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1. Bakgrund

Enligt Orebro kommuns digitaliseringsstrategi ska allt som kan digitaliseras ska digitaliseras och som en del 1 det arbetet har
en losning for e-singering av nimndprotokollet. E-signeringenslosningen skapar mojlighet att ersatta dagens justering med

black pa papper med en digital 16sning.

Loésningen dr en webbportal dar justeraren loggar in, ser protokollet och vid signeringen baddas information fran det
personliga certifikatet in i dokumentet. Detta dr ocksd en 16sning som uppfyller krav f6r avancerad signatur enligt PTS och
som mojliggdr verifiering av signeringen pa lang sikt och dven utanfér kommunen.

Lésningen som anvinds i Orebro kommun anvinder BankID f6r inloggning for att sikerstilla att ritt person signerar
protokollen. Losningen for digital signering, kallad signeringsportalen innebar ocksa att signeringen inte behéver ske pa
gemensam plats utan kan goras nir som helst och var som helst.

2. Justering av protokoll via e-signering

Signering av protokoll gérs genom att man loggar in 1 signeringsportalen, valjer aktuellt protokoll, granskar detta och
godkinner dvs signerar protokollet eller avslar det med f6rslag till andringar. Hir f6ljer en utforlig beskrivning av dessa steg.
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2.1 Loggain

Nir protokollet dr klart for justering skickas ett mail till ordféranden och justeraren om att ett protokoll finns att justera. I
mailet finns ocksa en link till signeringsportalen dir justeringen sker. Linken édr alltid densamma: https://esign.orebro.se/
och éterfinns dven tillsammans med denna lathund pd www.orebro.se/fortroendevald.

Nir du som justerare klickat pa linken kommer du
till en sida som ser ut sa har:

I rutan anger du ditt personnummer med éi'r 1 form av Signing Portal

tyra siffror forst, foljt av manad, dag och dina fyra by Fompe

sista siffror. Alla siffror skrivs i en foljd utan

mellanrum eller skiljetecken. Vélkommen till Signeringsportalen

Skriv in ditt personnummer

Klicka sedan pa logga in med Mobilt BankID ‘

En liten notering visas: ”Vantar pa svar fran Mobilt
. . .. ogga in med Mobilt Ban

BankID-appen..,” Du behover da starta appen for

mobilt BankID pa din mobil eller ipad och logga in i

den. Det kommer sta att du legitimerar dig hos
Orebro kommun.



https://esign.orebro.se/
http://www.orebro.se/fortroendevald
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2.1 Justera — godkdanna/signera

hitps://esigntest.orebro.se

Efter inloggning med mobilt BankID visas till vansteri < - © & ¢

webblisaren de protokoll du har att justera. Signing Portal
Dokurment ot o
Vilj det protokoll du vill justera genom att klicka pa D
det. (Protokollen finns kvar i listan aven om du list A — ‘
dem, s4 linge du inte viljer att signera eller avsla) B IR commonsyelen

Damum:  2019-04.09

1415
Dizlogen, Ridhuset

Valt protokoll visas i hogra delen av fonstret.

Lis igenom och granska protokollet.
(Du kan inte skriva anteckningar i protokollet har.)

Efter att ha granskat protokollet signerar du som
justerare protokollet genom att trycka pa den grona

knappen.

Lena Claeson, Mats Guldbrand, sekreterare

Justesat den

En kontrollfraga om att du verkligen vill godkdnna
protokollet visas och maste bekriftas.

Vid signering infogas information om vem som signerat och ndr signeringen skett. fran det personliga certifikatet till
PDFen Denna information kan dven visas efter att protokoll skickats ut eller om de granskas i arkivet i framtiden.
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2.2 Justering - andra/avsla

Vill du som justerare géra dndringar i protokollet viljer du att avsld
protokollet genom att trycka pa den réda knappen. Du ska da
ocksa skriva en kommentar om varfor du avslar protokollet.
Kommentarerna skickas till nimndsekreteraren som kan anvianda Avsla "Protokoll.docx.pdf”
den vid korrigeringen av protokollet. Kommentaren skickas inte till s

ndgon annan justerare.

For att kunna korrigera 1 protokollet aterkallar namndsekreteraren
signeringsuppdraget och gor 6verenskomna dndringar och skickar
darefter ut protokollet pa nytt for signering.

2.3 Justerat

Nir protokollet ar justerat faststills det av nimndsekreteraren.

Pa protokollet finns nu information om vilka som justerat samt nar

detta gjordes. Detta syns inte pa dokumentet men finns i informationen om dokumentet i den sa kallade metadatan.
Detta kan bland annat visas i en PDF-ldsare.
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3.0m nagot gar fel

Vanliga fragor

Vem kan se protokollen?
Bara du som dr utsedd justerare och den ordféranden som ocksa ska justera protokollet kan se protokollet pa signeringsportalen. Du kan alltsa
inte se protokoll som ndgon annan ska justera och ingen kommuninvanare kan lasa protokoll pa signeringsportalen.

Jag har inte fatt ndgot mail med ldank till protokollet
Det finns flera moijliga skal till detta, antingen 4r protokollet annu inte klart for justering eller sa kan mailet till dig ha fastnat i exempelvis ett
skrappost filter. Du kan alltid logga in pa signeringsportalen for att se om det finns nagot att justera. Linken finns pa orebro.se/fortroendevald

Jag kan inte loggain

Om du har problem som ror ditt mobila BankID behéver du kontrollera om det fungerar pa niagon annan sida exempelvis banken. Om det inte
g0r det sa vand dig till din bank f6r ytterligare hjilp. Om det fungerar pa banken eller liknande sa kontrollera att du angett ditt personnummer pa
Onskat sitt i signeringsportalen och f6rsok igen.

Jag har loggat in med det finns inget protokoll att klicka pa

Antingen dr protokollet inte redo fOr justering eller sa kan det ha aterkallats om andra justeraren limnat synpunkter som gor att protokollet
behover korrigeras. Det kan ockséd vara sd att du just nu inte har ndgot protokoll som ska justeras. Man kan nidmligen alltid logga in 1 portalen
oavsett.

Jag kan visa och Idsa protokollet men kan inte se nagon réd eller gron knapp
Ibland ligger den réda och gréna knappen precis utanfor skirmbilden sa om du scollar ner lite bor du se den réda och gréna knappen.
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Jag rakade godkdnna/avsla fast jag avsag att gora tvdrsom
I detta fall beh6éver du kontakta din nimndsekreterare som da far dterkalla protokollet. Meddela detta skyndsamt, sirskilt om du godkint av
misstag da risken finns att det faststills och behover makuleras vilket innebir lite extra arbete.

Jag far ett konstigt felmeddelande
Ta girna en bild av skirmen (s.k. screenshoot) om du vet hur man gér. Kontakta kommunsupport enligt nedan.

Mitt mobila BankID fungerar inte
Ta kontakt med din bank for att fa hjalp. Meddela girna sekreteraren om du tror att det kan férsena din justering.

4.Support

Om du har frigor om protokollet kontaktar du nimndsekreteraren i aktuella nimnden.

Om du behéver hjilp som inte t6r sjilva protokollet kontakta Kommunsupport:: kommunsupport@orebro.se och
telefonnummer 019-21 20 00


mailto:kommunsupport@orebro.se

