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1. Inledning

Syftet med denna riktlinje ar att fungera som ett stéd och skapa tydlighet och ordning
vid utveckling och férvaltning av Overtorned kommuns e-tjanster. Riktlinjen ska bidra
till att uppfylla regionala och kommunala malsattningar for digitalisering. Riktlinjen
utgar fran Open ePlatform, Overtorned kommuns upphandlade e-tjinsteplattform.

1.1 Utgangspunkter for e-tjansteutveckling

o Anvandarcentrerad utveckling: Externa e-tjanster ska utvecklas utifran
medborgarnas behov. Interna e-tjanster ska fokusera pa att effektivisera
kommunens férvaltningar.

o Samrad med férvaltningar: Utvecklingen ska ske i samarbete med
kommunens férvaltningar.

« Gemensam plattform: Alla e-tjanster ska utvecklas pa Open ePlatform for att
sakerstalla flexibilitet, enhetlighet och effektiv resursanvandning.

o Stegvis och flexibel metodik: Arbetet ska genomfdras steg for steg med
flexibla metoder som framjar samarbete och standig forbattring.

2. Mal
Utvecklingen av e-tjanster ska leda till:
e Fler digitala tjanster och farre pappersblanketter.
o Okad service genom digitala I&sningar.
e Kortare handlaggningstider.
o Battre arbetsmiljo for tjanstepersoner genom effektivare verktyg.
o Effektivare resursanvandning.
o Kvalitetssakrad information for battre beslutsunderlag.
o Automatisering av enklare arbetsuppgifter.

3. Syfte

Utvecklingen av e-tjanster ska framst baseras pa medborgarnas behov, men dven pa
antalet arenden och majligheten till intern effektivisering inom forvaltningarna.
E-tjdnster ska vara det framsta alternativet for medborgarnas kommunikation med
Overtorned kommun nér det géller ansékningar och anmélningar. All kommunikation
om tjansterna, som exempelvis arendestatus eller behov av komplettering, ska ske
via e-tjanstplattformen.



4. Ansvar

Varje verksamhet inom Overtorned kommun dger sina respektive e-tjinster och
ansvarar for att innehallet ar korrekt samt foljer eventuella verksamhetsspecifika
lagkrav. Varje verksamhet ansvarar ocksa for att meddela kommunens e-samordnare
om eventuella fel, behov av revideringar, behorigheter for nya medarbetare samt nar
medarbetare slutar. E-samordnaren ansvarar for att utveckla och férvalta Overtorned
kommuns e-tjanster och for att uppdatera riktlinjerna vid behov.

4.1 Nar medarbetare borjar sin anstédllning

N&r en ny medarbetare bérjar hos Overtorned kommun, ansvarar ndrmaste chef fér
att kontakta e-samordnaren under introduktionen. Detta sakerstaller att
medarbetaren far behorighet till e-tjansterna och dokumentsigneringsfunktionen sa
smidigt som mojligt.

4.2 Nar medarbetare avslutar sin anstallning

Nar en medarbetare slutar, maste denne dndra status till 'Avslutad/Arkiverad' pa alla
sina pagaende arenden. Om ett arende inte hinner avslutas, kan
handlaggarbehorigheten overforas till en kollega. Kontakta e-samordnaren for hjalp
med detta. Narmaste chef ansvarar for att kontakta e-samordnaren sa att
medarbetaren kan tas bort fran e-tjansteplattformen.

4.3 Rutin och ansvar vid avbrott

Trots att Overtorned kommun strivar efter att erbjuda digitala I6sningar i storsta
mojliga utstrackning, maste alla verksamheter ha en reservrutin for tillfallen da
e-tjansterna inte fungerar. Detta ar nodvandigt for att sakerstalla en god
medborgarservice. Varje forvaltning ansvarar for att utarbeta en reservrutin och
sakerstalla att den ar tillganglig for samtliga medarbetare. E-samordnaren ansvarar
for att omedelbart kontakta systemférvaltaren pa Norrbottens e-namnd vid avbrott.

5. Kontakt
Kontakta e-samordnaren vid kommunledningsférvaltningen angaende fragor som ror
e-tjanster.

6. Tillvdgagangssatt

For att underlatta utvecklingen av e-tjanster, féljer har nedan en beskrivning av hur
kommunen ska implementera och utveckla nya e-tjanster. Detta tillvdgagangssatt
omfattar bade interna och externa e-tjanster.



STEG 1.

EXTERNA E-TJANSTER INTERNA E-TJANSTER
Verksamheterna kartldgger behov med Verksamheterna kartlagger behov med
utg&ngspunkt i medborgarnas intressen utgdngspunkt i att effektivisera

samt for att underlatta arbetet for kommunens férvaltningar samt for att
tjanstepersoner. ‘underldﬁa arbetet fér tjanstepersoner.
STEG 2.

Férvaltningens ansvariga kontaktperson skickar in en bestallning pa en
ny e-tjanst genom den interna tjansten Bestdllning av e-tjénst:
https://insidanovertornea.enamnd.se/oversikt/overview/2009

OBS! Foér att underlatta handlaggningen och effektivisera implementeringen av
e-tjanster i kommunen, ska alla bestallningar géras via denna tjanst.
Inga bestallningar via e-post kommer att behandlas.
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STEG 3.

E-samordnaren bygger en férsta version e-tjansten utifran de uppgifter
som lamnats i bestallningen.
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STEG 4.

Nar en férsta version av e-tjansten ar klar, bokas ett méte in med
kontaktpersonen fér bestallningen. Under detta méte har verksamheten
m&jlighet att granska e-tjansten och dess fragor samt framféra eventuella
synpunkter och férandringsférslag.
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STEG S.

Baserat pd de synpunkter som inkommit, gors justeringar i e-tjansten innan den
publiceras. Om inga synpunkter framkommit kan e-tjansten, i samrdd med ansvarig
kontaktperson, publiceras omgéende.



