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Sammanfattning

I Gotene kommun liser fortroendevalda frimst de dokument som behovs for uppdraget
digitalt. For att detta ska vara mojligt lanar kommunen ut surfplattor. I detta dokument beskrivs

vad som giller kring lanet av surfplatta.
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1 Lan av surfplatta for fortroendevalda i Gotene
kommun

Hir beskrivs vad som giller for en surfplatta som du som fortroendevald lanar for ditt uppdrag 1
Gotene kommun.

1.1 Kommunens egendom

Surfplattan som du fir lina 4gs av kommunen. Det innebir att den ska hanteras med omsorg
och forsiktighet eftersom den ska aterlimnas efter avslutat uppdrag eller vid utbyte till ny
surfplatta.

Vid oaktsamhet ir du ersiattningsskyldig for kostnaden av inkop av nytt material.

1.2 Syfte och anvandande
Huvudsyftet med lanet av surfplattan dr att du som fortroendevald ska kunna ta del av
dokument och information som du behéver 1 ditt uppdrag.

Kallelse och handlingar
Du far tillgang ll kallelse och handlingar infér sammantriden. Systemet som anvinds for att
lisa handlingar dar Ciceron Assistent.

E-post

I kontakt mellan kommunen och dig som fortroendevald anvinds den kommunala e-posten.
E-posten ska dirfor 6ppnas varje dag och samma offentlighets-, sekretess- och arkivregler giller
for e-post som for papperspost. Var och en som sinder eller tar emot e-post maste sjalv
bedoéma om en forsindelse dr allmin handling och om den diarmed ska vidarebefordras till
namndens/styrelsens diarium. Sekretesskyddade uppgifter ska mnte skickas over e-postsystemet
eller pa annat sitt via internet. Skulle éinda en sekretesshandling tas emot via e-post sa maste
den vidarebefordras till nimndens/styrelsens diartum. Handlingen raderas sedan fran e-posten.

Privat anvandning

Surfplattan far dven anvindas privat under forutsittning att kommunens policy for I'T-sikerhet
toljs och det inte paverkar dess huvudsyfte. Kommunen har mte ansvar for privat data som du
sjalv laddat ner eller sparat pa surfplattan.

Forvaring

Du som fortroendevalda har ansvar for att ingen obehorig tar atkomst till surfplattan och dess
iformation. Det dr dirfor viktigt att den forvaras pa ett sikert sitt och inte limnas obevakad pa
allmin plats.

Surfplattan ska alltid skyddas med losenkod. Automatisk lasning av surfplattan efter viss tid av
maktivitet ska allid vara aktiverad. Ledamoten ar personligt ansvarig for att inte obehoriga
kommer at losenord, enheten eller information.



1.3 Utlamning av surfplatta

Vid utlimnande av ny surfplatta far du kvittera en blankett dir det framgar vad det ér for
utrusning som du lanar av kommunen. Genom att skriva pa denna blankett forbinder du dig att
folja de rikthnjer som giller for hantering av surfplattan samt kommunens policy for I'T-
sikerhet. Du far samtidigt information om anviandar-id, l6senord, e-postadress samt
mloggningsuppgifter for att lisa handlingar till sammantriden.

Surfplatta vid uppdrag i gemensam namnd
Du som har uppdrag 1 nimnd som ir gemensam med en annan kommun far dnda din
surfplatta frain Gotene kommun och utbyten sker enligt plan 1 Gétene kommun.

1.4 Om surfplattan

Vad finns pa surfplattan?
Som fortroendevald har du automatiskt tillgang till foljande via din surfplatta:

- Kommunens tradlosa nitverk.

- Ciceron Assistent {or att liasa dokument tll sammantriaden (Ciceron Assistent kriver
tillgang till internet men fungerar da pa olika enheter som dator, surfplatta eller
mobiltelefon.)

- Din e-postadress som fortroendevald.

- Lank tll Gotene kommuns hemsida/intranit.

- Pdf-lisare Acrobat Reader.
For ovanstaende krivs inte niagot Apple-1D.

For att ladda ner appar for eget bruk behovs ett Apple-ID. Vi rekommenderar 1 siddana fall att
nedladdning av appar endast sker fran kiinda appbibliotek. Vid eventuell kostnad betalar du
sjalv for denna.

Administration

Surfplattan administreras av GoLiSka I'T via ett systemverktyg som kallas MDM (Mobile
Device Management). I verktyget finns funktioner for att du ska fa tillgang till det du behover pa
surfplattan 1 egenskap av fortroendevald och for att underlitta vid hantering och support.
Verktyget kan mventera lokal information som serienummer, batteristatus och
programversioner. Det finns dven en funktion for att soka reda pa och lasa en surfplatta vid
eventuell stold. For helt nya surfplattor kan man dven genom verktyget aterstilla den till
ursprungsskick och lisa upp lasta surfplattor.

Tradlost nat och 3G/4G

Surfplattan kan kopplas upp mot ett tradlost nitverk nir det finns tillginghgt. Pa den modell av
surfplatta som kommunen tillhandahaller finns dven mojlighet att anvinda SIM-kort for att
koppla upp den mot 3G/4G-nitet. Kommunen bekostar SIM-kort till fortroendevalda som
meddelar att de har behov av det for att kunna fullgora uppdraget pa ett bra sitt. Exempel pa
nir det kan vara aktuellt ir om resor ingar 1 uppdraget eller om man saknar tradlost nétverk
hemma. Surf genom 3G/4G-niitet ar avsett for det politiska uppdraget och abonnemanget

Cn



mnehaller en fast surfmingd per manad. Abonnemanget kommer att vara sparrat for surf
utomlands.

Kinslig eller sekretessbelagd information diskuteras inte via surfplattan da informationen kan
avlyssnas.

Sekretesshandlingar, mobilt bank-id
For att kunna lisa sekretessbelagda handlingar 1 Ciceron Assistent krivs att du har ett mobilt
bank-1d. Mobilt bank-id skapar du via din egen bank.

Det ar frimst du som ledamot eller ersittare 1 socialnimndens arbetsutskott som har behov av
detta.

Sakerhetskopiering

E-post, dokument och anteckningar 1 Ciceron Assistent lagras pa en server hos Goliska.
Sikerhetskopiering av egna appar, bilder eller dokument ansvarar du sjilv for. For att
sikerhetskopiera via 1Cloud krivs ett Apple-ID.

Stulen eller borttappad

Om surfplattan dr borttappad eller stulen ska detta meddelas till kanshet. Om du misstinker att
den ir stulen ska det dven anmailas till polisen och bekriftelsen pa anmilan lamnas tll
kommunen.

Det finns via MDM-verktyget en funktion for att soka reda pa och lasa en surfplatta vid
eventuell stold. SIM-kortet kan ocksa spirras.

1.5 Support - vad ingar?
GolaSka I'T ger support om det uppstar problem med din surfplatta. Bland annat kan du fa
hyilp med foljande:

- Lasning och upplasning av 1Pad
- E-post
- Nyskapande samt support av ApplelD for 1Cloud (lagring)

Support ges under kontorstid, mandag-torsdag 7.30-16.30 och fredagar samt dag innan helgdag
7.30-16.00. Kontaktvigar ar telefon 0510-77 18 00 eller e-post servicedesk@goliskait.se

GoLaSka I'T har beredskap for att systemet Ciceron Assistent ska fungera dygnet om, men
diaremot inte nagon support till enskilda utanfér kontorstid.

1.6 Aterlamning av surfplatta

Du ska snarast efter avlutat uppdrag dterlimna surfplatta samt de tillbehor som tillhor
kommunen. Om inte detta sker kan Gotene kommun kriva ersittning for utrustningen.

Innan surfplattan aterlimnas ska du avaktivera funktionen hitta min iPad samt logga ut fran ditt
Apple-ID.

Vid aterlimnandet far du kvittera en blankett om vad som blivit aterlimnat.
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