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Tjansteskrivelse

Datum: 2026-06-30

Diarienummer: KS/2026:93

Enhet/Verksamhet: Kommunledningsstaben
Ansvarig chef: Johan Ornberg, Kommundirektor
Handlaggare: Rebecka Nilsson, Kommunsekreterare

Riktlinjer for fortroendevaldas digitala arbetsverktyg

Forslag till beslut

Kommunfullméktige antar Riktlinjer for fortroendevaldas digitala arbetsverktyg.
Kommunfullméktige upphéver tidigare styrdokument Riktlinjer digital kommunikation
politiker.

Sammanfattning av arendet

Eda kommun har sedan tidigare riktlinjer som reglerar digital kommunikation f6r
fortroendevalda. Under de senaste dren har bade arbetssitt, tekniska 16sningar och
krav pa informationssékerhet utvecklats. For att sikerstilla en tydlig, sdker och
dndamalsenlig hantering av kommunens digitala arbetsverktyg har riktlinjerna setts
over forslaget dr att de ersétts av ett nytt styrdokument.

Det nya forslaget har ett bredare perspektiv dn tidigare riktlinjer och omfattar
fortroendevaldas anvdndning av kommunens digitala arbetsverktyg, kommunal e-post,
digital distribution av handlingar och digitala méten. Riktlinjerna tydliggor
ansvarsfordelningen mellan kommunen och den fortroendevalde.

Beslutsunderlag

Kommunledningsstabens tjdnsteskrivelse 2026-06-30
Forslag till Riktlinjer for fortroendevaldas digitala arbetsverktyg 2026-06-30

Politisk beredning av arendet

Arendet bereds av allminna utskottet och kommunstyrelsen. Arendet beslutas av
kommunfullmaiktige.

Forvaltningens beredning av arendet

Kommunledningsstaben har genomfort en versyn av riktlinjerna for att sékerstélla att
styrdokumentet dr aktuellt och anpassat till dagens digitala arbetssitt. De
huvudsakliga fordndringarna &r foljande:
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— Dokumentet har moderniserats och fitt namnet Riktlinjer for fortroendevaldas
digitala arbetsverktyg.

— Kopplingen till informationssédkerhet, dataskydd, offentlighetsprincipen och
hantering av allmédnna handlingar har fortydligats.

— Den kommunala e-postadressen har tydliggjorts som kommunens priméira
kommunikationskanal med fortroendevalda.

— Det har fortydligats att fortroendevalda ska anvinda kommunalt
tillhandahéllna och hanterade digitala arbetsverktyg (enhet och system) i sitt
uppdrag. Mojligheten till erséttning for privat IT-utrustning har tagits bort.

— Kostnadsansvaret for surfplattor har forenklats och samlats inom
kommunfullmiktiges budget.

— Nya avsnitt om informationssékerhet, rapportering av forlust eller stéld samt
uppfoljning och revidering av riktlinjerna har tillkommit.

— Bestammelser om utlimnande och administration har uppdaterats och
anpassats till nuvarande arbetsstt.

— Dokumentet har anpassats till kommunens nuvarande vision och overgripande
mal.

Hallbarhet

Forslaget tydliggor ansvar och arbetssétt for fortroendevaldas anvindning av
kommunens digitala arbetsverktyg och beddms bidra till en sdker och effektiv
informationshantering. Arendet bedéms inte medfora nigra direkta konsekvenser for
barn och unga.

Forslaget bedoms inte innebdra ndgra vésentliga fordndringar av kommunens
nuvarande arbetssitt. Den fortsatta digitala hanteringen av handlingar bidrar till att
begrdnsa behovet av pappersutskrifter.

Ekonomisk konsekvens/finansiering

Beslutet skickas till

For kannedom

Fortroendevalda i Eda kommun

For atgard

Kommunsekreterare; Rebecka Nilsson
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Riktlinjer for fortroendevaldas digitala arbetsverktyg

Styrdokument - Politiskt stallningstagande

Dokumenttyp: Riktlinjer

Beslutsdatum och paragraf: ARAA-MM-DD § XX

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

Dokumentansvarig: Kommunsekreterare

Diarienummer: KS/2026:93

Omfattning: Riktlinjerna galler fér samtliga fortroendevalda som tilldelats

en kommunal surfplatta inom Eda kommun, dess kommunala
bolag, kommunférbund och gemensamma namnder.
Riktlinjerna anger ansvar och regler for anvandning av
utrustningen i samband med det fértroendevalda uppdraget.

Giltighetstid: Styrdokumentet galler tills vidare.
Uppdaterad/Reviderad:

Versionsnummer: 1
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Riktlinjer for fortroendevaldas digitala arbetsverktyg
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Riktlinjer for fortroendevaldas digitala arbetsverktyg

Inledning

Digital kommunikation &r en viktig férutsattning for att fértroendevalda i Eda kommun ska kunna
ta del av information, genomfGra sitt uppdrag och delta i den demokratiska beslutsprocessen pa
ett effektivt och sdkert satt. Dessa riktlinjer beskriver kommunens ansvar, de fértroendevaldas
ansvar samt de regler som géller fér anvandning av kommunens digitala verktyg och

kommunikationskanaler.

Bakgrund

Eda kommun anvander digital distribution av sammantréadeshandlingar, kommunala e-postkonton
och digitala métesformer for att effektivisera den politiska processen, oka tillgangligheten till
handlingar och minska anvandningen av papper. Digital hantering bidrar samtidigt till lagre

kostnader och minskad miljépaverkan.

For att sakerstalla att digitala verktyg anvands pa ett enhetligt, sdkert och dndamalsenligt satt,
samt for att uppfylla krav inom informationssakerhet, dataskydd och tillganglighet, behdvs detta

styrdokument.

Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att sakerstalla att fortroendevalda pa ett enkelt, sakert och tillgéangligt
satt kan ta del av samt kommunicera information som ar knuten till deras politiska uppdrag.
Riktlinjerna ska bidra till en effektiv informationshantering och en god informationssakerhet inom

den politiska organisationen.

Riktlinjerna kompletterar gallande lagstiftning, sdsom kommunallagen, offentlighets- och
sekretesslagen, arkivlagen, dataskyddsférordningen (GDPR) samt kommunens styrdokument inom

informationssékerhet.

Riktlinjerna stédjer aven Eda kommuns vision £da kommun — en grénskommun dar gemenskap
skapar mdjligheteroch knyter an till de tre Gvergripande malen Effektiv och hallbar offentlig

service, Goda kommunikationeroch Livsiangt ldrande.

o
Mal
Malen ar att:

- sakerstalla en saker och effektiv digital hantering av information, handlingar och méten
for fortroendevalda.

- stérka informationssakerheten och skyddet av kommunens information.
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Digital kommunikation

Distribution av handlingar

Eda kommun och de kommunala bolagen distribuerar handlingar som ar knutna till det politiska
uppdraget digitalt. For atkomst till sammantradeshandlingar anvdnds kommunens gemensamma

plattform for distribution av m&teshandlingar.

Digital distribution bidrar till 6kad tillgénglighet, effektiv administration samt minskad
pappersforbrukning.

Kommunalt e-postkonto

Kommunen tillhandahaller ett kommunalt e-postkonto till samtliga fortroendevalda. Den
kommunala e-postadressen ar kommunens priméra kanal f6r kommunikation med
fortroendevalda. Information som rér det politiska uppdraget, sasom kallelser, information om
publicerade handlingar, beslut och annan relevant information, kommuniceras via den

kommunala e-postadressen.

Sammantradeshandlingar tillhandahalls genom kommunens system for distribution av handlingar.
E-post anvands bland annat for att informera om att kallelser och handlingar har publicerats i

systemet.

Den fértroendevalde ansvarar fér att regelbundet bevaka sitt kommunala e-postkonto samt ta del
av kallelser, handlingar och &vrig information som publiceras i de system som kommunen anvisar
fér uppdraget. Information som skickas till den kommunala e-postadressen eller publiceras i

anvisat system anses ha kommit den fértroendevalde till del.

Om den fortroendevalde inte kan ta del av en handling, bilaga eller annan information som hor till

ett drende ska den fortroendevalde kontakta ansvarig sekreterare for vidare hantering.

Den fortroendevalde ansvarar dven for att hantera information i enlighet med géllande lagstiftning
och kommunens styrdokument.

Handlingar och meddelanden som inkommer till den kommunala e-postadressen kan utgéra
allmanna handlingar och ska hanteras enligt géllande lagstiftning och kommunens rutiner for
registrering, diarieforing och arkivering.

Digitala moten
Kommunen erbjuder mojligheten att delta i méten digitalt nar sarskilda omstandigheter féreligger.
Bedomningen gors av respektive ordférande eller sammankallande utifran géllande

arbetsordningar och reglementen.
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Digitala méten ska genomforas pa ett satt som sakerstéller informationssakerhet, rattssakerhet
och mojligheten till fullgott deltagande.

Kommunens surfplattor

For att sékerstélla en saker och enhetlig hantering av kommunens information tilldelas ordinarie
ledamoter och ersattare i kommunfullméktige, kommunstyrelsen, namnder, kommunférbund,
gemensamma namnder, kommunrevisionen och de kommunala bolagen en kommunal surfplatta.
Surfplatta och tillhérande utrustning (sasom fodral och laddare) &r avsedda att anvandas for det
politiska uppdraget och tilldelas normalt nar uppdraget paborjas och disponeras under hela
uppdragstiden.

Innan en ny surfplatta tas i bruk ansvarar den fértroendevalda for att ta del av féljande
styrdokument:
- Informationssakerhetspolicy

— Riktlinjer for anvandning av internet, sociala medier, e-post och telefon

Kostnader

Kostnaden for inkdp av surfplattor samt eventuella abonnemang belastar kommunfullmaktiges
budget.

Val av utrustning

Turism-, Information- och Administrativa avdelningen (TIA-avdelningen) beslutar i samrad med
IT-avdelningen vilken typ av surfplattor som ska anvandas. Surfplattorna anvands sa lange de
beddms uppfylla verksamhetens behov och kommunens krav pa funktionalitet, sékerhet och
support. IT-avdelningen ansvarar for att bedéma surfplattornas tekniska livslangd och avgér nar

en enhet behover bytas ut eller ersattas.

IT-avdelningen ansvarar for teknisk support av utrustningen. Den fortroendevalde ansvarar for att

snarast rapportera fel eller problem.

Administration

Varje surfplatta kopplas till den fértroendevalde personligen genom kommunens
administrationsverktyg. Verktyget anvands bland annat for inventering, felsékning,
sakerhetshantering samt aterstélining av enheter. Vid aterstélining kan lagrad information komma

att raderas.

Kommunen ansvarar for grundinstallation av de program och tjanster som kravs for uppdraget.
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Internetatkomst

Surfplattorna &r normalt inte utrustade med mobilt bredband. Om verksamhetsbehov foreligger
kan mobilt bredband tillhandahallas. Abonnemangsinstallningar far inte andras och SIM-kort far
inte flyttas till annan utrustning.

Tradlost natverk

Kommunens moteslokaler erbjuder tradlds internetuppkoppling for fértroendevalda.

Informationssakerhet och utbildning

Den fortroendevalde ansvarar for att anvanda kommunens utrustning och digitala tjanster pa ett
sakert satt och enligt géllande lagstiftning och styrdokument. Sarskild hansyn ska tas till regler
kring informationssakerhet, dataskydd, sekretess och hantering av allmanna handlingar.

Den foértroendevalde ansvarar fér att skydda sina inloggningsuppgifter och anvdanda de

sdkerhetslosningar som kommunen tillhandahaller.

Forlust, stold eller misstanke om obehdrig atkomst till surfplatta eller kommunalt konto ska

omedelbart anmalas till kommunen.

Avslutat uppdrag och aterlamning

Surfplatta och tillhérande utrustning (sdsom fodral och laddare) dr Eda kommuns egendom och

ska aterlamnas nar det politiska uppdraget upphor.

Uppfoéljning och revidering
Kommunsekreterare ansvarar for att riktlinjerna halls aktuella samt vid behov initierar
revideringar. Uppféljning bor ske minst en gang per mandatperiod eller nar férandringar i

lagstiftning, informationssakerhetskrav eller arbetssatt motiverar en éversyn.

Efterlevnaden f6ljs upp genom kommunens arbete med informationssakerhet, IT-férvaltning och

administration av de fértroendevaldas uppdrag.
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Allmanna utskottet
Protokollsutdrag 2026-08-10

§ 64 Riktlinjer for fortroendevaldas digitala
arbetsverktyg

Diarienummer: KS/2026:93

Allmanna utskottets beslut

Allménna utskottet foreslar kommunstyrelsen rekommendera kommunfullméktige
anta Riktlinjer for fortroendevaldas digitala arbetsverktyg. Kommunfullmiktige
upphéver tidigare styrdokument Riktlinjer digital kommunikation politiker.

Sammanfattning av arendet

Eda kommun har sedan tidigare riktlinjer som reglerar digital kommunikation for
fortroendevalda. Under de senaste dren har bade arbetssitt, tekniska l6sningar och
krav pa informationssidkerhet utvecklats. For att sékerstilla en tydlig, sdker och
dndamalsenlig hantering av kommunens digitala arbetsverktyg har riktlinjerna setts
over forslaget dr att de ersétts av ett nytt styrdokument.

Det nya forslaget har ett bredare perspektiv dn tidigare riktlinjer och omfattar
fortroendevaldas anvéndning av kommunens digitala arbetsverktyg, kommunal e-post,
digital distribution av handlingar och digitala méten. Riktlinjerna tydliggor
ansvarsfordelningen mellan kommunen och den fortroendevalde.

IT-chefen bjuds in till kommunstyrelsens sammantréde for att besvara fragor avseende
de foreslagna riktlinjerna.

Beslutsunderlag

Kommunledningsstabens tjansteskrivelse 2026-06-30
Forslag till Riktlinjer for fortroendevaldas digitala arbetsverktyg 2026-06-30

Efter beslut i kommunfullmaktige skickas det till

For kannedom

Fortroendevalda 1 Eda kommun

For atgard

Kommunsekreterare; Rebecka Nilsson
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