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1. Inledning

1.1 Bakgrund

I Nybro kommun finns ca 140 aktiva politiker med fortroendeuppdrag, vilka utrustas med
olika typer av IT-utrustning for att kunna fullgora sitt uppdrag. Den politiska organisationen
inom Nybro kommun har sedan 2012 digital nimndadministration innebdrande att kallelser
med tillhorande moteshandlingar samt protokoll distribueras och publiceras digitalt. For
allméinheten hélls kallelser och protokoll tillgédngliga via kommunens webbsida, nybro.se.

1.2 Syfte

Idag saknas en heltdckande riktlinje for den enskilde politikerns respektive kommunens
ansvar kring den IT-utrustning som lanas ut till de fortroendevalda. Efter hand som ny teknik
introduceras har oskrivna regler kring IT-utrustningen tillimpats. Dessa dr svara att
overblicka och ett behov har uppstatt att reglera omradet bade for de fortroendevaldas och
kommunens bista. Syftet med denna riktlinje dr darfor att skapa en effektiv, likvardig och
forutsdgbar hantering av den digitala utrustningen till Nybro kommuns fortroendevalda.

2 RIKTLINJE
IT-utrustning for fortroendevalda i Nybro kommun

2.1 Utrustning

Nybro kommun har en digital nimndhantering och motesadministration dér kallelse,
handlingar och protokoll distribueras. Detta forutsitter att de fortroendevalda erbjuds
utrustning for att kunna ta del av handlingar och delta i méten. Den digitala motes- och
ndmndadministrationen dr utformad for att fungera bra genom anvéndning av surfplatta eller
dator.

2.2 Tillgang till surfplatta

Samtliga ordinarie ledamoéter i kommunfullméktige, kommunstyrelse och ndmnder, utskott,
beredningar, revisionen och bolagsstyrelser erbjuds surfplatta for att kunna fullgora sitt

uppdrag.

Ersittare i ovan ndmnda organ, forutom erséttare i kommunfullméaktige som inte har négot
annat politiskt uppdrag, erhaller ocksa surfplatta.

Representanter i kommunala rad eller liknande uppdrag erbjuds inte surfplatta.

Bestéllning hos Helpdesk av surfplatta (inkl SIM-kort) gors av kansliet pa
kommunstyrelseforvaltningen, efter kommunfullméktiges beslut om val av politiker. Den
fortroendevalda skriver digitalt pa ett avtal for lan av surfplatta.

2.3 Tillgang till dator

De fortroendevalda som har uppdrag som ordférande i kommunfullmiktige,
kommunstyrelsen, ndimnd eller bolagsstyrelse erbjuds att vilja dator istillet for surfplatta.
Ordforanden har inte rétt att ha bdde dator och surfplatta samtidigt.



Beslut och bestéllning av dator till ordféranden gors av administrativa chefen pa
kommunstyrelseforvaltningen. Nar uppdrag som ordforanden upphors sa ska den
fortroendevalde aterldmna datorn.

2.4 Appar och anvandning av digitalt verktyg for privat bruk eller

utomlands

I ”Riktlinje for mobila enheter” finns regler {or att sékerstilla anvindning av mobila enheter for
privat bruk och utomlands.

Surfplattan som tillhandahalls av kommunen for fortroendeuppdraget dr utrustad med appar
for tillgang till handlingar, arvodeshantering, e-posthantering samt internet. Den
fortroendevalde kan anvénda det digitala verktyget d&ven for privat bruk under forutséttning att det
inte paverkar dess huvudsyfte.

Surfplatta eller dator kan efter tillstdnd fran kommunen medges att fa anvédndas utomlands. Detta
beslutas och dokumenteras av administrativ chef.

Kommunen har inte ansvar for privat data som den fortroendevalda sjélv har laddat ner eller
sparat pa surfplattan.

2.5 Forvaringmm

Den fortroendevalde har ansvar for att ingen obehorig far dtkomst till surfplattan/datorn och
dess information. Det dr darfor viktigt att den forvaras pa ett sdkert sétt och inte ldmnas
obevakad pa allmén plats.

Vid hantering av sekretessbelagd information ska den fortroendevalde anvinda
surfplattan/datorn sa att ingen annan kan ta del av informationen.

Surfplattan/datorn ska alltid skyddas med 16senkod. Automatisk lasning efter viss tid av
inaktivitet ska alltid vara aktiverad.

2.6 Support och bestallningar

For support vid problem och fragor:

o Surfplatta eller dator - kontakta Nybro kommuns helpdesk, helpdesk@nybro.se eller
0481-45678

e Motesadministrativa systemet — kontakta nimndsekreterare pa respektive ndmnd/bolag

e Arvodessystemet/utbetalningar— kontakta i forsta hand nimndsekreterare pé respektive
ndmnd/bolag och 1 andra hand kansliet pA kommunstyrelseforvaltningen

e Tagg - kontakta medborgarkontoret

Bestéllningar:
e Bestidllningar av surfplatta/dator/tagg - kontakta kansliet pA kommunstyrelseforvaltningen

IT-enheten ansvarar for livscykelhanteringen av alla surfplattor och datorer. Den enskilde
fortronedvalde far inte sjdlv bestimma ndr IT-utrustningen ska bytas.
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2.7 Aterlamning av fértroendevalds surfplatta/dator

Naér fortroendevald entledigats och slutar sina uppdrag ska surfplatta eller dator snarast
aterlamnas till kommunen. Utrustningen ldmnas till IT-enheten. Kansliet skickar uppmaning
till fortroendevald som avslutat sina uppdrag att snarast aterlamna surfplatta/dator, SIM-kort
och tagg. Pdminnelse skickas alteternativt ringer kansliet till den som inte aterlamnat IT-
utrustningen.

Ej aterlamnad IT-utrustning eller skadad utrustning faktureras den fortroendevalde med
uppskattat marknadsvérde jamte rénta. IT-enheten gér bedomningen av uppskattat
marknadsvirde.

2.7 Skada/Forsakring

Vid skada eller forlust av surfplatta/dator meddelas omgéende helpdesk, helpdesk@nybro.se
eller 0481-45678.

2.8 Tradlost natverk

Tradlost nétverk ér tillgangligt i kommunens lokaler. Alla surfplattor som bestills dr utrustade
med ett mobilt SIM-kort {for surf. Abonnemanget dr endast avsett att anvéndas for det
politiska uppdraget.

2.9 E-post

Den fortroendevalde far ett konto till kommunens nétverk. Via kontot far politikern tillgang till
kommunens intranit och via politikermailen, public.nybro.se-epost, far hen tillgang till
information kopplat till fortroendeuppdraget.

Den kommunala e-postadressen (@public.nybro.se kommer att anvéndas i all kontakt mellan den
fortroendevalde och kommunen. Den fortroendevalde r skyldig att lopande, minst varannan dag,
lasa e-posten.

2.10 Mobiltelefon

Nybro kommun, kommunstyrelseforvaltningen, tillhandahéller mobiltelefon till kommunalrad
och oppositionsrad.

Till ordférande i individ- och familjendmnden tillhandahéller individ- och familjeforvaltningen en
jourtelefon.

Mobiltelefon och/eller dartill hérande utrustning betraktas som kommunens egendom och
aterlamnas vid fortroendeuppdragets avslutande.

Vid anvindning av mobiltelefon utomlands — se Riktlinje fér mobila enheter.

2.11 Tagg

De flesta sammantraden med kommunstyrelsen, ndmnder och bolagsstyrelser sker i kommunhuset
Balder, Stadshuset eller bolagens lokaler. Ledamdter och erséttare i styrelse, nimnder och
revision far dirfor tagg for behorighet till dessa lokaler. For dessa finns vissa behdrighetsregler.

Taggen med tilldelad kod &r personlig och far inte ldmnas ut till ndgon annan.
Kansliet pd kommunstyrelseforvaltningen bestéller taggar till alla politiker och
medborgarkontoret kontaktar sedan den fortroendevalde och lamnar ut taggen.
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2.12 Fortroendevalds skyldigheter

De fortroendevalda signerar ett avtal vid utlimnande av surfplatta och dator, vilket fungerar
som kvittens och tydliggor den fortroendevaldes skyldighet att:

- Folja denna riktlinje samt Riktlinjen f6r mobila enheter

- Folja Nybro kommuns regler for e-post vilka framgéir av kommunens intranét.

- Endast anvénda surfplattan eller dator inom ramen for det politiska uppdraget.

- Lasa e-posten pa @public.nybro.se-epost minst varannan dag.

- I god tid innan varje sammantrade sikerstilla att de har tillgang till handlingar via det
motesadministrativa systemet.

- Hantera sina kontouppgifter till det motesadministrativa systemet som en virdehandling.
- Aterlimna IT-utrustningen till IT-enheten som, efter att utrustningen kontrollerats och
skicket godkénts pa densamma, avslutar avtalet med den fortroendevalde.

2.13 Tolkning och tilldampning av bestammelserna
Eventuell tvist om tolkning eller tillimpning av bestimmelserna i denna riktlinje gors av
kommunstyrelsens arbetsutskott.

3 Relaterade dokument

Denna riktlinje om IT-utrustning for fortroendevalda i Nybro kommun” relaterar till
”Riktlinje for mobila enheter” (dnr KS 2024-155).




