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Lan av iPad for fortroendevaldai Lilla Edets kommun
Dessa regler beskriver vad som galler for den iPad som du som fortroendevald lanar for ditt uppdrag i
Lilla Edets kommun.

Syfte och anvandande

Den iPad du har mottagit & kommunens egendom som du, i egenskap av ledamot eller erséttare, far
lana. Syftet med lanet av iPaden &r att du som fortroendevald ska kunna ta del av dokument och
information som du behdver i ditt uppdrag.

Du far tillgang till kallelser och handlingar infor sammantraden. Applikationen som anvands for att
lasa handlingar pa din iPad heter NetPublicator.

Du forutsétts ta med din iPad vid uppdragets utférande da nagra iPads for utlaning eller utskrivna
handlingar inte kommer att finnas.

Det ar inte tillatet att anvanda iPaden for att komma at pornografiskt, rasistiskt, diskriminerande eller
stétande/olagligt material. Agera sa att det som formedlas via iPaden inte skadar Lilla Edets kommun.

iPaden ska hanteras med omsorg och forsiktighet eftersom den ska I&mnas tillbaka efter avslutat
uppdrag eller vid utbyte till ny iPad eller annat hjalpmedel. Vid oaktsamhet kan du bli
erséattningsskyldig.

Privat anvandning

Anvand ett gott omdéme om eller ndr du laddar hem applikationer. Allmént galler att vid nedladdning
av filer fran internet kravs att du har ett gott omdéme och endast hamtar in sadant som ar relevant for
ditt uppdrag. Eventuella kostnader for appar du laddar ner sjalv betalas inte av kommunen.
Kommunen har inte ansvar for privat data som du sjalv laddat ner eller sparat pa iPaden. Tank pa att
om iPaden behover rensas och startas om kommer allt du sparat pa iPaden att raderas.

E-post

I kontakt mellan kommunen, medborgare och dig som fortroendevald anvands den kommunala e-
posten. Det &r inte tillatet att vidarebefordra den kommunala e-postbrevladan (lillaedet.se-adressen) till
en annan e-postbrevlada. E-posten ska dppnas varje dag och samma offentlighets- sekretess- och
arkivregler galler for e-posten som for papperspost. Var och en som sander eller tar emot e-post maste
sjalv bedéma om en forséndelse &r allméan handling och om den dérmed ska vidarebefordras till
namndens/styrelsens diarium. Sekretesskyddade uppgifter ska inte skickas 6ver e-postsystemet eller pa
annat sétt via internet. Skulle 4nda en sekretesshandling tas emot via e-post sa maste den
vidarebefordras till namndens/styrelsens diarium. Handlingen raderas sedan fran e-posten.
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Kommunens registratur nar du pa kommunen@lillaedet.se.

Sa gott som all e-post innehaller personuppgifter om fysiska personer, vilket innebar att uppgifterna i
e-posten maste behandlas pa satt som stimmer med dataskyddsférordningen och annan tillamplig
dataskyddslagstiftning, detta under férutséttning att e-posten inte uteslutande avser privata
meddelanden. Att tanka pa &r att i e-posten inte sprida personuppgifter i onddan, att inte skicka
sekretessbelagd, kénslig eller extra skyddsvard information och att radera uppgifterna nér dessa inte
langre &r aktuella.

Allman handling

Enligt offentlighetsprincipen har var och en rétt att begara ut och ta del av en allmén handling, en del
allménna handlingar ar dock sekretessbelagda. En allmén handling kan bland annat vara e-post, vanlig
post, en bild etc. En allmén handling &r en handling som forvaras hos en myndighet och ar att anse
som inkommen eller uppréttad.

Det ar innehallet i en handling som avgér om den &r allman eller inte. Huvudregeln &r att en handling
som ar stalld till eller ror verksamheten hos kommunen &r allman. Adresseringen har ingen betydelse.
Om du till din politikeradress far handlingar som rér kommunal verksamhet och inte dig som
fortroendevald ska den skickas vidare till registrator.

Inkommen handling

En handling anses ha kommit in till en myndighet nar den har anlant till myndigheten eller kommit en
behdrig tjansteman tillhanda; fortroendevald likstélls med behdrig tjansteman.

Upprattad handling

En handling anses som huvudregel uppréttad hos en myndighet nar handlingen har skickats ivag till
nagon utomstaende, exempelvis en privatperson. En handling som inte har skickats ivag anses vara
upprattad nar handlingen &r fardigstélld eller myndigheten har fattat beslut i &rendet.

Forvaring
Du som fortroendevald har ansvar for att ingen obehdrig far atkomst till iPaden och dess information.
Det ar darfor viktigt att den forvaras pa ett sékert sétt och inte lamnas obevakad pa allmén plats.

iPaden ska alltid skyddas med lésenkod. Automatisk lasning av iPaden efter viss tid av inaktivitet ska
alltid vara aktiverad. Du som ledamot &r personligt ansvarig for att inte obehériga kommer at 16senord,
enheten eller information.
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Utlamning av i-Pad

Vid utlamnande av ny iPad far du kvittera en blankett dar det framgar vad det ar for utrustning som du
lanar av kommunen. Genom att skriva pa denna blankett forbinder du dig att folja de riktlinjer som
galler for hantering av surfplattan. Du far samtidigt information om anvandar-id, lésenord och e-
postadress.

Tradlost nat och 3G/4G

iPaden kan kopplas upp mot ett tradlost natverk nar det finns tillgangligt. Den fortroendevalde
ansvarar sjalv for uppkoppling i andra lokaler an Lilla Edet kommuns lokaler. iPaden innehaller ocksa
ett SIM-kort. Med det tillats du surfa gratis i Sverige. Surfande utomlands pa kommunens bekostnad
ar inte tillatet savida det inte ar uppenbart att surfandet kan kopplas till ditt fortroendeuppdrag.

Sekretesshandlingar

For att kunna lasa sekretesshandlingar i NetPublicator kravs en extra I6senkod. Denna skickas fran
NetPublicator till behériga anvandare. Det ar framst du som ar ledamot eller ersattare i individnamnd
och omsorgsnamnd som berors av detta.

Stulen eller borttappad

Om iPaden ar borttappad eller stulen ska detta meddelas omgaende till administrativa avdelningen.
Forlust av Ipad innebar att en personuppgiftsincident har skett (om den innehaller personuppgifter),
vilket kan behovas rapporteras till Datainspektionen inom 72 timmar, om en anmalan behéver goras
hanterar verksamheten det.

Om du misstanker att den ar stulen ska det d&ven anmalas till polisen och bekréftelse pa anmalan
lamnas till kommunen.

iPaden kan tommas pa information pa distans. En stulen iPad ar vardelds for nagon annan da den ar
hart knuten till Lilla Edets kommun. Om en iPad téms pa distans kommer ocksa eventuell privat
information att forsvinna.

Aganderatt

iPaden &r Lilla Edets kommuns egendom och &r ett arbetsredskap under mandatperioden. Anvéndaren
far inte sélja, hyra ut, pantsatta eller pa annat sétt dverlata den. Skulle utméatning foretas hos
anvandaren eller denne forséttas i konkurs, ar anvandaren skyldig att omedelbart underratta
administrativa avdelningen om detta, samt forevisa avtal for att upplysa kronofogdemyndigheten
respektive konkursforvaltaren om kommunens &ganderatt.
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Reparation
Vid fel och behov av reparation lamnas iPaden till administrativa avdelning for vidarebefordran till
Soltak IT alternativt kontakta Soltak IT servicedesk pa telefon 0771-180 810.

Aterlamning av i-Pad
Du ska snarast efter avslutat uppdrag aterlamna iPad samt de tillbehor som tillhér kommunen. Om inte
detta sker kan Lilla Edets kommun kréva ersattning for utrustningen.

Vid aterlamnandet far du kvittera en blankett om vad som blivit &terlamnat.



