
 Strategi    Program  Plan   Policy    Riktlinje   Regler  
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Riktlinje för hantering av 
e-post, surfplattor och 

datorer till 
förtroendevalda 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Riktlinje för hantering av e-post, surfplattor och datorer till förtroendevalda
  2024-10-09 
 
 

 

 
 

Innehållsförteckning 
Inledning ..................................................................................................................... 1 
Syfte ............................................................................................................................ 1 
Undantag och avgränsningar ......................................................................................... 1 
Riktlinje ....................................................................................................................... 1 

Rätt till lån av surfplatta, dator och kommunal e-postadress ......................................... 1 
Kommunikation ........................................................................................................ 1 
Utlämnande av surfplatta och dator med tillbehör ....................................................... 1 
Ansvar...................................................................................................................... 2 
Säkerhet ................................................................................................................... 2 
Utbildning och support .............................................................................................. 2 
Hantering ................................................................................................................. 2 
Återlämnande ........................................................................................................... 2 

Uppföljning och utvärdering ......................................................................................... 3 
 

 
 

 

Dokumentinformation 
Dokumentet innehåller regler för hanteringen av 
e-post, surfplattor och datorer till 
förtroendevalda 

Dokumentansvarig 
Chef beredningssekretariatet     

Antagen Antagen av Reviderad Giltighet 
2024-10-09 Kommunstyrelsen - Tillsvidare 

Aktualiserad 
- 
 

Diarienummer  
KS 2024/584 

Intranät 
☒ 

 Hemsida 
☒ 

Dokumentmottagare 
☒ Förvaltningsorganisation    ☐ Kommunala bolag  
☐ Allmänheten                           ☒ Förtroendevalda  
 
Andra regelverk som omnämns 
- 



Riktlinje för hantering av e-post, surfplattor och datorer till förtroendevalda
  2024-10-09 
 
 

1 
 

Inledning  
Riktlinjen gäller för administration av kommunala e-postadresser, surfplattor och datorer 
till förtroendevalda i Vänersborgs kommun.  

Syfte 
Riktlinjen syftar till att skapa tydlighet gällande administrationen av IT-utrustning och 
kommunal e-postadress till förtroendevalda. 

Undantag och avgränsningar 
Förtroendeuppdrag i externa organisationer så som kommunala bolag, förbund och 
stiftelser med mera medför inte rätt till utrustning eller kommunal e-postadress. Personer 
som representerar externa organisationer eller intressen i kommunala instanser så som råd 
är inte heller berättigade till utrustning eller kommunal e-postadress.  

Kommunstyrelsens ordförande får, om särskilda skäl föreligger, medge undantag från 
riktlinjen. 

Riktlinje 
Rätt till lån av surfplatta, dator och kommunal e-postadress 
Förtroendevalda i kommunfullmäktige, kommunstyrelsen, nämnder, beredningar och 
revisionen ska för sitt uppdrag erhålla var sin surfplatta.  

Ordförandeuppdrag som innefattar ekonomisk attestering medför även rätt till en dator. 

De förtroendevalda som är berättigade till en surfplatta eller dator får även en kommunal e-
postadress. 

Skulle den förtroendevalda ha en egen surfplatta som bedöms adekvat, får denna användas. 
Önskar den förtroendevalda ytterligare tillbehör får den förtroendevalda själv bekosta 
dessa.  

Uppdrag i valnämnden, kommunala råd eller andra kommunala instanser än de som ovan 
nämnts berättigar inte till surfplatta, dator eller kommunal e-postadress. 
Kommunstyrelsens ordförande avgör om sådana uppdrag ska medföra rätt till utrustning 
och kommunal e-postadress för mandatperioden. Bedömningen bör grunda sig i 
uppdragets omfattning och huruvida instansen har eller avser att ha ett digitalt arbetssätt.  

Kommunikation 
Kommunen kommunicerar med de förtroendevalda via ett system för digital distribution av 
sammanträdeshandlingar och den kommunala e-postadress som förtroendevalda erhåller. 
Om det saknas förutsättningar för sådan kommunikation får den ske på annat sätt.  

Utlämnande av surfplatta och dator med tillbehör  
Vänersborgs kommun äger samtliga surfplattor och datorer (inkl. medföljande tillbehör) 
Utrustningen administreras av kommunstyrelseförvaltningen. Utrustningen följer 
förtroendevald vid byte mellan uppdrag som berättigar utrustning. 

Huvudregeln är att ett generellt utbyte av utrustning sker i samband med 
mandatperiodskifte.  
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Ansvar 
Förtroendevalda ansvarar för den utlämnade utrustningen under hela lånetiden. Det 
innebär att den förtroendevalde själv ansvarar för att utrustningen hanteras och förvaras på 
ett ändamålsenligt och säkert sätt. 

• Utrustningen får inte lånas ut eller på annat sätt överlåtas. 
• Utrustningen kan användas till privat bruk i den mån användningen inte bryter mot 

de regler och riktlinjer som gäller för kommunens IT-utrustning/nätverk. 
• Den förtroendevalde ansvarar själv för det som lagras i utrustningen. 
• Vänersborgs kommun ersätter inte program, filer eller material, som den 

förtroendevalda själv lagrat i utrustningen. 

Säkerhet 
Den förtroendevalde ansvarar för att följa de styrande dokument som gäller för 
kommunens IT-utrustning/nätverk. 

Utbildning och support  
Vänersborgs kommun erbjuder introduktionsutbildning i samband med mandatperiod-
skifte.  

Vid behov av support ska den förtroendevalde i första hand kontakta nämndens 
sekreterare. Kan inte problemet lösas hänvisar sekreteraren till IT-kontoret eller 
systemadministratören. 

Hantering 
Surfplattan kan lånas med eller utan SIM-kort. Valet kan ske när som helst under låne-
perioden. Surfkostnader hanteras med ett månadsabonnemang. 

• Surfplattans (inklusive medföljande tillbehör) beräknade livslängd är fyra år. 
• Bruttolöneavdrag för aktuellt surfabonnemang regleras vid arvodesutbetalning. 
• Surfplattan eller datorn ägs av kommunen och är inte till försäljning vid eventuell 

avgång eller av annan anledning avslutat uppdrag. 
• Om surfplattan eller datorn (inklusive medföljande tillbehör) går sönder utanför 

garanti eller blir stulen/försvinner så beställs en ny via nämndens sekreterare. Sker 
ovanstående till följd av uppenbar vanvård eller oaktsamhet kan ny surfplatta eller 
dator (inklusive medföljande tillbehör) komma behöva bekostas av den 
förtroendevalda. Bedömningen av dessa fall görs av respektive förvaltningschef, i 
samråd med IT-avdelningen. 

Återlämnande 
Skulle samtliga uppdrag som berättigar surfplatta eller dator upphöra ska surfplatta eller 
dator med medföljande tillbehör personligen återlämnas till IT-kontoret senast en månad 
efter avslutat uppdrag. Vid uteblivet återlämnande kommer ett uppskattat restvärde att 
debiteras den förtroendevalde. 

Vid återlämnande ska: 

• Eventuellt skärmsläckarlösenord tas bort tillsammans med IT-kontoret. 
• All lånad utrustning/tillbehör återlämnas. 
• Om eget lösenord satts på surfplattan, ska detta återställas tillsammans med IT-

kontoret. 
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Uppföljning och utvärdering 
Dokumentet ska aktualitetsprövas en gång per mandatperiod. Utvärdering sker vid behov. 
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