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1 Omfattning

Kommunfullmiktige i Kramfors har beslutat att surfplattor ska anviindas for
att distributera och ldsa méteshandlingar infor och under motet for ett visst
antal politiska organ som har kontinuerliga méten. Alla ordinarie ledaméter
och ersiittare i dessa politiska organ tilldelas surfplatta. Surfplattan ir ett 1dn
och ska aterldmnas efter uppdragets slut. I uppdraget som politiker ingér
ocks& en kommunal e-postadress, pd vilken all kommunikation sker.

Surfplattan anviinds som ett verktyg inom ramen for den enskilde politikerns
uppdrag.

2 Syfte

Surfplattan anviinds for att férenkla hanteringen f&r att distributera och lisa
handlingar infér ett sammantride. For att dstadkomma detta anviinds ett
digitalt méiesverktyg. Det digitala métesverktyget, likasa applikationen for
e-post, finns tillgiinglig pa surfplattan niir den kvitteras ut.

Politiker erbjuds antingen ett samlat utbildningstillfille eller en enskild
introduktion niir surfplattan kvitteras ut. Vid ett sddant tillfille lir sig
politikern att starta upp sin surfplatta, registrera sig och anviinda sig av det
digitala motesverktyget samt hantera sin e-post.

Vid detta tillfille dverlimnas ocksi en lathund om hur surfplattan, det
digitala motesverktyget och e-posten ska hanteras samt vem de ska kontakta
vid olika fragor.

3 Ansvar gallande hantering av surfplatta och det
digitalta métesverktyget

3.1 Sakerhet

Den enskilde politikern lanar surfplattan av Kramfors kommun genom att
kvittera ut den. Vid avslutande av uppdrag ska den aterlimnas till Kramfors
kommun genom att den kvitteras in. Alla surfplattor registreras av
kommunservice i ett administrativt verktyg. Surfplattan dr Kramfors
kommuns egendom och varje enskild politiker har diirfér ett ansvar att
siikerstiilla att anviindningen av surfplattan inte bryter mot Kramfors
kommuns aktuella tjinsteféreskrift om informationssikerhet.

Vid utkvittering av surfplatta sa signerar dven politikern att den har tagit del
av denna riktlinje och forviintas diirmed vara medveten om och folja dessa
Riktlinje for digital moteshantering for politiker



Diarienummer Sida

Kramfors kommun Dnr KS 2017/178 A7)

riktlinjer som faststiillts av Kramfors kommun.

Pa surfplattan finns en etikett med stoldmiirkning som inte far inte avligsnas.
Dessutom far inga andra etiketter eller klistermiirken siittas pa plattan eller
skyddet.

Den enskilde politikern ér personligt ansvarigt att skydda losenord till sin
surfplatta, det digitala motesverktyget och sin e-post sa att inte obehoriga
kan komma at informationen.

Surfplattan far anviindas for privat bruk s liinge den inte strider mot
Kramfors kommuns aktuella tjansteforeskrift om informationssiikerhet.

3.2 Forvaring

Den enskilde politikern ansvarar for att ingen obehorig far dtkomst till
surfplattan och dess information. Det innebir att den ska forvaras pd ett
silkert siitt och inte limnas obevakad pa allmin plats. Surfplattan limnas ut
for individuellt bruk, si diirfor finns ett ansvar att plattan inte anviinds av
andra, sdsom vinner eller familjemedlemmar.

Den fortroendevalda ska hantera surfplattan och tillhérande utrustning
ansvarsfullt och forsiktigt.

3.3 Skada

For att undvika skador ska den skyddsutrustning som surfplattan forsetts
med anviindas. Vid skada anmiils detta snarast till Kramfors kommun, via
kontakt med kommunservice. Detta giiller vid alla typer av skador, oavsett
om det piverkar surfplattans prestanda, funktionalitet eller utseende. Vid
skada ska en beskrivning av vad som intriiffat limnas.

Kommunservice gor en beddmning av skadan och meddelar den enskilde
politikern om hur och nir surfplattan ska skickas pa service.

Skador som f6ljd av tydlig vanvird, misskdtsel eller brott mot Kramfors
kommuns aktuella tjiinsteféreskrift om informationssiikerhet bekostas av den
enskilde politikern.

3.4 Stolid eller forlust

Vid stdld anmiils detta till polisen och kommunservice genom att surfplattans
stoldmiirkningsnummer anges samt en beskrivning om hur stdlden intriffat.

Riktlinje f&r digital méteshantering for politiker
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Vid forlust anmiils detta till kommunservice genom att surfplattans
stdldmirkningsnummer anges.

Vid stdld eller forlust av surfplattan s& kommer kommunservice radera allt
innehall samt kriva att samtliga losenord byts ut niir den enskilde politikern
tilldelas en ny surfplatta — detta giller for inloggning i surfplattan, e-posten
och det digitala motesverktyget. IT-enheten kommer att spiirra
abonnemanget till surfplattan.

Stold eller forlust som skett till f6ljd av oaktsamhet bekostas av den enskilde
politikern.

3.5 Infér och pa sammantradet

Det ir varje enskild politikers ansvar att se till att ha sina moteshandlingar
tillgéingliga pd sammantriidet. Det kan innebiira att se till att anviinda det
digitala motesverktygets offline-lige for att lisa moteshandlingar som de en
ging tagit del av och se till att surfplattan ir laddad.

4 Ansvar gallande hantering av surf

Surfplattorna utrustas med ett SIM-kort som ger mdjlighet att koppla upp
plattan mot 3G/4G-nitet. En viss surfméngd ingér per minad som ir avsedd
att anvindas for det politiska uppdraget, det vill siga komma &t e-post och
méteshandlingar i det digitala métesverktyget. Det ér den enskilde
fortroendevaldes ansvar att se till att anviinda det digitala métesverktygets
offline-lige for att 14sa méteshandlingar som de en gang tagit del av.
Surfplattan ska kopplas till ett tradlost nit (Wi-Fi) niir det finns tillgiingligt,
sdsom i kommunhuset (gemensamt gistpass for det tradlésa niitet finns for
samtliga fortroendevalda och kan fas av administratér fér det digitala
motesverktyget, kommunsekreterare eller nimndssekreterare).

5 Ansvar géllande hantering av e-post

5.1 Syfte med e-posten

Som en del av den fortroendevaldas uppdrag tilldelas en e-postadress med
dominen @pol.kramfors.se som #r bunden till Kramfors kommun. Den
kommunala e-postadressen anvinds i kontakt mellan politikerna och
kommunen och dr ocks den som kommer finnas registrerad i

fortroendemannaregistret. Utover tkomst till e-posten via surfplattan kan
Riktlinje for digital mdteshantering fér politiker
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den nas fran vilken dator som helst via outlook.kramfors.se. E-posten har
som syfte att anviindas for det politiska uppdraget.

5.2 Oppnad e-post ska diarieféras eller gallras

E-posten ska 6ppnas varje dag, mindag till fredag. Samma lagar som giiller
for vanlig post, det vill siiga tryckfribetsforordningen, offentlighet- och
sekretesslagen och arkivlagen, giiller for e-posten. Var och en som siinder
eller tar emot e-post maste sjilv gbra en bedémning om den &r en allmén
handling och ska vidarebefordras till kommunen for diariefGring.
Huvudregelen ir att handlingar som r6r kommunens verksamhet iir allméinna
handlingar och ska diariefdras. Nér handlingen vidarebefordrats for
diariefdring ska den gallras frin e-postens inkorg, utkorg (skickat) och frin
papperskorgen.

Nedanstaende e-post ska gallras sa fort det dr mdjligt eller nir det inte dr
aktuellt.

- E-post som iir "icke allmiinna handlingar”

Framforallt e-post som ror fackliga eller politiska fragor, privat innehill,
utkast/koncept/arbetsmaterial, korrespondens om slutliga utformningar pa
dokument eller dylikt (kallas ocksa underhandskontakt/delning).

- E-post som #r allmédnna handlingar men far gallras for att de &r av ringa
eller tillfillig betydelse

Exempelvis e-post som iir forfrigningar/meddelanden av tillfillig betydelse
eller rutinmissig karaktiir (reklam m.m.), som inkommit {for kiinnedom (ex
kallelse till sammantride, att handlingar finns att ta del av i det digitala
motesverktyget m.m.) eller som inte berdr kommunens verksamhet eller som
iir meningslosa eller obegripliga {ex spam).

Den enskilde politikern ansvarar for att halla inkorg, utkorg (skickat) och
papperskorgen si tom som mdjligt genom att ansvara for att det som ska
diarieforas skickas till kommunen eller att det gallras si fort det ir mojligt
eller niir det inte &r aktuellt.

5.3 Allménhet och medias ratt att begéra ut e-post

Allmiinhet och media har riitt att begira ut e-postadresser och enskilda
politikers e-postloggar (datalagrade forteckningar 6ver in- och utgdende e-
postmeddelanden) for de senaste 30 dagarna. Dessa liimnas normalt ut inom
1-2 dagar, men en eventuell sekretessprévning av tjiinsteman med delegation
kan gora att det drojer ytterligare nigra dagar. Kopior pa inkorg och utkorg
(skickat), liksom enskilda e-postmeddelanden, kan ocksa begiiras ut— det ér
dirfor viktigt att den enskilde politikern ansvarar for att hantera sin e-post
enligt denna riktlinje.
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Varfor dr det s viktigt att hantera sin e-post enligt ovanstiende? Kommunen
har langtgdende skyldighet att hilla allmiinna handlingar ordnande. Den
enskildes e-post inkorg, utkorg (skickat) eller papperskorg har inte som syfte
att hilla kommunens allmiinna handlingar ordnande. Det ir ddrfor viktigt att
denna riktlinje foljs sd att kommunen far méjlighet att diarieféra allménna
handlingar som inkommer till politikernas e-post och att &vrigt gallras s&
snart som mdjligt eller niir det &r inaktuellt.
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