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IKT-rutin for skolor i Osthammars kommun

Osthammars kommun erbjuder elever att under sin studietid utan kostnad lana en
dator/larplatta. Om eleven avslutar sin skolgang i Osthammars kommun ska dator/larplatta
snarast aterlamnas till skolan. For mer information om rutiner rérande aterlamning hanvisas
till ”Avtal for 1&n av elevdator/larplatta”.

Syftet med en dator/larplatta ar att den ska anvandas som ett hjalpmedel for att underlatta
studierna. Dator/l4rplatta far anvandas i hemmet. Osthammars kommun &ger dator/larplatta
och skoter administration, teknik och support. Vid tekniska problem kontaktas elevens
mentor.

Vid anvandning av elevdator/larplatta och resurser inom Osthammars kommuns skolor kravs
ett konto i natverket. Nar konto till natverket skapas, skapas aven en e-postadress till
anvéndaren.

Allmanna regler och riktlinjer

Utrustningen ska bara anvandas av den elev som kvitterat ut den.

Utrustningen ska hanteras varsamt och forvaras sakert, medféljande vaska.

Eleven ansvarar for sakerhetskopiering och innehallet pa harddisken i utrustningen.

Endast kompletterande programvaror som ar relaterade till utbildningen och har

géllande licenser far installeras i datorn/larplattan. Osthammars kommun férbehaller

sig ratten att, vid behov, forandra eller begransa moéjligheterna till egen nedladdning.

e Lamna in utrustning om sa uppmanas av IT-centrum.

e Elev/vardnadshavare kan bli ersattningsskyldiga for skador pa den digitala enheten
orsakad av skadegorelse/oaktsamhet, i enlighet med civilréttslig lagstiftning, som
skadestandslagen.

e Elev/vardnadshavare bekostar eventuella kommunikationskostnader som uppstar
genom att utrustning anslutits till externt nét.

e Utrustningen far inte anvandas for att orsaka skada eller utfora brottsliga handlingar.

Sakerhet

e Behorighet och tillhérande resurser far endast anvandas av behérig innehavare. Det ar
forbjudet att ”lana ut” sitt konto eller elevdator/lérplatta till ndgon annan.

e Losenord ska hallas hemligt, det ar kopplat till individuella behdrigheter och eleven ar
ansvarig for anvandandet av kontot.

e Skolor i Osthammars kommun anvénder Microsoft Office 365 som pedagogisk
plattform.

e Behorigheten ar tidsbegransad och skolan har rétt att avsluta behdrigheterna nar
studierna avslutats, kontot varit inaktivt i mer &n sex manader eller om behorighet
missbrukats.

e Behorigheter tilldelas av skolan i férhallande till elevens behov.

e Intrang eller forsok till intrang &r inte tillatet, detta géller saval lokala system som
system utanfor Osthammars kommuns datanét.

e Natverk eller IT-utrustning inom Osthammars kommuns skolor far inte anvandas for
att inhdmta, producera eller sprida rasistiskt, pornografiskt, sexistiskt, hotfullt,
nedlatande eller pa annat sétt krankande material.



¢ Nedladdning av kopieringsskyddat material etc. ar forbjudet. Endast programvara dar
det klart framgar att nedladdning ar tillaten och inte kostar nagot far laddas ned pa
enheten.

e Privat inkopt och nedladdad programvara tar Osthammars kommun inget ansvar for.
Skulle sddan programvara férsvinna vid eventuell ominstallation, tar Osthammars
kommun inget ansvar for detta.

Forandringar kan ske i forhallningsreglerna, dessa kommer att distribueras genom den e-

postadress som eleven erhallit. Eleven forbinder sig att halla sig informerad genom att lasa sin
e-post.

IKT- tathet

Elevdatorer inom arskurs F-5

Inom arskurserna F-5 i grundskolan &r stravansmalet att tillhandahalla klassuppsattningar med
datorer/larplattor (larplatta ak F-2 samt dator ak 3-5). Antalet klassuppséttningar som planeras
att tillhandahallas fran central budget &r en klassuppsattning pa tre klasser, dvs 1:3 (en
dator/larplatta pa tre elever).

Elevdatorer inom arskurs 6-9 och gymnasieskolan ak 1-3
Inom arskurserna 6-9 och gymnasieskolan ak 1-3 tillhandahalls 1:1 dator.

Elevdatorer
Inkop, innehall, utlamnande, hantering, skadegorelse géllande elevdatorer 1:1.

Utrustning ingar i elevpaketet och Utrustning som bekostas av enheten
bekostas av centralt konto
e 1 Barbar PC inkl. laddare e Trasig eller borttappad laddare
e 1 Viska

Inkdp av utrustning som bekostas av centralt konto

Inkop av elevdatorer 1:1 till ak 6 i grundskolan och ak 1 pa gymnasiet gors av
systemforvaltare via IT-centrum infor varje lasar.

IT-centrum fakturerar Barn- och utbildningskontoret en serviceavgift per enhet varje manad.

Har enheten behov av att bestalla datorer under aret skickar skoladministrator in behovet till
systemforvaltning@osthammar.se, som gor bestéliningen. Innan bestéliningen laggs
kontrolleras det med IT om det finns begagnat i lager att ta av, finns det ingen bestélls ny
enhet (detta galler framst vid bestéllningar till elever i ak 8-9, vid lagre arskurser bestlls det
nytt eftersom eleverna kommer ha enheten i nagra ar).



mailto:systemforvaltning@osthammar.se

Ink6p av utrustning som bekostas av enheten
Bestalls av skoladministrator via Raindanceportalen.

Utlamning av datorer till ak 6 grundskolan
| borjan av hostterminen tar eleven hem information om vad som géller for datorlanet och en
blankett dar elev och vardnadshavare skriver pa att de forstatt avtalets innebord.

Pa aviserad dag lamnas datorer ut till elever som lamnat in ett underskrivet avtal. De som inte
har lamnat in underskrivet avtal far hamta sin dator nar ett paskrivet avtal finns.

Skoladministratdren for in datornumret i Edlevo.
Avtalen forvaras pa ett sikert sétt pa enheten.

Utlamning av datorer till ak 1 gymnasiet
| borjan av hostterminen tar eleven hem information om vad som géller for datorlanet och en
blankett dar elev och vardnadshavare skriver pa att de forstatt avtalets innebord.

P& aviserad dag lamnas datorer ut till elever som lamnat in ett underskrivet avtal. De som inte
har lamnat in underskrivet avtal vander sig till lararassistent.

Bruksgymnasiet for in datornumret i Edlevo.
Avtalen forvaras hos administrativ chef pa gymnasieskolan.

Aterlamning av dator

Eleven slutar i ak 9 Dator, laddare och véska aterlamnas till mentor som lamnar till
skoladministrator for vidare hantering.

Eleven slutar i ak 3 Dator och laddare (vaska om sadan finns, delas inte ut som
gymnasiet standard) aterlamnas till mentor som lamnar till lararassistent
for vidare hantering.

Eleven slutar i Dator, laddare och vaska om sadan finns, lamnas till mentor
kommunen som lamnar till lararassistent/skoladministrator for vidare
hantering.



Checklista mentor

1. Mentor avsatter tid for insamling och paminner eleverna om att de ska ha med sig sina
enheter.
2. Vid insamlingen, gor foljande:
a. Eleverna fyller i blanketten Aterlamnande av IT-utrustning.
b. Du som mentor gér en bedémning av enhetens skick (t ex sprucken skarm eller
andra uppenbara skador) och kryssar i aktuell ruta pa blanketten (under féltet
Okuléar besiktning).
c. Eleven faster blanketten pa enheten.
d. Om mentor bedémer enheten som trasig ska eleven fylla i blanketten
Servicerapport — IKT-utrustning (elev) och fasta dven denna pa enheten.
OBS! Vardnadshavare behéver inte skriva under men du som mentor ska se till
att den &r ordentligt ifylld.
e. Mentor sorterar enheterna, en hog med trasiga och en hog med hela.
3. Mentor lagger enheterna i anvisade lador/pa anvisad plats. Separera trasiga och hela
enheter.

Checklista for insamling och inlamning till 1T-centrum

Vid returnering av dator/larplatta, skoladministratdren avregistrerar enhetsnumret i Edlevo.
Skapa sedan ett arende pa Service & retur - IT-Centrum, skriv ut serviceblanketten och fast pa
enheten och returnera den med internposten till IT-centrum for vidare hantering.

Kompensatorisk IKT-utrustning elev

Rutiner for ansokan, utlaning, uppféljning och aterlamnande av elevdator/larplatta till elev i
arskurs 1-9. | samverkan med vardnadshavare ansvarar och forfogar eleven 6ver
datorn/larplattan.

Eleven far 1:1-dator i ak 6
Eleven behaller sin kompensatoriska dator/larplatta tills 1:1 datorn har delats ut pa hosten i
ak 6. Om eleven har en larplatta far den endast behallas i sarskilda fall.

Utrustning ingar i elevpaketet och Utrustning som bekostas av enheten
bekostas av centralt konto
e 1 Bérbar PC/larplatta inkl. laddare e Trasig eller borttappad laddare, horlurar
e 1 vaéska (vid dator) samt datormus (bestalls via
e Horlurar Raindanceportalen)
e Datormus


https://itcentrum.se/registrera-arende/service-retur/#formular

Ansokan om lan av elevdator/larplatta

e Beslut om utlaning av elevdator/Iarplatta tas av rektor.

e Specialpedagog bestéller utrustning med skriftlig ansékan som skickas till
systemforvaltning@osthammar.se. Pa blanketten ska det framga vilken utrustning
eleven behdver.

Overlamnande av elevdator/larplatta

e Ansvarig specialpedagog meddelar skoladministratoren, for registrering av
enhetsnummer i Edlevo och dverlamnar sedan datorn/larplattan till elev,
vardnadshavare eller mentor. Specialpedagogen har ocksa en kortare utbildning i de
aktuella programmen, for att datorn/larplattan ska kunna anvandas fullt ut och vara det
stod som man efterstravar i bade skolan och hemmet.

Uppfoljning
e Uppfdljning gors inom ramen for atgardsprogrammet, i syfte att sékerstélla att allt
fungerar som det ska med dator/larplattan och aktuella program.
e Rektor eller den som rektor delegerar till ansvarar.

Aterlamnande av kompensatorisk utrustning

e Utrustningen aterlamnas nar det vid utvardering av atgarden visar sig att atgarden inte
var den rétta eller bedoms inte langre vara behovlig.

e Utrustningen aterlamnas till specialpedagogen for vidarebefordran till
skoladministratoren som avregistrerar enhetsnumret i Edlevo. Dérefter skapas ett
arende pa Service & retur - IT-Centrum, skriv ut serviceblanketten och fast pa enheten
och returnera den med internposten till IT-centrum for vidare hantering.

e Utrustningen aterlamnas senast nar 1:1 datorn har delats ut pa hosten i
ak 6. (om inte annat beslutats) eller om elever flyttar fran kommunen.

Eleven slutar i kommunen

e Om eleven byter till skola i annan kommun/flyttar ska skoladministratéren
avregistrerar enhetsnumret i Edlevo. Darefter skapa ett arende pa Service & retur - IT-
Centrum, skriv ut serviceblanketten och fast pa enheten och returnera den med
internposten till 1T-centrum for vidare hantering.

Hantering trasig elevdator och larplatta

Eleven skapar tillsammans med mentor eller annan personal ett drende pa Service & retur -
IT-Centrum, skriv ut serviceblanketten och fast pa enheten och skicka in den med
internposten till IT-centrum for hantering. Om skadan uppstatt pa grund av skadegdrelse ska
det anges i arendet. Skoladministratér lamnar ut en lanedator/larplatta om sadan finns.

Om lagning behover goras utanfor garantitid ska systemforvaltare for Barn- och
utbildningskontoret godkanna offerten och kostnaden betalas centralt. Offerten kommer fran
leverantOr via IT-centrum. Om kostnaden beréknas overstiga 30 % av inkdp av vad en ny
kostar kommer inte IT-centrum att skicka in enheten for reparation utan dne skrotas och
plockas bort ur systemet. Undantag kan goras om enheten &r max 2 ar och i nyskick samt att
kostnaden inte dverstiger 75 % av inkopspris.
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Trasig dator/l&rplatta lagas och skickas tillbaka till anvédndare. Om datorn/larplattan inte kan
lagas meddelas skoladministratoren pa aktuell skola. Innan bestallningen laggs kontrolleras
det med IT om det finns begagnat i lager att ta av, finns det ingen bestalls ny enhet (detta
galler framst vid bestallningar till elever i ak 8-9, vid lagre arskurser bestélls det nytt eftersom
eleverna kommer ha enheten i nagra ar).Skoladministrator bestéller ny dator/larplatta via
systemforvaltning@osthammar.se.

Skadegorelse/oaktsamhet av dator/larplatta

| de fall dar det gar att konstatera att det handlar om ren skadegdrelse/oaktsamhet pa en
elevdator/larplatta kan elev/vardnadshavare blir ersattningsskyldig enligt civilrattslig
lagstiftning, som skadestandslagen, for reparation alternativt ny utrustning (enligt Avtal for
lan av elevdator/larplatta). Se Rutin for ersattningskrav vid skadegorelse.

Om det finns fragetecken kring om enheten ar trasig pa grund av oaktsamhet/skadegorelse
eller inte, ta hjalp av IT-tekniker pa IT-centrum for bedémning.

Sommarforvaring

Checklista mentor

1. Mentor avsatter tid for insamling och paminner eleverna om att de ska ha med sig sina
enheter.
2. Vid insamlingen, gor féljande:

a. Se till att eleverna tommer sina enheter pa icke skolrelaterat innehall (appar,
bilder filmer...). Sddant som ligger i OneDrive behdver inte raderas.

b. Eleverna fyller i blanketten Sommarférvaring av IT-utrustning.

c. Mentor gor en bedémning av enhetens skick (t ex sprucken skarm eller andra
uppenbara skador) och kryssar i aktuell ruta pa blanketten (under faltet Okular
besiktning).

d. Eleven faster blanketten pa enheten.

e. Mentor beddmer enheten som trasig ska eleven fylla i blanketten
Servicerapport — IKT-utrustning (elev) och fasta aven denna pa enheten. OBS!
Malsman behover inte skriva under men mentor ska se till att den &r ordentligt
ifylld.

f. Mentor sorterar enheterna, en htg med trasiga och en htég med hela.

3. Mentor fyller efter insamlingen i blanketten Klassammanstallning IKT-enheter 1:1,
sommarforvaring. Mentor gor &ven en forteckning dver vilka elever som lamnat in
trasiga enheter och lamnar den till skoladministratéren.

4. Mentor lagger enheterna i anvisade lador/pa anvisad plats. Separera trasiga och hela
enheter.
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