fran IT-enheten.

1.4 Fjarruppkoppling
Arbetsuppgifter ska i forsta hand utforas pa arbetsplatsen. Forvaltnings- och
omradeschefer, enhetschefer samt VD kan besluta att en anstélld ska ges tillgdng
till kommunkoncernens nétverk via fjarruppkoppling. Uppkopplingen kan bara
ske med utrustning och programvara som éar godkéind av IT-enheten. Den
anstéllde tillhandahaller sjélv internetuppkoppling och IT-enheten levererar de
programvaror som kravs. Arbetsgivaren bekostar inte internetanslutning och
abonnemang i den anstélldes bostad, &ven om visst arbete utfors dar.
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12. E-post

Regler om offentlighet och sekretess, arkivering mm géller dven for e-post.
Sekretessbelagd eller kianslig information ska av sdkerhetsskal aldrig skickas
elektroniskt. Alla som skickar 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 diarieforing. Om en medarbetare ar
frinvarande under en ldngre tid bor en fullmakt ges sa att en kollega kan 6ppna
e-posten. Anstdllda har rétt att vid enstaka tillféllen, under forutsittning att
arbetet inte blir lidande, anvédnda 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.

13. Arbete i bostaden

Forvaltnings-, omrddeschefer, enhetschefer och VD avgér om en medarbetare
har rétt att arbeta 1 bostaden och nér detta kan ske. Medarbetaren ansvarar for att
ha den tekniska utrustning som krévs for att arbete i bostaden ska vara mojlig.
Arbetsgivarens forsdakringsskydd ér inte fullgott vid arbete 1 hemmet, vilket
innebdr att medarbetarens egna forsdkringsskydd behover ticka detta.

14. Stoldbegarlig utrustning

Enhetschefer ansvarar for att det finns sidkra arrangemang for den utrustning
som anvénds inom enheten, till exempel genom st6ldmérkning och 1asning.
Medarbetare ansvarar for att de anvédnder och forvarar stoldbegéarligt utrustning
pa ett sddant sitt att det minskar risken for stold.

15. Husdjur

Husdjur medf6r en risk for astma och allergi. En del ménniskor ar rddda for
djur. Husdjur far darfor inte finnas i de lokaler som kommunkoncernen har
verksamhet. Besokande har ritt att ta med ledarhund. Behdver en medarbetare
ledarhund for att kunna utfora sitt arbete ansvarar enhetschefen for att
genomfora sdrskilda 16sningar 1 det enskilda fallet.

15.1 Husdjur pa dldreboenden och gruppboenden

Husdjur kan ha en positiv pdverkan pa livskvaliteten for dldre och
funktionshindrade. Husdjur &r darfor tillatna pd kommunkoncernens
dldreboenden och gruppboenden. Medarbetare fér, under forutséttning att det ar
sociala och snélla djur som tillfor patienterna ndgot positivt, ta med sina husdjur
till ildre- och gruppboendena. Agaren, oavsett om det ir en medarbetare eller en
boende, har det fullstindiga ansvaret for husdjuret och dess skotsel.
Enhetschefen ér ytterst ansvarig for att beslut om inflyttning/vistelse av djur pa
boendet dr forenligt med de forutsédttningar, exempelvis allergier, som finns pa
boendet. Bedomning gors i varje enskilt &rende. Enhetschefen ansvarar for att
halla sig informerad om krav fran andra myndigheter kopplade till husdjurens
vistelse.

Sida
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16. Gavor och erbjudanden

Gavor och erbjudanden kan ses som mutor eller bestickning och ddrmed vara
olagliga. For att minska risken for mutbrott och férhindra missforstand ér det
betydelsefullt att medarbetare kénner till regler kring gdvor och erbjudanden.
Aven gavor och erbjudanden som en medarbetare fir privat kan ses som en muta
om de ges av ett foretag eller person som medarbetaren har kontakt med i sin
yrkesroll. Varje fall om misstéinkt muta bedéms enskilt.

16.1 Maltider

Medarbetare ska endast acceptera erbjudande om gratis maltid om den har ett
naturligt samband med arbetet och det ror sig om en arbetslunch eller
motsvarande. Om en entreprendr vill visa ett projekt eller tjédnst som &r relevant
for kommunkoncernen och 1 samband med detta bjuda pé en enklare méltid &r
det normalt tillatet.

16.2 Kundtraff

Det dr normalt tillatet att delta pa kundtraffar med enklare fortiaring och
eventuell underhallning om syftet &r informationsutbyte. Det priméra &r att
kundtriaffen handlar om ett informationsutbyte.

16.3 Studieresor och konferenser

Medarbetare ska alltid tacka nej till erbjudanden om studieresor och konferenser
som bekostas av leverantorer, entreprenorer och andra aktorer. Bengtsfors
kommunkoncern betalar alltid de kostnader for studieresor och konferenser som
har en tydlig koppling till medarbetarens arbete.

16.4 Gavor

Medarbetare bor inte ta emot gdvor. Gavor av ringa virde kan accepteras i
enstaka fall om de ges i samband med hogtidsdagar eller jul. Gavorna far dock
inte overstiga 300 kronor.

16.5 Erbjudanden

Medarbetare ska alltid tacka nej till erbjudanden om rabatter eller andra
erbjudanden som inte erbjudas till samtliga medarbetare. Det giller dven
erbjudanden for privat bruk. En medarbetare som far erbjudanden om att delta i
evenemang, kundtréffar och maltider samt erbjuds gavor och erbjudanden ska
informera ndrmaste chef. En medarbetare som dr vdn med en affarskontakt bor
vara noga med att ha ett sakligt och opartiskt upptrddande. Finns det
tveksamheter om vad som ar tillatet ska medarbetaren tacka nej eller rddgora
med nirmaste chef. Det &r ett mutbrott redan nir en medarbetare misstinks vara
paverkad av ett erbjudande.

17. Uttjanta inventarier

Inventarier som en enhet inte lingre har behov av ska i forsta hand anvéndas pa
andra enheter. Ansvarig chef for enheten ansvarar for att stimma av behov av
inventarierna hos andra enheter. Om ingen enhet dr intresserad av inventarierna
ska arbetsmarknadsenheten kontaktas for forsdljning 1 arbetsmarknadsenhetens
affar Returen.
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18. Representation

Beslut om representation fattas av forvaltnings-, omrades- eller enhetschef
samt VD. Kvitton/rdkningar ska ange gisternas namn och foretag samt
anledning till representationen. Om representationen avser foretagsetablering
ska gésternas namn var tillgdngliga for revisorerna.

Kommunfullméktige har beslutat (KF 2003-08-27, § 53) att det endast far
forekomma alkohol 1 representationen vid besok av utlindska géster samt i
samband med foretagsrepresentation. Representanter for kommunkoncernen
har da ritt att bjuda pa 6l och vin. Beslut om att servera alkohol 1 samband
med representation tas i varje enskilt fall av kommunfullméiktiges ordforande,
kommunstyrelsens ordforande eller av kommunchefen.

19. Resa utomlands

Bengtsfors kommunkoncern uppmuntrar internationella kontakter i arbetet, 1
synnerhet med kommunens vinorter. Forvaltnings- och omradeschefer samt
VD avgor om och nér en medarbetare har ritt att aka pé tjdnsteresa
utomlands.
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