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Administrativt vedtatte retningslinjer for bruk av Kl i Beiarn
kommune

Del 1: Overordnet ramme — KS

KS har utarbeidet «Plan for bruk av kunstig intelligens i kommunal sektor (2025)», som
mange kommuner benytter som overordnet rammeverk for arbeidet med kunstig intelligens.
Planen fungerer ikke som en lokal instruks, men gir en felles strategisk retning for
kommunesektoren.

Planen uttrykker en tydelig ambisjon om at kommunal sektor skal veere en padriver for
ansvarlig og innovativ bruk av kunstig intelligens, med mal om a forbedre tjenester, styrke
lokaldemokratiet og bidra til baerekraftige lokalsamfunn. Bruken av Kl skal bygge pa tillit,
apenhet og respekt for innbyggernes rettigheter.

KS legger seerlig vekt pa at all bruk av KI ma veere ansvarlig og lovlig, og at det skal veere
apenhet om nar og hvordan Kl tas i bruk. Kunstig intelligens skal fungere som stgtte for
ansatte og beslutningstakere, ikke som erstatning for faglige, rettslige eller politiske
vurderinger. Personvern, informasjonssikkerhet, likebehandling og ikke-diskriminering er
grunnleggende forutsetninger.

Videre anbefaler KS at kommunene utarbeider egne lokale retningslinjer for bruk av kunstig
intelligens. Disse bgr tydeliggjgre roller og ansvar, stille krav til risikovurdering fgr nye
Igsninger tas i bruk, og skille klart mellom bruk av KI som beslutningsst@gtte og eventuelle
automatiserte prosesser. KS-planen brukes derfor ofte som et nasjonalt bakteppe, mens den
konkrete styringen skjer gjennom lokale dokumenter.
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Del 2: Retningslinjer for bruk av kunstig intelligens i Beiarn kommune
1. Formal

Formalet med disse retningslinjene er a sikre at bruk av kunstig intelligens (KI) i Beiarn
kommune skjer pa en forsvarlig, lovlig og tillitvekkende mate. Retningslinjene skal bidra til
god saksbehandling, effektiv ressursbruk og hgy kvalitet i kommunens tjenester, samtidig
som hensynet til innbyggere, ansatte og rettssikkerhet ivaretas.

2. Virkeomrade

Retningslinjene gjelder for alle ansatte og innleid personell i Beiarn kommune. De omfatter
bruk av Kl-verktgy i kommunal forvaltning, saksbehandling, analyse, kommunikasjon og
gvrige stgttefunksjoner. Retningslinjene gjelder bade for generativ kunstig intelligens, som
tekst- og bildeverktgy, og for Kl-funksjonalitet som er integrert i fagsystemer og
kontorstgtteverktgy.

3. Definisjon av kunstig intelligens KI

Med kunstig intelligens menes systemer eller programvare som kan analysere data, leere av
erfaring og utfgre oppgaver som normalt krever menneskelig vurdering, herunder:

e Tekst- oginnholdsgenerering

e Analyse og sammenstilling av informasjon

e Beslutningsstgtte og automatisering

4. Forankring i kommunens styringssystem

Disse retningslinjene inngar som en del av Beiarn kommunes interne styrings- og
kontrollsystem for digitalisering, informasjonssikkerhet og personvern.

Retningslinjene skal sees i sammenheng med kommunens gvrige styrende dokumenter,
herunder retningslinjer for informasjonssikkerhet, personvern, arkiv og dokumenthandtering
samt internkontroll etter kommuneloven § 25-1.

Bruk av kunstig intelligens skal understgtte kommunens mal om forsvarlig saksbehandling,
effektiv ressursbruk og tillit hos innbyggere og ansatte.

5. Overordnede prinsipper

Bruk av kunstig intelligens i Beiarn kommune skal alltid skje innenfor gjeldende lovverk,
herunder forvaltningsloven, personopplysningsloven (GDPR), arkivlioven og
offentlighetsloven. Bruken skal vaere apen og etterprgvbar, og det skal vaere mulig a forsta
nar og hvordan Kl har vaert benyttet.
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Kl skal brukes pa en etisk og ansvarlig mate og ma ikke bidra til diskriminering eller svekket
tillit til kommunen. All bruk av Kl skal veere underlagt menneskelig kontroll. Kunstig
intelligens skal fungere som et stgtteverktgy, ikke som beslutningstaker, og kan aldri erstatte
faglige vurderinger eller rettslig ansvar.

KI skal ikke brukes til automatiserte avgjgrelser som har rettsvirkning for enkeltpersoner, jf.
personopplysningsloven/GDPR artikkel 22.

6. Kl i saksbehandling

Kunstig intelligens kan benyttes som stgtte i kommunens arbeid, men kan aldri erstatte
faglige vurderinger, rettslig ansvar eller vedtak. Bruken skal vaere bevisst, forsvarlig og i trad
med gjeldende regelverk og disse retningslinjene. Beiarn kommune skiller mellom lisensierte
KI-verktgy og ulisensierte, apne Kl-tjenester.

a) Lisensiert Copilot (Microsoft 365)

Lisensiert Copilot er Copilot som er tydelig merket med Microsoft 365 (M365) og brukes via
kommunens arbeidskonto. Denne Igsningen er godkjent av kommunen og kan benyttes som
stgtte i arbeid, herunder:

utarbeidelse av tekstutkast
oppsummeringer og strukturering av dokumenter
spraklig bearbeiding og kvalitetsforbedring av tekster

Lisensiert Copilot kan benyttes i kommunens arbeid innenfor rammene av disse
retningslinjene. Den enkelte ansatte har fullt ansvar for innhold, vurderinger og
konklusjoner. Det skal aldri legges inn taushetsbelagte opplysninger, personopplysninger
eller annet ikke-offentlig materiale. Alt innhold som er stgttet av Kl skal kvalitetssikres av
menneske fgr videre bruk.

?ﬁ °
Lisensiert Copilot Ulisensiert Copilot
(M365)

Lisensiert Copilot (M365): Tillatt i kommunalt arbeid innenfor retningslinjene.
Ulisensiert Copilot: Kan brukes som et sgke- og spdrreverktdy pad linje med nettleser. Det er ikke tillatt
d laste opp filer, bearbeide dokumenter eller hdndtere opplysninger knyttet til saker eller personer.
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b) Ulisensiert Copilot (3pen/gratis versjon)

Ulisensiert Copilot, det vil si Copilot uten M365-merking, kan brukes pa samme mate som en vanlig
nettleser (for eksempel Edge eller Chrome), og kun til generell informasjonssgking, som:

stille spgrsmal
innhente generell kunnskap
orientere seg om temaer

Ulisensiert Copilot skal ikke brukes til saksbehandling eller til arbeid som inngar i kommunens
dokumenter. Det er ikke tillatt a laste opp eller legge inn filer. Det er ikke anledning til 3 be Copilot
bearbeide dokumenter, tekstutkast eller data. Det ma ikke legges

inn opplysninger som kan knyttes til personer, saker eller interne forhold. Bruken av ulisensiert
Copilot skal vaere helt dpen og tilsvare vanlig bruk av offentlig tilgjengelige nettsgk.

7. Risikovurderinger

For nye Kl-Igsninger tas i bruk, eller eksisterende Igsninger benyttes pa nye omrader, skal
det gjennomfgres en dokumentert risikovurdering. Risikovurderingen skal omfatte
vurderinger knyttet til personvern, informasjonssikkerhet, rettssikkerhet, etiske hensyn og
konsekvenser for innbyggere og ansatte. Der det er relevant, skal det vurderes om det
foreligger plikt til 3 giennomfgre vurdering av personvernkonsekvenser (DPIA) etter
personopplysningsloven. Bruk av kunstig intelligens skal ikke iverksettes dersom identifisert
risiko ikke kan reduseres til et akseptabelt niva.

8. Personvern og informasjonssikkerhet

Bruk av kunstig intelligens i Beiarn kommune skal skje i trad med kommunens retningslinjer
for informasjonssikkerhet, personvern samt arkiv- og dokumenthandtering. Det er ikke tillatt
a legge inn taushetsbelagte opplysninger, personopplysninger om innbyggere eller ansatte,
eller interne, ikke-offentlige dokumenter i Kl-verktgy.

Uavhengig av hvilken Kl-lgsning som benyttes — lisensiert eller ulisensiert — gjelder fglgende
uten unntak:

Kunstig intelligens skal aldri brukes til 8 handtere personopplysninger,
taushetsbelagte opplysninger eller andre person-sensitive data.

Dette gjelder ogsa ved anonymisering, omskriving eller «eksempler».

Bruken skal alltid vaere i trad med personopplysningsloven (GDPR) og kommunens
retningslinjer for informasjonssikkerhet.
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9. Apenhet, etterprgvbarhet og kildehenvisning

Alt KI-generert innhold som benyttes videre skal giennomgas og kvalitetssikres av menneske.
Dersom Kl har veaert brukt i vesentlig grad i utarbeidelsen av dokumenter, skal dette kunne
redegj@res for ved behov. Med vesentlig bruk menes at Kl har bidratt til strukturering,
analyse, sammenstilling eller utforming av sentrale deler av dokumentet.

Bruk av Kl fritar ikke for krav til korrekt kildebruk og faglig etterprgvbarhet. Nar Kl benyttes
som stgtte i utarbeidelse av saksframlegg, rapporter eller kunnskapsgrunnlag, skal faktiske
opplysninger kontrolleres mot originale og palitelige kilder, og relevante kilder skal henvises
til pa vanlig mate. Kl skal ikke brukes som kilde i seg selv, men som et arbeidsverktgy for
struktur, sprak og sammenstilling.

Ved behov kan fglgende formulering benyttes:

«Dokumentet er utarbeidet av administrasjonen. Kunstig intelligens er benyttet som
stptteverktgy til strukturering og spraklig bearbeiding. Innhold, vurderinger og konklusjoner
er kvalitetssikret av saksansvarlig. Faktagrunnlag og vurderinger bygger pa angitte kilder.»

10. Ansvar og roller

Radmannen har det overordnede ansvaret for at retningslinjene for bruk av kunstig
intelligens etterleves i Beiarn kommune.

Kommunalledere og virksomhetsledere har ansvar for at bruk av kunstig intelligens innenfor
eget ansvarsomrade skjer i trad med gjeldende regelverk, kommunale retningslinjer og god
forvaltningsskikk.

Godkjenning av Kl-verktgy og Kl-funksjonalitet skal skje gijennom kommunens etablerte
styrings- og beslutningsprosesser, i samarbeid mellom fagansvarlig, IKT-funksjon og relevant

personvernkompetanse.

Den enkelte ansatte har ansvar for a bruke kunstig intelligens pa en aktsom og forsvarlig
mate, og for a kvalitetssikre alt innhold som benyttes videre i kommunens arbeid.

11. Forholdet til arkiv og dokumentasjon

Kl-generert innhold som inngar i saksbehandling er arkivverdig pa lik linje med annet
materiale.

12. Avvik og hendelser

Feilbruk av Kl eller brudd pa retningslinjene handteres etter kommunens avvikssystem.
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13. Opplaering og videreutvikling

Beiarn kommune skal legge til rette for bevisst og kompetent bruk av kunstig intelligens.
Retningslinjene skal vurderes og revideres ved behov, og minimum ved vesentlige endringer
i regelverk eller teknologi.

Status

Dette dokumentet er behandlet i AMU og endelig fastsatt administrativt av radmannen.
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Praktisk huskeliste for ansatte — hva er tillatt og hva er ikke tillat:
Dette er tillatt:
Lisensiert Copilot (Microsoft 365 — M365) kan brukes i arbeid nar:

du bruker kommunens arbeidskonto

Copilot er tydelig merket Microsoft 365 (M365)

KI brukes som stgtte, ikke beslutningstaker
Eksempler pa lovlig bruk:

skrive utkast til tekst (brev, notater, presentasjoner)
strukturere og forbedre sprak

oppsummere egen tekst uten sensitive opplysninger
brainstorme formuleringer eller oppsett

Ulisensiert Copilot (gratis/uten M365) kan brukes som en nettleser, pa linje med Google:
stille generelle spgrsmal
lese seg opp pa faglige tema
innhente generell kunnskap
Dette er IKKE tillatt:
Gjelder alle Kl-verktgy, uansett versjon:
bruke KI til personopplysninger
bruke Kl til taushetsbelagte opplysninger
legge inn opplysninger om innbyggere, ansatte, saker eller interne forhold
bruke Kl til vedtak eller automatiserte avgjgrelser
| tillegg gjelder for ulisensiert Copilot:
laste opp eller lime inn dokumenter
be Copilot bearbeide tekstutkast eller filer
bruke Copilot i saksbehandling eller produksjon av kommunale dokumenter
Absolutt hovedregel (GDPR)
Personopplysninger skal ALDRI inn i KI-verktgy. Dette gjelder ogsa:
ved anonymisering
ved omskriving

ved bruk av «eksempler»

Er du i tvil = ikke bruk KI.
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Husk:
Du har alltid ansvar for innholdet
KI kan hjelpe — men du vurderer og beslutter

Bruk skal veere apen, etterprgvbar og lovlig

Ved spgrsmal: ta kontakt med leder eller IKT/personvernfunksjon.
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