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Riktlinjer for ink6p och anvandande av mobiltelefon, dator, l&splatta
och mobilt bredband

Foljande riktlinjer avseende anskaffning och hantering av mobiltelefon, dator, lasplatta
och mobilt bredband for anstallda i Malung-Séalens kommun, galler frdn och med den
2014-06-01.

1. Mobiltelefon

Behov
Behov av mobiltelefon kan motiveras pa foljande grunder.

= Om chef anser att den anstélldes totala tillganglighet kopplat till funktion ar av
sadan betydelse att anskaffandet av mobiltelefon kan motiveras

* Den anstéllde har under arbetstid ingen fast arbetsplats och maste kunna nas
per telefon

Grundregeln en telefon per person ska gélla, det innebér att en person inte ska ha
bade fast och mobiltelefon. Undantag ar om mobiltackning saknas vid fasta
arbetsplatsen.

Anskaffning

Anskaffning av mobiltelefon/abonnemang ska vara beviljat och undertecknat av
respektive chef. Mobiltelefonens prestanda och utrustning ska svara mot anvandarens
behov.

Bestéllning av mobiltelefoner gors av chef till IT-enheten.

Alla abonnemang ska vara kopplade till EN ansvarig anvandare — personligt ansvarig.
Detta galler aven telefoner som ska nyttjas av jourgrupper, mobilpool etc. Vem som ar
ansvarig ska meddelas IT-enheten. Respektive forvaltning ansvarar for att dessa
uppgifter ajourhalls.

All anskaffning ska ske i enlighet med ingangna ramavtal.

Alla ink6p av mobiltelefoner och tillbehdr gors av IT-enheten.

Kostnader belastar respektive forvaltning/verksamhet.

Anvisningar fér valbara mobiltelefonmodeller

Kommunens verksamheter har olika behov och anvandningsomraden for mobiltelefon.
Kostnadsmedvetenhet ska rada, det vill saiga modellerna ska inte vara mer avancerade
an anvandarens behov.

Foljande kategorier ska anvandas utifran behov och anvandningsomrade.

Enkel mobiltelefon — endast att ringa med

Mobiltelefon for kalender och malil

Hantverkstelefon — fukt- och stottalig
Mobiltelefon for hemtjanstens behov

Grundregeln ar att en modell per kategori ska gélla.



IT-chefen uppdaterar listan éver vilka modeller som ska erbjudas utifrdn ovanstaende
anvisningar.

Anvandning — privata samtal med mera
Privata samtal kan goras sparsamt, sunt fornuft rader.

Privata appar och surfning kan goéras sparsamt, sunt fornuft rader.

Kommunens telefoner far endast i undantagsfall kopplas vidare till annat nummer.

Forandringar av mobiltelefonabonnemang sa som uppsagning, ny befattningshavare
eller att telefonen av ndgon anledning éverlats pa annan person ska goras till IT-
enheten samt kommunens telefonvaxel. Chefen ansvarar for att information enligt ovan
kommer IT-enheten och vaxeln tillhanda.

Véaxelpersonalen ser till att forandringar omgaende uppdateras i den centrala
interntelefonkatalogen.

Registrering och utrangering
Mobiltelefoner registreras av IT-enheten i kommunens inventarieregister. Normal
livslangd ar tva till tre &r och mobiltelefonen ska anvandas tills dess den &r uttjanad.

Mobiltelefon ar kommunens egendom och ska aterlamnas till IT-enheten vid byte av
telefon, vid avslutad anstallning eller om behovet av telefonen upphdr.

Sakerhet vid stdld med mera
Anvandaren ansvarar for forvaring av samtliga koder etcetera, som hér samman med
den egna mobiltelefonen. Telefonen ska ha lasfunktionen aktiverad.

Vid forlust av telefonen ansvarar den anstéllde for att telefonen och abonnemanget
omedelbart blir sparrat hos teleoperatéren. Vid stdld lamnas dven en anmalan till
polisen samt till férsékringsansvarig i kommunen.

2. Datorer och lasplattor

Behov av stationar PC, béarbar PC eller lasplatta
Behov av barbar PC eller lasplatta istallet for stationar PC kan motiveras pa féljande
grunder.

= Arbetsgivaren anser att den anstalldes behov av att vara "mobil” ar av sadan
betydelse att anskaffandet av barbar PC och/eller lasplatta kan motiveras

= Den anstéllde har under arbetstid ingen fast arbetsplats

= Den barbara PC:n eller lasplattan ar tankt att anvandas av en grupp personer
som periodvis har behov av att vara "mobila”.

Grundregeln "en dator per anvandare” ska galla, det innebar att en anvandare inte ska
ha bade stationar och barbar PC.



Anskaffning

Anskaffning av IT-relaterad utrustning sdsom PC (stationara/barbara), mini-PC,
lasplattor etcetera, ska vara beviljat och undertecknat av respektive chef. Utrusningen
ska svara mot anvandarens behov i arbetet.

All IT-relaterad utrustning sdsom PC stationara/barbara, mini-PC, lasplattor etcetera,
som ska ink6pas och anvandas i kommunen ska vara godkand av IT-enheten.

Bestallning av IT-relaterad utrustning sdsom PC stationara/barbara, mini-PC, lasplattor
etcetera, gors av chef till IT-enheten.

Alla inkop av IT-utrustning gors av IT-enheten.
Kostnader belastar respektive forvaltning.

All anskaffning ska ske i enlighet med ingangna ramavtal.

Installationer
Installation av hard- och mjukvara far endast utféras av IT-enheten. Det &r inte tillatet
att pa egen hand installera mjukvaror.

Licenser
Vid all anvandning av mjukvara ska upphovsratten respekteras. Det ar endast tillatet att
anvanda giltiga licenser.

All anvandning av programvaror ska alltid goras i enlighet med de licensvillkor som
finns for respektive programvara. Brott mot licensregelerna kan leda till stora
skadestand. Respektive namnd ar ytterst ansvarig for att licensreglerna foljs.

Stoldskyddsmarkning och inventering
All datorutrustning som anvands i kommunen skall vara stoéldskyddsmarkt och
registrerad i inventarieregister. Detta gors av IT-enheten.

Sakerhet vid stold med mera

Forvaltningen/anstéllde ansvarar for férvaring av samtliga IT-inventarier. Vid forlust av
datorer/lasplatta och annan utrustning ansvarar forvaltningen/anstéllde for att det blir
anmalt till polisen samt till férsékringsansvarig i kommunen.

Virusskydd

Samtliga datorer som anvands i kommunen ska férses med virusskydd. Virusskyddet
ska vara uppdaterat och aktivt. Anvandare som misstanker att datorn infekterats av
virus ska omgaende anmala detta till IT-enheten vilka ansvarar fér kontroll och
aterstallning. Datorn far inte anvandas forran datorn kontrollerats.

Utrangering

Datorer, lasplattor med tillbehdr & kommunens egendom och ska aterlamnas till IT-
enheten vid byte av utrustning, vid avslutad anstéllning eller om behovet av
utrustningen upphor.



3. Mobilt bredband
Behov av mobilt bredband
Behov av ett mobilt 3G- och 4G-bredband kan motiveras pa féljande grunder.

= Om chef anser att den anstalldes behov av att vara "mobil” ar av sadan
betydelse att anskaffandet av bredband kan motiveras

= Den anstéllde har under arbetstid ingen fast arbetsplats

* Den anstéllde &r ofta pa resande fot och behdver jobba mobilt

= Det mobila 3G eller 4G-bredbandet ar tankt att anvandas av en grupp personer
som periodvis har behov av att vara "mobila”.

Anskaffning
Anskaffning av mobilt bredband ska vara beviljat och undertecknat av respektive chef.

Bestallning av mobilt bredband gors av chef till IT-enheten.

Kostnader belastar respektive forvaltning.

Uppsagning
Uppsagning av mobilt bredband gors till IT- enheten.



