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|. Bakgrund

Sid 1

Fortroendevalda har tilldelats ldsplattor som ett led 1 arbetet med papperslosa samman-
traden. Denna instruktion ska tilldmpas vid utlimning av lésplatta till fortroendevald, samt
vid aterlimning av lasplatta fran fortroendevald.

2. Generell ansvarsfordelning

Atgard

Ansvarig

Generellt

Upprittande av instruktion for lasplatta

IT-avdelningen

Upprittande av instruktion for métesportalen

Teknisk utvecklare for Platina vid administrativa
enheten KLK

Utbildning lasplatta

IT-stéd vid berdrd forvaltning

Utbildning métesportalen

Namndsekreterare vid berord nimnd

Support métesportalen

Niamndsekreterare vid berérd namnd

Support ldsplatta

IT-st6d vid berérd forvaltning

Periodisk dversyn av avtalstexter

Administrativa enheten KLK

Forvaring och diarieforing av avtal om lisplatta

Administrator vid administrativa enheten KLK

3. Atgirder da ny ledamot/ersittare utses

3.1 Kontroll om ldsplatta utdelats vid tidigare tillfille

Atgard

Ansvarig

Det nya uppdraget registreras i Walda

Administrator vid administrativa enheten KLK

Kontroll om den nyvalda har lasplatta sen
tidigare p g a annat uppdrag.

Om ja — se avsnitt 3.2
Om nej — se avsnitt 3.3

Administrator vid administrativa enheten KLK
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3.2 Den fortroendevalde har lasplatta sen tidigare

Atgard

Ansvarig

Meddela teknisk utvecklare for Platina vid
administrativa enheten KLK vilken/vilka ny(a)

instans(er) den fortroendevalde ska ha tillgdng
till.

Administrator vid administrativa enheten KLK

Den fortroendevalde ges behorighet till ny(a)
instans(er)

Teknisk utvecklare for Platina vid administrativa
enheten KLK

3.3 Den fortroendevalde har inte lasplatta sen tidigare

Atgard

Ansvarig

Kontroll om lésplatta finns tillgdnglig for
utdelning (t ex vid avgang)

Administrator vid administrativa enheten KLK

Bestillning via [T-avdelningen av ny lasplatta
(om sédant behov finns)

Administrator vid administrativa enheten KLK

Forberedande av lasplatta (inkl anskaffande av
SIM-kort samt montering av detta) (om ny
lasplatta har inforskaffats)

Administrator vid administrativa enheten KLK

Registrering av SIM-kort for EDI-faktura i
ekonomisystemet

Administrator vid administrativa enheten KLK

Uppdatering av forteckning Ipad for
fortroendevalda”

Administrator vid administrativa enheten KLK

Utlamnande av ldsplatta inkl undertecknande av
avtal

Administrativa enheten KLK

Uppstart av ldsplatta

IT-stod for aktuell namnd
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4 Atgirder da fortroendevald avgar

4.1 Kontroll om andra lasplatteberittigande uppdrag finns

Atgard

Ansvarig

Kontroll av om den fortroendevalde har andra
uppdrag som berittigar till innehav av lasplatta

Om s4 inte ar fallet — se avsnitt 4.2

Administrator vid administrativa enheten KLK

Uppdatering i Walda

Administrator vid administrativa enheten KLK

Andring av den fortroendevaldes behorighet
(borttag av instans(er))

Teknisk utvecklare for Platina vid administrativa
enheten KLK

4.2 Atgirder da inga andra lisplatteberittigande uppdrag finns

Atgard

Ansvarig

Meddelande till ledamot/erséattare om inlamnande
av lasplatta

Administrator vid administrativa enheten KLK

Andring av den fortroendevaldes behorighet
(borttag av instans(er))

Teknisk utvecklare for Platina vid administrativa
enheten KLK

Avregistrering av fortroendevald i
forteckning”Ipad for fortroendevalda”

Administrator vid administrativa enheten KLK

Upprittande av kvitto betrdffande aterlamnad
lasplatta och registrering av detsamma

Administrator vid administrativa enheten KLK

Rensning av lédsplatta

Administrator vid administrativa enheten KLK

Lagring av ldsplatta i avvaktan pa att ny
ledamot/erséttare utses

Administrativa enheten KLK

5 Registrering av avtal

5.1 Nya Avtal

Alla avtal som registreras mellan 2013-2015 ldggs i samma drende — Avtal for fortroendevalda

iPad 2013-2015, dnr 13KS320

Ar 2016 upprittas ett nytt diariefort drende - Avtal for fortroendevalda iPad 2016-2018
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5.2 Aterlimning av iPad
Alla aterlimnade iPad registreras pa drende — Aterlimnande av iPad 2013-2015, dnr 15KS369

Ar 2016 upprittas ett nytt diariefort drende — Aterlimnande av iPad 2016-2018

Vid aterlamnande av iPad skall kvittot relateras till avtalet



