SAMMANTRADESPROTOKOLL

KYRKORADET Sammantridesdatum 1(5)
Svenska kyrkan Hagersten 2025-02-04
Plats och tid Lilla salen i Uppenbarelsekyrkan, 2025-02-04 k1. 19.00

Beslutande

Ovriga nérvarande

Justerare

Justeringens plats
och tid

Underskrifter

Lars Richter, ordforande
Anders Wallner,

Asa Karlsson,

Raimond Molander,
Ing-Marie Gidloof,

Yvonne Stromberg,

Carita Stenbacka Tenezakis,
Ann-Marie Strémberg,
Kaya Alander,

Erik Brostrom,

Marianne Nord

Lars-Olof Landin,

Eva Beijer,

Christofer Wilson, Kyrkoherde.

Olivia Bernmalm,

Lena Eriksson,

Anita Hedberg

Lars Bergh,

Inger Kendel,

Agneta Landin,

Per Larsson,

Anna-Carin Holmqvist, administrativ chef & sekreterare,
Susan Bergkvist (§§ 1-3)

Christofer Wilson och
Kaya Alander

Forsamlingsexpeditionen, Uppenbarelsekyrkan,
fran onsdagen den 12 februari 2025 klockan 13.00.
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SAMMANTRADESPROTOKOLL

KYRKORADET Sammantridesdatum 2(5)
Svenska kyrkan Higersten 2025-02-04
§1
Kyrkoradets andre vice ordférande Lars Richter hilsade samtliga vilkomna  Oppnande
till ssmmantradet och forklarade detsamma 6ppnat. och
faststéllan-
de av
dagordning

Foreliggande forslag till dagordning faststélldes efter att kyrkoradet beslutat
lata punkten /1. Viistertorp utga.

§2
Upprop forréttades.
I den frnvarande ledamoten Christer Wiks stlle, intrddde erséttaren Upprop
Yvonne Stromberg.

§3

Diakon Susan Bergkvist med dedikerad uppgift att arbeta med Vistertorp Presenta-
informerade om att hyreskontrakt tecknats och tilltride erhallits till en lokal  tion tankar

pa 80 kvm pé Stortloppsvigen 42 i Véstertorp och att samtliga ledaméter om
och ersittare &r vilkomna att besdka lokalen den 26 april 2025 under Vistertorp
Vistertorpdagen.

Susan Bergkvist redogjorde vidare for lokalens planlésning och de enklare
renoveringsdtgirder som &r ténkta att vidtas. Verksamhetsméssigt &r
avsikten att bygga goda relationer med andra lokala aktérer i Vistertorp t.ex.
Seniorhdlsan och Lilla skafferiet samt att alla ldrar ska kiinna sig vilkomna.

Kyrkoradet gavs mojlighet till fragestund.
Kyrkoradet uttryckte sin gladje dver att etableringsprocessen i Vistertorp

gjort detta stora framsteg och tackade Susan Bergkvist for hennes virdefulla
insats.




SAMMANTRADESPROTOKOLL

KYRKORADET Sammantradesdatum 3(5)
Svenska kyrkan Hégersten 2025-02-04
§4
Till att justera dagens protokoll utsags Justering
Christofer Wilson och
Kaya Alander.

Protokollet halls tillgéingligt for justering frén onsdagen den 12 februari
2025 klockan 13.00 pé kansliet i Uppenbarelsekyrkan.

§5
Foreldg justerat protokoll frén kyrkoradets féregaende ordinarie Protokoll
sammantride 2024-12-10. frén
tidigare
Eva Beijers fraga géllande omndmnda protokolls bilaga 1 besvarades. kyrkorad

Kyrkoradet noterade det justerade protokollet och beslutade ligga detta till
handlingarna.
§6

Det noterades att protokollet frin Arbetsutskottets méte 2025-01-21 &nnuej  Protokoll
ar fysiskt justerat.

Eva Beijers respektive Asa Karlssons frégor gillande § 4 samt Raimond
Molanders fraga avseende § 5 i sistndmnda protokoll besvarades.

Kyrkoradet noterade omndmnt protokoll och beslutade ligga detta till
handlingarna.

Justerade protokoll forelag fran mote i

Fastighetsutskottet 2024-11-19 respektive
Valndmnden 2024-11-12.

Eva Beijers friga avseende § 224 i fastighetsutskottets protokoll besvarades.

Justerade minnesanteckningar foreldg fran mote i Kommunikationsutskottet
2024-11-19.

Lars-Olof Landins fraga géllande punkt 8 i nimnda minnesanteckningar
besvarades.

Kyrkorédet noterade de justerade protokollen respektive
minnesanteckningarna och beslutade ldgga dessa till handlingarna.
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SAMMANTRADESPROTOKOLL

KYRKORADET Sammantridesdatum 4(5)
Svenska kyrkan Hégersten 2025-02-04
§7

Kyrkoherde Christofer Wilson rapporterade om forsamlingens verksamhet Kyrko-
utifrdn sin infér métet utséinda rapport. Vid genomgangen omnimndes bl.a.  herdens
statistik géllande in-och uttriden samt kyrkliga handlingar. Okningen av dop ~ rapport
och konfirmationer noterades som sérskilt glddjande. Vidare omtalades bl.a.

att 16sningen med en inhyrd it-konsult fungerar mycket bra och att ett forslag

till &ndrad sammanséttning av arbetsmiljékommittén tagits fram och

forelagts arbetstagarorganisationerna.

Kyrkorddet gavs mojlighet till fragestund.

Kyrkorédet noterade rapporten.

§8
Kyrkoherde Christofer Wilson féredrog det infor métet utskickade Policy for
uppdaterade forslaget till policy for skadligt bruk och riskbruk gillande skadligt
alkohol och andra droger i Hégerstens forsamling. bruk och
riskbruk
Kyrkoradet diskuterade drendet. géllande
alkohol och
Kyrkoréadet beslutade att andra
e godkénna infér métet utsidnd policy (bilaga 1). droger
§9
Arbetsutskottets, infér métet utsénda, forslag till uppdaterad IT-, mobil-, och  IT-, mobil-
larmpolicy foredrogs av kyrkoherde Christofer Wilson. telefoni och
larmpolicy

Forelag forslag fran arbetsutskottet att kyrkorédet beslutar att
e godkénna det uppdaterade forslaget till IT-, mobiltelefoni- och
larmpolicy (bilaga 2).

Kyrkoradet diskuterade drendet.

Kyrkorédet beslutade enligt arbetsutskottets forslag.

§ 10

Kyrkoherde Christofer Wilson féredrog bakgrunden till samt innebdrden av O{n.tag i
infor métet utsént forslag géllande omtag i miljodiplomeringsarbetet. milj6-




SAMMANTRADESPROTOKOLL

KYRKORADET Sammantridesdatum 5(5)
Svenska kyrkan Hégersten 2025-02-04
Forelag forslag fran arbetsutskottet att kyrkoradet fattar beslut om att rings
Hégerstens forsamling enbart arbetet
e uppritthaller Svenska kyrkans miljédiplomeringsstandard steg 1
samt
e fokuserar pa foljande fyra vésentliga omréden:
-utbildning,

-mal for forbattring av verksamheten i miljohénseende,
-lagefterlevnad och
-métning.

Kyrkoradet diskuterade drendet.

Kyrkoradet beslutade enligt arbetsutskottets forslag.

§ 11

Ovriga
Lars-Olof Landin redogjorde évergripande for att det vid senaste motet 1 fragor
placeringsutskottet framgétt att marknadsvérdet pé det kapital (inklusive
likvida medel) som den externa vérdepappersforvaltaren Lancelot Asset
Management AB forvaltar &t forsamlingen, per 2025-01-23 uppgér till ca.
139 500 tkr

Lars Berg tillforde att nimnda kapital vid angiven tidpunkt férdelas pé ett
direkt innehav av cirka 55 % svenska aktier, 34 % svenska rintebdrande
vérdepapper och 11 % likvida medel.

Carita Stenbacka Tenezakis konstaterade att genomgéngarna med Lancelot
Asset Management #r mycket informativa och ger en god inblick i hur
forvaltaren resonerar.

§ 12

Ordférande Lars Richter tackade alla ndrvarande for deras engagerade Samman-
deltagande samt forklarade métet avslutat. tradet
avslutas
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Svenska
kyrkan Bilaga 1

DOKUMENTNAMN SIDA

Policy for skadligt bruk och riskbruk géllande alkohol och andra droger 1(4)

BESLUTSFATTARE BESLUTSDATUM GALLER FRAN DATUM SENAST UPPDATERAD
Kyrkoradet 2025-02-04 2025-02-04

DOKUMENTANSVARIG DIARIENUMMER

HR

Policy for skadligt bruk och riskbruk gallande alkohol och
andra droger i Hagerstens forsamling

Syfte
Higerstens forsamling vill vara en attraktiv arbetsgivare med god och hélsofrdmjande

arbetsmiljo dér inga negativa konsekvenser av risk- och skadligt bruk forekommer.
Medarbetare som ér paverkade eller inte mar bra pé arbetsplatsen forsimrar béde den fysiska
och den psykosociala arbetsmiljon samt medfor risker i arbetet bade for sig sjdlv och andra.

Mal

Higerstens forsamling virnar om och stravar efter att vara en arbetsplats fri frén alla typer av
riskbruk och skadligt bruk. Higerstens forsamling ska arbeta aktivt med att forebygga alla
typer av risk- och skadligt bruk. Hégerstens forsamling ska arbeta aktivt med
arbetslivsinriktad rehabilitering och anpassning enligt 3 kap. 2a§ 3st. AML. Med grund i
denna policy ska Higerstens forsamling ge stod &t medarbetare och chefer vid tecken pé risk-
och skadligt bruk.

Policy

Denna policy riktar sig till medarbetare, fortroendevalda samt volontérer och handlar
om att forebygga ohilsa nir det giller riskbruk och skadligt bruk. Det &r inte tilldtet
att komma paverkad till arbetsplatsen under eller i direkt anslutning till schemalagd
arbetstid. Policyn omfattar all form av riskbruk och skadligt bruk som kan paverka
arbetsplatsen och medarbetare. Riskbruk och skadligt bruk av illegala substanser och
illegala handlingar dr inte forenligt med Hagerstens forsamlings varumérke,
virdegrund och denna policy.

Vid tecken p4 risk- och/eller skadligt bruk eller foljdeffekter av dessa pa arbetsplatsen, se
riktlinjer och rutiner nedan.



Svenska
kyrkan Bilaga 1

DOKUMENTNAMN SIDA

Policy for skadligt bruk och riskbruk géllande alkohol och andra droger 2(4)
ESLUTSFATTARE BESLUTSDATUM GALLER FRAN DATUM SENAST UPPDATERAD
Kyrkoradet 2025-02-04 2025-02-04

DOKUMENTANSVARIG DIARIENUMMER

HR

Riktlinjer

Det dr medarbetarens ansvar att inte vara paverkad eller berdrd av foljdeffekter av riskbruk
eller skadligt bruk pé arbetsplatsen. Enligt arbetsmiljélagen ér arbetstagaren skyldig att delta i
arbetet med att skapa en god arbetsmiljo samt av arbetsgivaren framtagna
rehabiliteringsdtgirder,

Som chef och arbetsgivare dr man ansvarig for att motverka och forebygga riskbruk och
skadligt bruk samt att hantera existerande problem pé arbetsplatsen.

Vid tecken p4 riskbruk och/eller skadligt bruk hos en medarbetare ska den som
uppmarksammar tecknen snarast underrétta ndrmaste chef eller skyddsombud. Vinsterna med
att agera tidigt i samband med risk- och/eller skadligt bruksproblem &r omfattande bade for
individen och for verksamheten.

Vid riskbruk och skadligt bruk dr det nirmaste chef som har huvudansvaret for att ingripa och
vidta tgérder. Ansvarig chef for situationen ska alltid i direkt anslutning ta kontakt med HR.



Svenska
kyrkan

Bilaga 1
DOKUMENTNAMN SIDA
Policy for skadligt bruk och riskbruk géllande alkohol och andra droger 3(4)
BESLUTSFATTARE BESLUTSDATUM GALLER FRAN DATUM SENAST UPPDATERAD
Kyrkoradet 2025-02-04 2025-02-04
DOKUMENTANSVARIG DIARIENUMMER
HR
Rutiner

Som medarbetare i Higerstens forsamling har vi ett ansvar att bry oss om, stodja och hjélpa
varandra. Vid oro for en medarbetares hélsa ska du alltid kontakta ndrmaste chef.

Var uppmirksam p tidiga tecken pa riskbruk och skadligt bruk, ndgra exempel:
o Nedgéng i prestation

Okad korttidsfrinvaro

Ojamn effektivitet

Humorsvangningar och rastloshet

Svarigheter att komma i tid till arbetet

Upprepad korttidsfranvaro, sirskilt i anslutning till helger och semester

Semesterdagar och tjanstledighet som tas ut utan férvarning

Lukt

Avvikande beteende

Vid uppkommen situation eller vid tecken pa risk-/skadligt bruk ska ansvarig chef agera
omgaende enligt foljande:

1. Agera pé de signaler/tecken som faktiskt ligget till grund for oron, se punkterna ovan.

2. Ha samtal med ber6rd medarbetare. Ténk pé foljande:
a. Vad 4r malet med samtalet,
b. Skriv ner de signaler som observerats och var konkret, undvik vaga antaganden.
c. Kalla till samtalet med kort framforhéllning, for att undvika spekulationer och oro.
d. Fundera pé din roll. Du 4r chef, inte ldkare, terapeut eller &klagare. Din roll &r att
uppmirksamma problemet och klargora att forandring behdver ske.

3. Chefska avvisa en paverkad medarbetare fran arbetsplatsen. Detsamma giller om
ndgon uppvisar foljdeffekter av paverkan.

For den medarbetare som avvisas fran arbetsplatsen enligt ovan, utgér ingen 1on,
sjuklon, eller beviljad semester. Detta géller sé lange arbetsgivaren bedomer/far
bekriftat genom provtagning, eller annat sitt, att medarbetare inte stér till
arbetsgivarens forfogande pga. paverkan eller foljdeffekterna av paverkan.

Nirmaste chef ska senast pafoljande arbetsdag, personligen kontakta den avvisade
medarbetaren for att boka in och genomfora ett personligt samtal om héndelsen.

4. Samtal ska innehdlla regler, aktuella atgérder samt inbokat uppfoljningssamtal. Tank
pé foljande under métet:
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Svenska
kyrkan Bilaga 1

DOKUMENTNAMN SIDA

Policy for skadligt bruk och riskbruk géllande alkohol och andra droger 4(4)

BESLUTSFATTARE BESLUTSDATUM GALLER FRAN DATUM SENAST UPPDATERAD
Kyrkoradet 2025-02-04 2025-02-04

DOKUMENTANSVARIG DIARIENUMMER

HR

a. Formedla grunden for samtalet, dvs de signaler/tecken som observerats
b. Var konkret och fokusera pa vad medarbetaren sagt och gjort.

c. Bjud in medarbetaren till att reflektera dver det du just framfort.

d. Lyssna aktivt

e. Klargor vilka fordndringar som behver ske och hur ni ska uppfylla det.

Foreteelser som gér under denna policy ska dokumenteras skriftligt av chef pa samma
sdtt som andra tjdnsteforeteelser. Dokumentation av handelseférlopp och vidtagna
dtgdrder har visentlig betydelse i uppfoljningsarbetet. Chef ér dven ansvarig for
eventuell overlamning.

Rehabilitering- och/eller andra nddvéndiga dtgirder ska pabdrjas snarast. Chef
ansvarar for att detta dokumenteras skriftligt under pdgdende drende. Chef 4r dven
ansvarig for eventuell 6verlamning. Behandlingskontrakt upprittas mellan
arbetsgivare och medarbetare.



Svenska kyrkan ==

Bilaga 2
DOKUMENTNAMN SIDA
IT-, mobiltelefoni- och larmpolicy 1(7)
BESLUTSFATTARE BESLUTSDATUM GALLER FRAN DATUM SENAST UPPDATERAD
Kyrkorédet 2025-02-04 2025-02-04 2024-09-24
DOKUMENTANSVARIG DIARIENUMMER
Fastighetschef

Policy for IT, mobiltelefoni och larm fér Hagerstens
forsamling

Inledning
Denna policy ar understalld:

e Policy for Svenska kyrkans gemensamma IT-plattform, utfardad av Svenska kyrkans
nationella niva,

e Higerstens forsamlings Integritetspolicy
Denna policy relaterar till:
o  Aktuellt gallringsbeslut

e Policy for hemarbete

Syfte

Syftet med denna policy ér att skapa tydliga ramar for:

o Fysisk atkomst till Hagerstens férsamlings lokaler
e IT-resurser anvandande inom Hagerstens forsamling.

Med en vil forankrad IT-policy kan vi begrinsa riskerna for att kénslig information kommer i
orétta hander eller behandlas felaktigt.

Enskilda personers anvindning av Higerstens forsamlings IT-resurser ska vara forenlig med
gillande lagstiftning och med organisationens verksamhetsmél.

Roller och ansvar
Overgripande ansvarig for denna policy, dess innehdll och administration ar fastighetschefen.

Policyn giller for alla (anstéllda, arvoderade uppdragstagare, volontirer, fértroendevalda och
hyrestagare) som av Higerstens forsamling tilldelats tillgang till lokaler och/eller IT-resurser

o Overgripande ansvar for policyn — fastighetschef.

o Respektive distrikts/avdelningschef ansvarar for att policyn sprids till anstéllda, samt
vid behov dven till volontarer, arvoderade uppdragstagare och hyrestagare i
avdelningen/distriktets verksamhet.

I ¢ \ >
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Svenska kyrkan =

Bilaga 2
DOKUMENTNAMN SIDA
IT-, mobiltelefoni- och larmpolicy 2(7)
BESLUTSFATTARE EBESLUTSDATUM B GALLER FEAN DATUM SENAST UPPDATERAD
Kyrkoradet 2025-02-04 2025-02-04 2024-09-24
DOKUMENTANSVARIG DIARIENUMMER
Fastighetschef

e  Kyrkoherden ansvarar for att policyn sprids till fortroendevalda

Vid missbruk eller misstanke om missbruk kan kontroller av anvindningen av datorer,
nitverk, telefon och Internet genomfdras. I forldngningen kan anstéllningen/volontiruppdrag
komma att ifragasittas vid brott mot denna policy.

Larm och fysisk atkomst - Tilltrade till lokaler

Fastighetschef har 6vergripande ansvar for hantering av 14s och larm, samt dértill horande
avtal. Vaktmdsteriet ansvarar for att tillhandahélla och programmera de brickor som medger
fysiskt tilltrdde till forsamlingens lokaler. Vaktmisteriet ansvarar ocksa for att limna ut
nycklar om sa krdvs.-Respektive chef har befogenhet att bestdmma vilka personer som ska
tilldelas en bricka/kod och vilka begransningar i kontorsdtkomsten som kan bli aktuell utifrdn
personens behov. In- och utpassering via anvéndande utav bricka loggas dérefter i
sikerhetssystemet. Nar en anstéllning/uppdrag upphdor ska brickan aterlimnas till-ndrmaste
chef som i sin tur ldmnar brickan till vaktmésteriet.

Efter kontorstid krivs en kod for att larma av/p, inbrottslarmet. Den sista personen som
ldmnar huset/lokalen for dagen ansvarar for att aktivera inbrottslarmet.

Alla som tilldelats behorighetskod ska hélla denna hemlig och vara aktsamma med sin
personliga bricka for att forhindra obehdrigt tilltriide till lokalerna.

[T-utrustning och programvara

Arbetsgivaren tillhandahaller IT-verktyg till den anstillde, och i férekommande fall
volontidr,/uppdragstagare/fortroendevald, i syfte att utrustningen ska anvindas for att utfora
arbetsrelaterade uppgifter. Hir framgér vad som géller 6vergripande for anvindning av IT-
utrustning inom Hégerstens forsamling.

Datorer

Tilldelning av stationér och bérbar dator beslutas av nérmsta chef. Vid
tjdnstledighet/fordldraledighet ska dator 6verlatas till vikarie. Vid deltids
tjdnstledighet/foraldraledighet beslutar ndrmsta chef om vederborande ska ha fortsatt tillgang
till tjanstedator.

Installation av datorer och annan utrustning i det gemensamma IT-plattformen far endast
utforas av IT-tekniker eller av fastighetschefen tillférordnad person. Varje dator skall ha
godkdnda programlicenser for de program som &r installerade. Endast program som #r
godkénda att anvindas i GIP plattformen fér installeras.
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Bilaga 2
DOKUMENTNAMN SIDA
IT-, mobiltelefoni- och larmpolicy 3(7)
BESLUTSFATTARE BESLUTSDATUM GALLER FRAN DATUM SENAST UPPDATERAD
Kyrkoradet 2025-02-04 2025-02-04 2024-09-24
DOKUMENTANSVARIG DIARIENUMMER
Fastighetschef

Telefoni och tjanstemobil

Tilldelning av telefon giller endast anstélld i forsamlingen och beslutas av nérmsta chef. Vid
tjanstledighet/fordldraledighet ska telefon Gverlatas till vikarie. Vid deltids
tjanstledighet/forildraledighet beslutar ndrmsta chef om vederbérande ska ha fortsatt tillgéng
till tjanstetelefon.

Uppdragstagare for kortare uppdrag kan erhalla telefonersittning mot att privat telefon
anvinds. Chef som anlitar resursen ansdker om denna ersittning till kyrkoherden som fattar
beslut. HR-ansvarig for register ver dessa overenskommelser.

Varje telefonanslutning har ett direktnummer. Telefonvixeln dr bemannad under kontorstid.
Telefonsvarare med svenskt tal ska vara automatiskt inkopplad utanfor arbetstid.

Om en anstilld &r frinvarande ska detta meddelas via frinvaro-instdllningarna pa den egna
telefonen. Om mojligt ska man ocksé ange forvintad tidpunkt for aterkomst. Déremot ska
orsak till frénvaro inte uttryckligen anges i telefonsystemet, eftersom detta kan utgora en
kinslig personuppgift om den anstéllde, exempelvis vid sjukdom.

Anstillda som har mobiltelefon i tjdnsten ansvarar for att mobiltelefonen forvaras pé siker
plats och att den inte ldimnas obevakad i bil eller pa annat stille. Varje mobilanvéndare
ansvarar for att stold eller forlust omgdende anmiils till polis, och att abonnemanget spérras.
Anvindaren ansvarar ocksa for att abonnemanget inte anvénds av obehorig. Privata
utlandssamtal bekostas av anvindaren. Fastighetschef bevakar detta. Om du behdver ladda
ner appar och spel for privat bruk, gor detta med gott omdéme. Ar du osiker, tala med
nirmaste chef. L4s mer under rubrik “Privat anviindning” vad som anses vara absolut
forbjudet.

E-post

Samtliga anstillda inom Svenska kyrkan Hégersten har egen e-postadress kopplad till ett
personligt e-postkonto. Varje medarbetare har sjélv ansvar for att viktig information som tas
emot via den egna adressen i e-postsystemet och som ska bevaras, sparas pé ritt stille i den
aktuella inneh&llsstrukturen pé nétverket. E-postsystemet ska i sig inte anvéindas som et
arkiv.

Nir kénsliga uppgifter skickas ut frén forsamlingen via e-post ska det goras med forsiktighet.
Information som klassas som kénslig far inte skickas via e-post om inte godkénd kryptering
anvinds.

Fortroendevald, konsult och volontér kan tilldelas e-postadress inom Svenskakyrkan for att
dirigenom f3 tillging till den gemensamma IT-plattformen. I dessa fall ska den billigaste
kontotypen tilldelas.
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Bilaga 2
DOKUMENTNAMN SIDA
IT-, mobiltelefoni- och larmpolicy 4(7)
BESLUTSFATTARE BESLUTSDATUM GALLER FRAN DATUM SENAST UPPDATERAD
Kyrkoradet 2025-02-04 2025-02-04 2024-09-24
DOKUMENTANSVARIG DIARIENUMMER
Fastighetschef

e Chefiden avdelning/distrikt som anlitar vederborande ansoker till Kyrkoherden som
fattar beslut om kontotilldelning kan ske. Avdelnings/distriktschef ansvarar for att
meddela nér kontot ska tas bort.

HR ansvarar for att 1dgga upp/avsluta konto nar uppdrag eller anstéllning paborjas/avslutas.

Internet

Tillgang till internet pa arbetsplatsen och via Hégerstens forsamlings enheter ska betraktas
som ett arbetsredskap. Det 4r viktigt att brukaren tinker p& hur hen anvinder internet eftersom
anvdndningen sker i Hagerstens forsamlings namn. All Internettrafik gar genom Svenska
kyrkans centrala server och otilldtna siter ér stingda for alla anvéndare.

Sociala medier

Varje medarbetare, anstilld som ideell, i Higerstens forsamling ér personligt ansvarig for
sddant som hen pa eget initiativ publicerar i sociala medier. Kom ih4g att innehallet kan fa
stor spridning och ligga kvar under lang tid. Publicerade uppgifter som ror och #r till skada
for organisationen, anstéllda eller olika samarbetspartners kan innebra brott mot
lojalitetsplikten i anstéllningsavtalet. Forsiktighet bor rdda vid publiceringar pa sociala medier
dé religids Overtygelse anses som kansliga personuppgifter. Dela girna férsamlingens
hindelser och innehéll i dina nitverk.

Privat anvandning

Icke-arbetsrelaterad anvidndning av forsamlingens IT-utrustning (exempelvis jobbdator, e-
post, mobiltelefon och tillgang till internet) ska ske sparsamt och med ett gott omdéme.
Svenska kyrkan Hégerstens behov av bandbredd mot internet dimensioneras efter
tjdnstebehovet, vilket betyder att privat surfing endast far ske i begriinsad omfattning. Privat
anvdndning far heller inte inkrdkta pé arbetstid.

Arbetsdatorn, mobiltelefonen och informationen i dessa &r forsamlingens egendom. Datorn
eller Svenska kyrkans servrar ska inte anvindas for lagring av privata filer. All information i
vért informationssystem kan komma att kontrolleras, exempelvis for att spara eventuella
virus- eller hackerangrepp. Aven kontroller av vilka webbplatser som besdks kan komma att
ske. Medarbetare féar inte forsvara sadan kontroll genom t.ex. kryptering.

Det ar forbjudet att besoka webbsidor innehallande rasistiskt, pornografiskt, bettingsiter eller
annat anstotande material, och likasa att dela material av sddan karaktir via e-post eller
forsamlingens kommunikationskanaler i 6vrigt. Det dr vidare forbjudet att kommunicera via
forsamlingens utrustning eller i forsamlingens namn pA ett sétt som kan verka stétande och
skapa badwill for forsamlingen.
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Skulle anstilld i utredningssyfte behéva besoka en internetsite med innehdll enligt ovan, ska
néirmsta chef informeras i forvig. Om siten kan innebéra en cybersikerhetsrisk ska Svenska
kyrkans kanslistod konsulteras forst.

Utrangering av IT-utrustning och telefon

Nir en dator eller telefon passerat sin tekniska livslingd beslutar fastighetschef och ndrmsta
chef, tva i forening, om/nér utrustningen ska utrangeras. Den anstillde brukaren kan dérvid
erbjudas att kipa ut den uttjanta utrustningen. Om sé sker skall Skatteverkets regler foljas och
administrativ chef ska meddelas for att utrangera utrustningen ur anliggningsregistret.
Rensning av datorn ska ske i enlighet med anvisningar i Policy fér Svenska kyrkans
gemensamma IT-plattform

Om den anstillde brukaren inte vill kopa loss utrustningen ska den dtervinningstjénst for IT-
utrustning, med vilken Svenska kyrkan har ramavtal anvéndas.

Behorigheter och 16senord

Behdorigheter

All behdrighet att komma 4t information inom Svenska kyrkans IT-system ska vara
begriinsad. Atkomstrittigheter ska tilldelas pa ett medvetet och konsekvent sétt. Varje person
ska ha behorighet endast till den information som han eller hon beh6ver for att kunna skdta
sitt arbete, och behdrigheten ska vara rollstyrd. Varje person tilldelas alltsé en eller flera roller
i organisationen och &tkomst till system och program ges med utgéngspunkt i rollen/rollerna.
Vilka roller som har vilken atkomst beslutas av kyrkoherde i samrad med ndrmsta chef. Den
som har fragor kring behorigheter ska i forsta hand vénda sig till sin ndrmaste chef.

Varje anvindarkonto dr personligt och ska inte anvéndas av andra. Vid arbetsdagens slut ska
datorn stingas av.

Om en dator limnas obevakad under exempelvis en rast eller ett mote ska den ldsas/eller vara
utloggad. Niir en anvindare inte ér aktiv ska datorn automatiskt 14sas efter 10 minuter, och
16senord ska krivas for aterinloggning. Detsamma ska gélla nér datorn “vicks” efter att ha
forsatts i viloldge. Annars finns risk for att obehdriga kan komma &t information eller utféra
oonskade aktiviteter i annans namn.

Anvandarnamn och losenord

Det 16senord som hér till varje enskild anvéndaridentitet ska hallas hemligt for andra
personer. Den som gldmt eller pa annat sitt fatt problem med sitt eget 1osenord kan vinda sig
till Svenska kyrkans kanslistod eller logga in pd losenord.svenskakyrkan.se. Losenord viljs av
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anvéndaren sjilv, och ska folja de instruktioner som Svenska kyrkans nationella niva har tagit

fram.

Lagring och gallring

Information ska sd ldngt som majligt sparas pa Onedrive som tillhandahalls inom var
gemensamma IT-plattform, inte lokalt p4 den egna datorn eller annan lokal enhet. En
borttappad dator eller mobiltelefon kan hackas trots att den har 16senordsskydd. Dessutom
riskerar material som enbart sparas lokalt att g& forlorat om datorn skadas eller kommer bort.,
Information som sparas pd avsedda platser i system skyddas av hégre sdkerhet och sparas i

backuper.

Varje anvindare ska dtminstone en gang per ar gallra bland de dokument som ligger i det
egna hembiblioteket pa servern. Aven sidan information som finns lagrad pé den enskilda
datorns harddisk, exempelvis pa skrivbordet eller i mappen “Den hir datorn” ska gds igenom
och gallras pd samma sitt for att undvika att uppgifter och dokument som inte behdvs find
slentrianmassigt sparas under onddigt lang tid. Observera att det kan finnas sérskilda regler
nér det géller bevarande och gallring, arkivering etc. beroende pé vilken typ av information
det handlar om. I vissa fall kan forsamlingen ha en direkt skyldighet att spara och arkivera
information. Utgd alltid ifrdn de rutinbeskrivningar och instruktioner som finns for respektive

enhet.

Gallring ska ske i enlighet med gallringsbeslut och Integritetspolicy, eller efter uppmaning

fran IT-tekniker.

Virus och skadlig kod

Som virusskydd ska lamplig programvara vara installerad pa samtliga datorer inklusive
nétverksservrar. Antivirusprogrammen ska uppdateras sa frekvent som den valda leverantéren
mdjliggdr. Ansvarig for detta dr Kanslistod. Det dr inte tillitet att skjuta upp viktiga
uppdateringar av virusprogramvara eller andra programvaror.

Vid misstanke om att en dator kan vara virussmittad ir varje anvindare skyldig att genast
meddela IT-tekniker eller niirmsta chef. Var vaksam och anmil misstinkta fel eller foreteelser

utéver det normala till I7-tekniker eller nérmaste chef.

Vid anvindning av privat extern lagringsmedia kontakta alltid I7-tekniker innan énskad

atgard utfors.

Backup

Ett lingre IT-bortfall kan forsvara genomforande av verksambhet. Ledningsgruppen, eller pa
forekommen anledning nérmsta chef, ska utfirda riktlinjer om vilken information i véra

: e
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system som fortlpande ska tas ut som fysiska kopior, samt med vilken frekvens
informationen ska gallras.

Hemarbete

Hemarbete/arbete frén annan plats kan ske enligt riktlinje for hemarbete. Vid hemarbete
anvinds dator som har tillhandahallits av arbetsgivaren, eller inloggning till Microsoft 365
miljon.

Under kontorstid tillhandahaller arbetsgivaren central support. Arbetsgivaren ansvarar for att
den programvara fér kommunikation som installeras i arbetstagarens utrustning fungerar.
Arbetsgivaren tar inget ansvar for arbetstagarens egna, privata utrustning som eventuellt
anvinds i samband med hemarbete.

Observera att det innebir en sikerhetsrisk att anvinda datorn pé offentliga platser sdsom till
exempel tig, kafé, hotell och restauranger nér material av kinslig/sekretessbelagd karaktér
visas pd skirmen. Ténk pa att skydda datorskérmen for att undvika att nagon ser vad du
arbetar med. Vid osiikerhet kring offentliga nitverk sikerhet ska IT-tekniker eller kanslistod
konsulteras. Undvik att anviinda wifi pa offentliga platser (gratis wifi) dar du latt kan bli
hackad. Det #r alltid en sdkerhetsrisk.

Mer information

Mer information om datorer och telefoner samt program, webbverktyg etc. och vad som
tillhandahalls vid aktuell tidpunkt kan fis fran Svenska kyrkans kanslistod eller pd Kornet. 1
och med anslutningen till Svenskakyrkans gemensamma IT-plattform foljer vi dessas interna
rutiner och processer rérande standardutrustning, inkdp av hérd- och mjukvara, ndtverk,
virusskydd, support, incidenthantering, backup, loggning, revision och kontroller etc.

Fér mer specifika frigor gillande hantering av olika slags information i verksamheten,
exempelvis personuppgifter, ta i forsta hand kontakt med ndrmaste chef.

Om denna policy
Kontakta fastighetschef om det rader osdkerhet kring innehéllet i denna policy eller reglernas
praktiska tillampning.

En allmén dversyn av denna policy ska goras i samband med den érliga dataskyddsronden.
Kyrkoherde anmiler till kyrkorddet om behov av revidering foreligger.

Vid en revidering av denna policy ska ocksa kompletterande riktlinjer och rutinbeskrivningar
revideras pd motsvarande sitt.
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