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Pitea kommun

| Inledning

Pited kommun erbjuder fortroendevalda att lana teknisk utrustning for att kunna ta del av
handlingar digitalt. I denna anvisning beskrivs vad som géller vid fortroendevaldas 1an av
teknisk utrustning.

2 Lan av teknisk utrustning for fortroendevalda i Pitea kommun

Pitea kommun erbjuder lan av teknisk utrustning till fortroendevalda som har uppdrag som
ledamot eller ersattare i kommunfullméktige, namnd eller kommunalt bolag.

Pitea kommun erbjuder dock inte 1an av teknisk utrustning till ledamaéter och erséttare i
valnamnd eller externa ledamoter och ersattare i samverkans- eller brukarrad.

Syftet med erbjudande om lan av teknisk utrustning r att mojliggora for den fortroendevalde
att digitalt ta del av information som den behdver for att kunna utfora sitt uppdrag.

Den tekniska utrustningen som erbjuds ar surfplatta inklusive tillbehdr. Ordférande i
fullméaktige, namnder och bolagsstyrelse erbjuds méjlighet att 1ana dator inklusive tillbehor
istallet for en surfplatta.

Kommunens egendom

Den tekniska utrustning som fortroendevald far lana dgs av kommunen. Det innebér att den ska
hanteras med omsorg och forsiktighet och att den ska aterlamnas efter avslutat uppdrag eller
nar kommunen begar det. Fortroendevald har inte mojlighet att kopa den tekniska utrustningen
av kommunen istéllet for att Iamna tillbaka den.

Om teknisk utrustning tappas bort eller blir stulen ska detta meddelas utan drojsmal till
kommunsledningsforvaltningen pa kommunstyrelsen@pitea.se eller via Medborgarservice pa
stadshuset.

Om lanad teknisk utrustning skadas eller forloras pa grund av fortroendevalds oaktsamhet kan
fortroendevald bli erséttningsskyldig gentemot Piteda kommun.
Rutiner for utlimnande och aterlamning

Fortroendevald som tar emot teknisk utrustning ska kvittera mottagandet samt bekréfta att han
eller hon har tagit del av denna anvisning.

Fortroendevald ska infor mottagandet fa information om anvéandar-id, I6senord, e-postadress
samt inloggningsuppgifter for att lasa handlingar till sammantraden.

Teknisk utrustning inklusive tillbehor ska aterlamnas senast 14 dagar efter avslutat uppdrag
eller efter att kommunen har begart det. Pited kommun Kvitterar aterlamnandet.

Vid aterlamnandet ska funktionen hitta min iPad avaktiveras och den fortroendevalde ska logga
ut fran eventuella privata applikationer och system.
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Anvindande av teknisk utrustning

Teknisk utrustning ar vid utldmnandet utrustad med foljande applikationer och system.

- Moteshanteringssystem for atkomst till kallelser, handlingar och protokoll.
- Program for att hantera e-post.

- Direktlank till politikerportal.

- Direktlank till sjalvservice for arvodeshantering.

- Plattform for nedladdning av applikationer som Pitea kommun godkaént.

- Licens Office 365, del av paket.

- Applikationen “Hitta min Ipad”.

- Pdf-lasare.

Alla applikationer och system kraver tillgang till internet, men handlingar kan laddas ned for att
lasas i offlineléage.

Applikationerna som fortroendevald behdver for sitt uppdrag kan andras over tid, darfér kan
nya laggas till eller gamla bytas ut. Ingen identifikation (t.ex. apple-1D) behdvs for hanterandet
av applikationer som kommunen tillhandahaller.

Om fortroendevald vill ladda ner applikationer for eget bruk behdver de anvénda egen
identifiering (t.ex. Apple-1D). Pited kommun rekommenderar att egen nedladdning av
applikationer endast sker fran kanda applikationsbibliotek (t.ex. App Store). Fértroendevald
ansvarar sjalv for kostnader och support av dessa applikationer.

IT-avdelningen pa kommunledningsforvaltningen administrerar applikationerna pa teknisk
utrustning. Pa teknisk utrustning finns utéver ovanstaende applikationer dven ett verktyg for
administration som bland annat mojliggor for IT-avdelningen att uppdatera, byta ut och radera
applikationer samt lasa enheten.

Tradlost ndtverk och mobilt bredband

Teknisk utrustning kan kopplas upp mot ett tradlost natverk nar det finns tillgangligt. Pa den
modell av teknisk utrustning som kommunen tillhandahaller finns a&ven mojlighet att anvanda
SIM-kort for att koppla upp den via mobilt bredband.

Namnd/bolag kan bekosta mobilt bredbandsabonnemang om en fértroendevald har behov av
det for att kunna utéva uppdraget. Exempel pa nar det kan vara aktuellt &r om resor ingar i
uppdraget eller om fortroendevald saknar tradlst natverk hemma.

Beslut om mobilt bredbandsabonnemang fattas av ordférande i ndmnd eller ordférande i
bolagsstyrelse.

Anvéandandet av mobilt bredbandsabonnemang ar avsett for det politiska uppdraget och
abonnemanget innehaller en fast surfmangd per manad. Abonnemanget ar sparrat for surf
utomlands.
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E-post

I kontakt mellan kommunen och fortroendevald anvénds den kommunala e-posten. E-posten
kan innehalla allméanna handlingar och behdver darfor kontrolleras regelbundet for att
offentlighets-, sekretess- och arkivregler ska kunna efterlevas.

Fortroendevald som sénder eller tar emot e-post maste sjalv beddma om forsandelsen ar allman
handling och om den darmed ska vidarebefordras till ndAmndens/styrelsens diarium. Vid
osakerhet kontakta n&mndens sekreterare.

Sekretesskyddade uppgifter ska inte skickas 6ver e-postsystemet eller pa annat satt via internet.
Om en sekretesshandling tas emot via e-post, ska ndmndens sekreterare kontaktas.

Observera att e-post ar sparrad for anvandning utomlands.

3 Support

Vid behov av support, t.ex. pa grund av problem att logga in eller att utrustningen inte fungerar,
ska fortroendevald véanda sig till namndens sekreterare. Support ges under ordinarie arbetstid.

4 Sakerhet

Fortroendevald far i sitt uppdrag och via den tekniska utrustningen ta del av information, bland
annat personuppgifter, sekretesskyddande uppgifter och uppgifter som av annan anledning &ar
av kanslig karaktar. Vid all anvandning av teknisk utrustning ska Pited kommuns styrande
dokument for 1T-sékerhet foljas.

Samtliga fortroendevalda rekommenderas att ta del av guide rorande informationsséakerhet pa
https://pitea.infocaption.com/1811.guide.
Misstankta sakerhetshandelser

Alla misstankta sakerhetshandelser ska rapporteras utan drojsmal till namndens sekreterare.

Atkomst

Fortroendevald ansvarar for att ingen obehorig far dtkomst till den tekniska utrustningen och
dess information. Det &r viktigt att utrustningen forvaras pa ett sékert satt och inte lamnas
obevakad.

Den tekniska utrustningen ska alltid skyddas med I6senkod. Losenkod ska forvaras pa ett sakert
satt sa att den inte riskerar att rojas.

Automatisk lasning av teknisk utrustning efter viss tid av inaktivitet ska alltid vara aktiverad.

Personuppgifter, sekretesskyddande uppgifter andra uppgifter av kanslig karaktar

Personuppgifter, sekretesskyddande uppgifter och andra uppgifter av kanslig karaktar far aldrig
delas eller diskuteras skriftligt via den tekniska utrustningen.
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Privat anvandning

Teknisk utrustning far anvandas privat under forutsattning att kommunens styrande dokument
for 1T-sékerhet f6ljs och den privata anvandningen inte paverkar syftet med kommunens
erbjudande om lan av teknisk utrustning.

Kommunen ansvarar inte for privat data eller applikationer som fértroendevald laddar ner eller
sparar.

Antagen av kommunchef 2022-10-04



