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RIKTLINJE GALLANDE ANVANDNING AV
KOMMUNKONCERNENS EGENDOM

Denna riktlinje ersatter tidigare beslutade styrdokumentet “Riktlinjer/regler for anvéindning av
koncernens fordon”, faststéllda av kommunfullmaktige den 22 november 2011, 8128, dnr KS
364-11-531.

Denna riktlinje galler for hela kommunkoncernen (ndmnder, styrelse och heldgda kommunala
bolag). Nar Hedemora kommun alt. kommunen ndmns i denna riktlinje menas hela
kommunkoncernen. Med fortroendevalda menas &ven styrelseledamoter och ersattare i
kommunens bolag.

Syfte och begreppsdefinition

Riktlinjen redogér Hedemora kommuns tillampningsregler avseende anvandning av
kommunkoncernens egendom med syfte att forebygga oegentligheter.

Oegentligheter ar oonskade beteenden eller handlingssétt hos fortroendevalda, anstallda och
uppdragstagare som har konsekvenser for verksamheten eller verksamhetens anseende.

Oegentligheter ger inte bara ekonomiska-och manskliga konsekvenser utan paverkar
legitimiteten for det politiska systemet, synen pa fortroendevalda och tjanstepersoner samt
kommunens varumarke.

Omfattning och avgransning

Alla fortroendevalda, anstallda och uppdragstagare i Hedemora kommun omfattas av dessa
regler.

Riktlinjen hanterar forhallanden mellan anstéllda och arbetsgivaren, fortroendevalda och
uppdragsgivaren. Det handlar om formaner som ges till en arbetstagare eller uppdragstagare fran
arbetsgivaren eller uppdragsgivaren, -ej av nagon annan aktor. Det kan handla om bade
formaner som &r skattepliktiga och sadana som inte &r det.

En forman ar alla former av ersattning for arbete som arbetsgivaren kan ge en anstalld i annat an
kontanter. En férman uppstar i princip sa fort man som arbetsgivare bekostar en privat
levnadsomkostnad at en anstalld. Huvudregeln ar att en forman ar skattepliktig om det inte
sérskilt reglerats att den ar skattefri.

Denna riktlinje behandlar foreteelser som av andra perspektiv an utifran korruption och otillaten
paverkan kan betraktas som olampliga utifran att man som anstalld verkar i en offentlig
verksamhet, som betalas helt- eller delvis av skattemedel.

Skal for varfor tjansten/varan/formanen anses som olamplig kan exempelvis vara att:

« den konkurrerar med det lokala naringslivet. Det finns lokala foretag som tillhandahaller
samma eller liknande tjéanst,

« det fran medborgarnas sida kan ses som utnyttjande av det skattefinansierade
valfardssystemet,

« att den inte kan erbjudas till alla medarbetare pa lika villkor.



KAN VI? —ur t ex ett tekniskt och praktiskt perspektiv
EAR VI? —ur ett juridiskt perspektiv
AR DET LAMPLIGT? — ur ett etiskt perspektiv

Aven om vi kan och far, kanske det inte 4r lampligt utifran ett etiskt perspektiv!

Ansvar och principer som galler for fortroendevalda, anstallda och
uppdragstagare i Hedemora kommun

Fortroendevalda, anstéllda och uppdragstagare i Hedemora kommun verkar pa medborgarnas
uppdrag och i deras intresse. | sin anstallning/sitt uppdrag har man darfor ett sarskilt ansvar for
att bekampa alla former av oegentligheter samt uppratthalla kraven pa saklighet och opartiskhet.
Demokrati, rattssékerhet och effektivitet ar grundldggande varden inom offentlig verksamhet.

Hedemora kommunkoncerns gemensamma vardegrund KRAM beskriver hur fortroendevalda,
anstallda och uppdragstagare ska forhalla sig till det gemensamma uppdraget: Kundfokus,
Respekt, Ansvar och Mod.

Som fortroendevald, anstalld och uppdragstagare i Hedemora kommunkoncern representerar
man demokratis grundldggande varderingar och arbetar med Kunderna i fokus. Man arbetar pa
medborgarnas uppdrag, bemdter alla i sin omgivning med Respekt och arbetar foér manskliga
rattigheter och efterlevnad av rattsstatsprincipen. Det innebdr att man tar Ansvar for att
uppratthalla en god samhallsstyrning fri fran oegentligheter och visar Mod genom att i sitt arbete
tar eget ansvar och agerar for att motverka och bekdmpa dessa fenomen.

Vi forvaltar och tar tillvara kommunens egendom pa ett ansvarsfullt satt. Vi utnyttjar inte
kommunens egendom for privata &ndamal.

Hur och néar kan kommunkoncernens egendom anvandas?

Tillgang till kommunens medel eller egendom far inte ses som en anstéllningsforman
(motsvarande). Relationen mellan kommunkoncernen och den enskilde
arbetstagaren/uppdragstagaren bygger pa fortroende.

Att privat tillskansa sig kommunkoncernens egendom eller medel ar ett brott och kan fa
arbetsrattsliga och/eller straffrattsliga konsekvenser. Formaner ska ha ett naturligt samband med
den yrkesmassiga utdvningen och far inte hanteras pa ett sadant satt att allmanhetens tilltro till
kommunen skadas.

Fordon

Koncernens bilar och andra fordon far anvandas for att fullgéra det 6verenskomna
uppdraget i anstéallningen, uppdraget eller fortroendeuppdraget.

Det ar inte tillatet att nyttja kommunkoncernens fordon for resor for att utratta privata
arenden eller hemresor.

Undantag

| undantagsfall-,
nar det &r mest praktiskt-, ekonomiskt och/eller miljévénligt kan fordon tas hem /parkeras



hemma hos anstélld/uppdragstagare/fortroendevald. Till exempel vid en tidig tjansteresa direkt
pa morgonen, forflyttningen mellan arbetsstallen med en naturlig strackning och dylikt.
Undantag ska alltid beviljas av nd&rmaste chef. Undantag for fortroendevalda ska beviljas av
ordforande i namnd/styrelse och i dennes franvaro vice ordférande. Vice ordféranden beviljar
ordfdranden undantag.

Vid konferenser eller utbildningar som omfattar hel dag och dar lunch inte ingar, &r det
tillatet att nyttja tjanstebilen for kortare lunchresa.

For de som behover anvanda fordon vid jour och beredskap &r instéllelsetiden avgorande.
For att det ska vara tillatet att ta med fordonet hem vid jour/beredskap ska
overenskommelse finnas med narmaste chef. Arbetet ska da vara av en sadan art att det
kraver kort installelsetid. I vrigt ska fordonet hamtas pa arbetsplatsen.

De som nyttjar kommunkoncernens fordon ska tillampa ett miljovanligt och trafiksakert
korsétt och vara fortrogna med Hedemora kommuns Trafiksékerhetspolicy och Riktlinje
for trafiksakerhet.

Boter vid fortkérning och felparkeringsavgift ar alltid ett féraransvar.

Forbrukningsmaterial

Det &r inte tillatet att utnyttja kommunkoncernens forbrukningsmaterial for eget bruk.

Lokaler

Det &r inte tillatet att nyttja kommunkoncernens lokaler for privat bruk, savida inte kommunen
tillhandahaller lokalen till allmanheten.

Utrustning

Med utrustning avses sadan utrustning som arbetsgivaren Hedemora kommun tillhandahaller for
att arbetstagare/fortroendevalda ska kunna utfora sina arbetsuppgifter/ataganden pa ett
andamalsenligt och effektivt satt. Utrustning ska anvandas for sitt andamal. Det innebdr att den
inte far anvandas privat sa att kommunen dsamkas eller riskerar att asamkas kostnader eller
annan olagenhet. Utrustning far inte lanas ut till utomstaende.

Det &r inte tillatet att anvanda kommunkoncernens utrustning for eget bruk.

IT-utrustning

Kommunkoncernens datorer, servrar, kommunikationsutrustning och dévrig I1T-baserad utrustning
ar till for att anvandas for verksamheternas behov. Detta betyder att installationer och
konfigurationer helt och hallet skall anpassas efter dessa behov av IT-avdelning.

Tillgangen till 1T hos anstélld/uppdragstagare/fortroendevald bygger pa att anvandningen sker pa
ett omdomesgillt satt och under personligt ansvar. Hedemora kommun utgar fran att
anstélld/uppdragstagare/fortroendevald anvander IT- utrustningen som ett redskap i arbetet och
inte for privata &ndamal.



Mobila enheter

Mobila enheter som tillnandahalls av Hedemora kommun kan vara smart telefon, surfplatta,
barbar dator och barbara minnesdelar (t ex USB-minne, CD/DVD-skiva, extern harddisk eller
liknande).

Mobil utrustning ska anvandas for sitt &ndamal. Det innebar att den inte far anvéandas sa att
kommunen asamkas eller riskerar att asamkas kostnader eller annan olagenhet.

Losenord och koder

Anvandare har ansvar for och ska skydda personliga I6senord, koder och andra hjalpmedel for
autentisering sa att de inte kan bli tillgangliga for obehdriga. Lésenord ar personliga och far inte
delas med andra personer.

Endast de tekniska losningar som IT-avdelningen tillhandahaller far anvandas for e-post, mobil
e-post, synkronisering av kalenderfunktion, chattfunktioner och motsvarande funktioner.

Anviéndare dr skyldiga att folja gallande styrdokument kring informationssékerhet och dataskydd
och genomga de informationssakerhets- och dataskyddsutbildningar som anvisas.

Internet

Internet &r i arbetet pa Hedemora kommun framst ett arbetsverktyg och ska inte stéra ordinarie
arbetsuppgifter eller innebara merkostnader for kommunen. Det tillts att vid enstaka tillfallen,
och under forutsattning att arbetet inte blir lidande, anvanda kommunens internetférbindelse.

For den personal som har arbetsmobiltelefon sa ingar en viss mangd surf i abonnemanget, och
om den mangden inte racker beslutar ndrmaste chef om utdkning av denna.

Det &r inte tillatet att besoka webbsida med innehall som ar olaglig eller kan framsta som
anstotlig. Att titta eller lyssna pa material av pornografisk eller rasistisk karaktar ar inte tillatet.
Forbudet galler ocksa material som &r diskriminerande enligt de sju 19(64)
diskrimineringsgrunderna eller har anknytning till kriminell verksamhet. Detta galler inte om att
besoka dessa sidor ingar i tjansteutévningen. Vid sadana besok ska godkannande ha inhamtats
innan av narmaste chef.

Uppkoppling mot kommunens néatverk pa arbetsplatsen

Det &r tillatet att ansluta privata enheter till kommunens tradl6sa gést nat, forutsatt att man foljer
kommunens styrdokument for informationssékerhet, dataskydd och digital kommunikation. All
ovrig anslutning &r inte tillaten.

Fjarruppkoppling(VPN)

Samtliga barbara dator som kommunen tillhandahaller har en VPN-klient installerad och har
majlighet att ansluta via fjarruppkoppling forutsatt att ratt mobilnummer finns upplagt for
respektive anvandare. Uppkopplingen kan bara ske med utrustning och programvara som ar
godkand av IT-avdelningen. Den anstéllde tillhandahaller sjélv Internet-uppkoppling, alternativt
anvander mobilsurf pa sin personliga arbetsmobiltelefon och IT-avdelningen levererar de
erforderliga programvaror som Kravs.



E-post

E-postsystemet ar ett arbetsverktyg for kommunikation. Arbetsgivarens e-postadress far inte
anvandas for privat kommunikation.

Mer information om e-posthantering aterfinns i styrdokument som reglerar e-posthantering ,
Riktlinje for digital kommunikation och Rutin for digital kommunikation.

Andratangerande och/eller kompletterande styrdokument inom Hedemora kommun som direkt
eller indirekt verkar mot oegentligheter:

Riktlinje for informationssakerhet och dataskydd
Riktlinje for digitalkommunikation

Rutin for digital kommunikation
Informationssakerhetspolicy och Dataskyddsstrategi



