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1 Bisysslor

I Allminna Bestimmelser 05 (§8) och i Lagen om offentlig anstéllning (LOA §7) finns regler
som klarldgger om och under vilka forutsittningar som de anstdllda har ritt att dgna sig at
bisysslor. I Dals-Eds kommun vill vi betona att bisyssla i normalfallet inte ska betraktas som
en negativ foreteelse utan tviartom nagot som kan ge kompetens och stimulans och ge positiv
effekt pa de ordinarie arbetsuppgifterna.

Vad édr bisyssla?

Med bisyssla avses 1 detta samanhang varje anstéllning, uppdrag eller engagemang som den
som innehar anstéllning inom Dals-Eds kommun fullgér hos annan arbets- eller
uppdragsgivare eller i egen regi. Bisyssla dr oftast avlonad eller forenad med nagon annan
form av forman in 16n, men den kan ocksa vara helt ideell.

Med bisyssla menas inte fortroendeuppdrag inom fackliga, politiska eller ideella
organisationer.

Arbetsgivarens ritt att begrinsa bisyssla

De begrinsningar som finns nér det géller bisysslor dr av tre olika slag. Det dr enbart i
nedanstaende punkt 1 och 2 som bisyssla inte far forekomma. Vad giller punkt 3 ska en
restriktiv bedomning av bisysslan goras.

1 Arbetshindrande bisyssla

Med detta menas att bisysslan dr av den omfattningen att de ordinarie arbetsuppgifterna blir
lidande. Detta kan uppsta t ex da man arbetar kvillar och nitter i sédan omfattning att man
inte orkar med det ordinarie arbetet eller om man genom att hénvisa till bisysslan vid
upprepade tillfdllen inte kan genomfora beordrad 6vertid. Bisysslan far heller inte paverka
arbetsuppgifterna under tjinstetid, t ex genom telefonsamtal eller andra kontakter. Under inga
omstindigheter far bisysslan utféras under arbetstid.

2 Fortroendeskadlig bisyssla

Arbetstagaren far inte inneha bisyssla som kan rubba fortroendet till hans/hennes eller annan
arbetstagares opartiskhet i tjansteutovningen eller skada kommunens anseende. Exempel pa
detta kan vara att man knyter kunder till sig genom kontakter i den ordinarie tjdnsten eller att
man har kontakt med samma ménniskor i bisysslan som i tjdnsten. Bisyssla far inte heller
forekomma om den innebér att den anstéllde i sin tjdnst har mojlighet att kopa tjinster av sig
sjélv.

3 Konkurrensbisyssla

Bisyssla far inte forekomma om den innebir att man séljer tjdnster som likavil kan utforas av
arbetstagaren eller annan arbetstagare inom kommunen.

Rutiner

Arbetstagaren ska pa eget initiativ anméla bisyssla. Arbetstagaren ska ldmna de uppgifter som
arbetsgivaren anser behovs for bedomningen av bisysslan. Varje forvaltning ansvarar for att
det finns fungerande rutiner sa att alla bisysslor blir bedomda och att otillatna bisysslor inte
forekommer inom forvaltningen.



Ansvar

Huvudansvarig for denna rutin dr forvaltningschefen. I detta ansvar ligger att enhetscheferna
inom forvaltningen har kunskap om denna rutin och att den tillimpas inom deras
ansvarsomrade.

Det 16pande ansvaret for denna rutin ligger pa alla chefer med arbetsgivaransvar.

2. Arbetstider

Regelbundet arbete utdver heltid i Dals-Eds kommunala forvaltningar r inte tillatet.

3 Representation

Beslut om "normal” representation tas av enhetschef eller forvaltningschef. Notor/rdkningar
skall ange gisternas namn/foretag. (Vid representation som avser foretagsetablering skall
gisternas namn vara tillgdngliga for revisionen.)

4 Gavor/formaner

Vi kanske inte alltid tanker pa att formaner och erbjudanden som vi far fran personer som vi
triffar i tjansten kan vara olagliga. Dals-Eds kommun har for att férhindra missfoérstand och
risken att utsittas for mutbrott upprittat en policy. Policyn skall vara en hjilp om hur vi som
anstéllda skall agera om vi erbjuds formaner av olika slag fran personer som vi har kontakt
med i vara arbeten.

Malet med policyn é&r att ingen skall misstidnkas ta emot mutor. En muta kan bedomas olika
fran fall till fall. Policyn géller samtlig personal inklusive de som arbetar i kommunens bolag.

Maltider

Anstillda i Dals-Eds kommun skall inte lata sig bjudas pa maltider av leverantorer eller
entreprendrer om maltiden inte har ett naturligt samband med arbetet och &r en arbetslunch,
maltiderna far dock inte forekomma ofta. Om en entreprenér vill visa ett relevant projekt och
bjuda pa en enklare maltid &r detta normalt tillatet.

Kundtriff

Om ett féretag som Dals-Eds kommun handlar med bjuder, &r det normalt tillatet att delta om
syftet ar informationsutbyte. Forekommer det underhallning samt enklare fortéring behover
detta inte innebdira att det dr en muta, kundtriffen skall dock inte vara ett ndje utan ett
informationsutbyte.

Studieresor och konferenser

Erbjudanden om studieresor och konferenser, som kan upplevas som muta, tackar anstillda i
Dals-Eds kommun alltid nej till. Om det dr en konferens eller studieresa som &r av betydelse
for oss att delta i sa star Dals-Eds kommun for kostnaderna.




Gavor

Anstillda i Dals-Eds kommun bor inte ta emot gavor. Gavor som kan accepteras ér de som
erhalls i samband med hogtidsdagar eller jul. Gavorna bor dock inte vara virda mer dn ca 400
kronor. (Revideras automatiskt efter skatteverkets regler for gava till anstélld)

Sarskilda regler giller for socialforvaltningen utifran Socialstyrelsens rekommendationer.

Erbjudanden )
Erbjudanden om rabatter och dylikt som inte erbjuds samtliga anstéllda tackar vi nej till. Aven

erbjudanden som omfattar var fritid, t ex lan av stuga i fjdllen skall vi som anstillda tacka nej
till. Att erbjudandet omfattar fritid hindrar inte att det kan betraktas som muta.

Det ricker att man objektivt sett skulle kunna ténkas bli paverkad av ett erbjudande for att det
skall betraktas som mutbrott. Aven om man #r vin med en affirskontakt krivs det att man
skall upptriada sakligt och opartiskt. D4 man som anstilld blir erbjuden att delta i olika
evenemang eller kundtrdffar ska man informera niarmaste chef. I de fall man 4r osidker pa var
gransen gar mellan det tilldtna och det otillatna bor man tacka nej eller radgora med niarmaste
chef.

5 Boende i samband med konferenser o besok andra orter etc

Om det finns mojlighet, skall hotell viljas som ej har tillgang till pornografiska TV-kanaler.

6 Anvindande av kommunens fordon

Kommunens fordon
- forbud att anvénda bilarna privat
- bilnycklar skall efter arbetsdagens slut inlimnas och férvaras pa av kommunen
bestdmda platser
- forvaltningschefen eller den, till vilken forvaltningschefen delegerar, skall besluta om
vilka som far ta med sig bilen hem vid t ex. jour
- korjournal/bilbok skall alltid foras.

I 6vrigt se Dals-Eds kommuns Resepolicy — Personalhandboken flik 7.

7 Bensinkort

All tankning av kommunens fordon (dven leasingbilar) skall ske pa de bensinstationer som
kommunen har tecknat avtal med. Det skall finnas ett tankkort per enhet, alternativt ett kort
for varje fordon. Nar tankning sker skall registreringsnummer och mitarstéllning redovisas pa
fakturaunderlaget.

For griasklippare, motorsagar etc. kan ett diversekort anvindas.

Gemensamt for varje kop av bensin, olja mm 4r att namnunderskrift skall finnas.

I 6vrigt se Instruktioner for kommunens Poolbilar, Personalhandboken flik 7.



8 Anvindande av lokaler, maskiner och kontorsutrustning for privat indamal

Kommunens lokaler, maskiner samt ovrig utrustning far ej nyttjas for privata andamal utan
beslut av specifik nimnd/forvaltningschef. Nyttjandet av kommunens egendom skall i sa fall
ske till sjdlvkostnadspris.

9 Arbete i bostaden

Forvaltningschefen avgor. Beakta att forsdkringar etc. kanske inte giller.

10 Resa utomlands

Internationella kontakter, i synnerhet med vara vénorter, bor uppmuntras.
Forvaltningschefen avgor.

11 Stoldbegiirligt gods

Se till att stoldmérkning, lasning etc. fungerar
Enhets- och forvaltningschefer har ansvaret

12 Anvindande av mobiltelefoner och fast telefoni

Begrinsat anviandande av kommunens telefoner for privat andamal ar tillatet (ex. ringa hem)
Nuvarande regler for privat mobiltelefoni géller.

Handfreeinstallation i privatbil far ske efter forvaltningschefens godkidnnande.

13 Utrangerade inventarier

Utrangerade inventarier skall 6verlimnas till Returen.

14 Javsforhallanden

Alla anstillda har att beakta Kommunallagens och Forvaltningslagens regler om jév for att
undvika tvivel om opartiskhet. Reglerna skall beaktas vid all handldggning, t ex inkop,
anstillningar och 6vriga beslut.

15 Privata inkop

Privata ink6p som faktureras kommunen far inte férekomma.



16 Anvindande av kommunens IT-utrustning och e-post

Tillgangen till IT hos vara anstéllda bygger pa att anvindningen sker pa ett omdomesgillt sétt
och under personligt ansvar. Vi utgar fran att respektive medarbetare anvinder IT-
utrustningen som ett redskap i arbetet och inte for privata dndamal. For att tydliggora vad som
ar tillatet respektive otillatet ndr det géller anvidndning av IT-utrustning har denna policy
tagits fram.

Reglerna giller for samtliga anstéllda i Dals-Eds kommun och bolag.

IT-utrustningen

Kommunens datorer, servrar, kommunikationsutrustning och ovrig IT-baserad utrustning ir
till for att anvidndas for verksamheternas behov. Detta betyder att installationer och
konfigurationer helt och hallet skall anpassas efter dessa behov.

Det ir saledes inte tillatet att pa datorerna installera programvaror eller utrustning som inte dr
avsedd for verksamhetens behov.

Anstillda dger ritt att 1 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 forsdmrad funktionalitet hos utrustningen. Det &r viktigt
att papeka att dven den privata informationen omfattas av offentlighetsprincipen om den
anstéllde viljer att lagra informationen pa harddisk eller server.

Losenord

Alla anstillda dr skyldiga att skydda sina 16senord sa att dessa inte kommer i orétta hinder.
Vid misstanke om att ndgon obehorig person fatt kinnedom om ett 16senord skall detta
omedelbart bytas. Incidenten skall d&ven rapporteras till IT-enheten for utredning och eventuell
atgérd.

Anvindaridentitet och 16senord far inte lanas ut till medarbetare utan &r personliga. Saknar en
medarbetare behorighet till IT-systemen for att kunna utfora sina arbetsuppgifter skall
systemansvarig kontaktas for att atgirda problemet.

Internet-anvédndning

Respektive forvaltningschef, eller den som forvaltningschefen utser, beslutar om vem som
skall erhalla Internet-uppkoppling. Detta beslut skall 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 anstotligt.

Anstéllda dger ritt att vid enstaka tillfdllen, och under forutséttning att arbetet inte blir
lidande, anvinda kommunens Internetforbindelse. Dock med ovanstaende forbehall.

E-post
For all information som befordras med e-post géiller samma offentlighets- och sekretessregler,
arkivregler m.m. som for konventionellt postbefordrade handlingar.

Sekretessbelagd eller kiinslig information ska inte skickas elektroniskt.



Var och en som sénder eller tar emot information via e-post skall utan drojsmal avgéra om
informationen &r att betrakta som allmin handling eller inte. Detta innebdr att vid en
arbetstagares lingre franvaro bor fullmakt ges till kollega som kan 6ppna den elektroniska
posten.

Anstillda dger ritt att vid enstaka tillfdllen, och under forutséttning att arbetet inte blir
lidande, anvinda e-postsystemet for privat andamal. Privat e-post far inte vara av sadan art
eller omfattning att den inverkar negativt pa e-postsystemet. Det dr viktigt att dven hér papeka
att den privata e-posten omfattas av offentlighetsprincipen.

Uppkoppling mot kommunens nétverk pa arbetsplatsen
Det dr inte tillatet att utan godkidnnande fran IT-enheten koppla in datorer eller annan
utrustning i kommunens nitverk.

Fjarruppkoppling

Respektive forvaltningschef, eller den som forvaltningschefen utser, beslutar om den anstéllde
skall ha tillgang till kommunens nétverk via en s.k. fjarruppkoppling. Uppkopplingen kan
bara ske med utrustning och programvara som dr godkind av IT-enheten.

Den anstillde tillhandahaller sjélv Internet-uppkoppling och IT-enheten levererar de
erforderliga programvaror som krivs. Respektive chef avgér om den anstillde skall erhalla
ekonomisk erséttning for att anslutning sker via privat Internet-uppkoppling.

Konsekvenser av otillatet bruk av IT-utrustning och nétverk
Alla anvindare av kommunens IT-utrustning och nitverk dr skyldiga att folja reglerna i denna
policy. Konsekvenser som kan bli aktuella vid otillatet bruk &r gidngse arbetsrattsliga atgirder.




