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SAMMANTRADESPROTOKOLL

Kyrkoradet beslutade att godkiinna och ligga protokollet till
handlingarna.

KYRKORADET Sammantriadesdatum 2(6)
Svenska kyrkan Higersten 2021-12-14

§ 149
Kyrkoradets 1:a vice ordférande Carita Stenbacka Tenezakis hiilsade Oppnande
samtliga vilkomna till sammantréddet och forklarade det 6ppnat. och
Ordforanden atergav Stockholm stifts biskop Andreas Holmbergs citerande  faststillan-
av Hebreerbrevet 3:13 Uppmuntra varandra varje dag. de av

dagordning

Foreliggande forslag till dagordning faststilldes.

§ 150
Upprop forrittades. Upprop
I de franvarande ledamdterna
Ing-Marie Gidlof,
Asa Karlsson och
Ann-Marie Strombergs stiillen
intrddde ersittarna
Gunnar Carlsson,
Christer Wik respektive
Stig Johnell.
Ovriga franvarande ledamoter ersattes inte.

§ 151

Till att justera dagens protokoll utsags Justering
Bror Eriksson
och
Marianne Nord
Protokollet halls tillgéingligt for justering fran tisdagen den 21 december
2021 klockan 13.00 pa forsamlingsexpeditionen i Uppenbarelsekyrkan.

§ 152
Forelag justerat protokoll fran Kyrkoradets foregaende ordinarie Protokoll fran
sammantridde 2021-11-16. tidigare

kyrkorad
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KYRKORADET Sammantridesdatum
Svenska kyrkan Higersten 2021-12-14
§ 153

Protokoll forelag fran

Arbetsutskottet 21-11-30,

Kommunikations- och informationsutskottet 2021-10-04,
Fastighetsutskottet 21-10-19,

Fastighetsutskottet 21-11-16 och
Miljosamordningsgruppens protokoll 21-09-08

Kyrkoradets fragor géllande ovanstaende protokoll besvarades.
Det noterades betriffande Arbetsutskottets protokoll 21-11-30, §
120, sista meningen att korrekt atergiven bendmning ska vara ACT,

Svenska kyrkans internationella verksamhet.

Kyrkoradet beslutade att med ovan atergivna kommentar ligga
samtliga protokoll till handlingarna.

§ 154

Kyrkoherde Christofer Wilson rapporterade om férsamlingen verksamhet

utifran sin infor motet utséinda rapport.

Det noterades att valet att anviinda vaccinationsbevis vid advents/jultidens
storre konserter och gudstjénster dr den storsta fragan i sammanhanget. Det

finns dock en storre beredskap i forsamlingen i dagslidget och manga fina
konserter och gudstjinster har kunnat hallas tack vare nimnda bevis.

Jubileumsmissan blev inte helt fullsatt men den nyskrivna julmusikalen, i
form av skolf6restéllningar attraherade totalt ca.600 bestkare trots ett storre

antal avbokningar.

Kyrkoradet gavs majlighet till fragestund.

Det konstaterades att den infor métet och i agendan rubricerade ingaende
skrivelsen punkten 3. Ledningsgruppens beslut med anledning av

Coronabestdmmelser fr.o.m. 21-12-01 &r att betrakta som bilaga till
Kyrkoherdens rapport.

§155
Kyrkoherde Christofer Wilson foredrog det infor métet utséinda forslaget

till miljovision och miljopolicy for Higerstens forsamling samt forslaget
gillande dvergripande miljomal for Higerstens forsamling.

Forelag forslag fran Arbetsutskottet till Kyrkoradet att anta infor métet
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KYRKORADET Sammantriadesdatum 4(6)
Svenska kyrkan Hégersten 2021-12-14
utséinda handlingar gillande delegation
- miljévision och miljépolicy for Higerstens forsamling samt miljélag-
- Overgripande miljomal for Hagerstens férsamling inklusive en stiftning

strykning i punkten 4.

Kyrkoridet beslutade att
- anta infor métet utsdnd miljovision och miljépolicy inklusive
foljande uppdatering av sistnamnda. Miljépolicyns tredje mening
har f6ljande lydelse. Vi vill dérfor i beslut och handling att
skapelseansvaret ska genomsyra hela var verksamhet.” (bilaga 1),
- anta infor motet utsdnda Gvergripande miljomal i enlighet med
arbetsutskottets forslag (bilaga 2).

Forelag mandat fran Arbetsutskottet att Kyrkoherde Christofer Wilson
foreldgger Kyrkoradet fragestillningen géllande att Kyrkoradet delegerar
handhavandet av relevant miljdlagstifining och ansvar till Kyrkoherden.

Kyrkoherde Christofer Wilson foredrog fragestillningen och utsént
material och konstaterade att det viktiga dr att Kyrkoradet har forstaelse for
miljobalkens dligganden.

Kyrkoherden yrkade pa att till nuvarande delegationsordning tillféra en
skrivning som slar fast att:
a. Fastighetschefen delegeras ansvar for att miljobalken efterlevs med
avseende pa:
- produktvalsprincipen
- forordning om skydd mot olyckor (brandskydd)
- avfallshantering
- kemikaliehantering (PCB)
b. Fastighetsutskottet uppdras att for kyrkoradets rikning bevaka att
miljobalken efterlevs ifrdga om lokalisering av verksamhet samt
hushalls- och kretsloppsprincipen.

Kyrkoradet beslutade i enlighet med Kyrkoherdens yrkande.
Kyrkoherden uppmanade de ledaméter som dnnu inte tagit del av
miljdutbildningen att genomftra denna samt att ddrefter meddela antingen
Kyrkoherden, kanslichefen eller miljgsamordnare Birgitta Sommarbick att
sa har skett.
§ 156
Forelag forslag frin Arbetsutskottet att Kyrkoradet utser Lukas Hammar till  Kyrkvérdar
ny kyrkvird i Grondals distrikt. Det noterades att Lukas Hammar i

praktiken fungerat som kyrkvird under hsten 2021.

Kyrkorddet beslutade enligt Arbetsutskottets forslag, avseende hosten
2021
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Svenska kyrkan Higersten 2021-12-14

Forelag forslag fran Arbetsutskottet att Kyrkoradet upphéver beslutet i
Higerstens forsamling att kyrkvird med automatik ska avga nir denne
uppnar en alder av 80 ar.

Kyrkoradet beslutade enligt Arbetsutskottets forslag.

§ 157
Forelag infor métet utsiint forslag till IT och mobiltelefonpolicy. Policy IT
och
Kyrkoradet beslutade godkénna IT och mobiltelefonpolicyn efter det att mobil-
dokumentets rubrik uppdaterats till féljande lydelse. " Policy for IT och telefon

mobiltelefon i Hagerstens forsamling™ (bilaga 3).

§158

Kyrkoherde Christofer Wilson foredrog status i fastighetsprojektet Grondal — Fastighets-
varvid bl.a. foljande framkom. Besiktning har dgt rum och utfallet ar helt projekt
acceptabelt. Under dagen har dven ett ekonomiméte gt rum och Andring,  Gréndal
Tilligg och Avgiende arbetena (ATA-arbetena) dr under kontroll. I

dagsliget ser utfallet ut att rymmas vil inom ramen for tilldggsbudgeten

som beviljades i juni 2021. Det pagar fortfarande en diskussion med

arkitekten om nedlagda kostnaderna.

Personalen dr n&jd och tacksam och ser fram emot att fa vara verksamma i
lokalerna igen. Invigningen kommer att diga rum under trettonhelgen, men
inflyttningen har redan pabdrjats.

Kyrkoradets fragor besvarades.

§ 159

Ingaende skrivelser Skrivelser

1. BRIS
2. Min Stora dag

Kyrkoradet beslutade ligga omniimnda tvé skrivelser till handlingarna.
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KYRKORADET Sammantriidesdatum
Svenska kyrkan Higersten 2021-12-14

Utgaende skrivelser

Inga utgdende skrivelser

§ 160

Kyrkoherde Christofer Wilson informerade kort om motiven till och
resonemanget bakom ledningsgruppens beslut med anledning av
Coronabestimmelser fr.o.m. 21-12-01.

§ 161

Ordforanden Carita Stenbacka Tenezakis uppvaktade kyrkoherde
Christofer Wilson och kanslichef Anna-Carin Holmgvist med varsin
julgava och tackade for deras arbete.

Direfter tackade ordftranden alla nidrvarande for deras deltagande,
tillénskade samtliga en vélsignad jul och ett gott nytt ar samt forklarade
motet avslutat.
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HAGERSTEN

Forslag, Miljovision och miljopolicy for Higerstens forsamling

Vision for miljoarbetet

Jorden dr Guds géva till allt skapat. Véar jord befinner sig i en global miljokris.

Ansvaret for en miljomaéssigt hallbar utveckling vilar pa oss méanniskor. Svenska kyrkan
Higersten tar detta pa fullt allvar. Vi har ett uppdrag som kyrka att forvalta Skapelsen.

Higerstens forsamling vill ta ansvar for en andlig, social, ekonomisk och ekologiskt hdllbar
utveckling som skall genomsyra all verksamhet, lokalt som globalt.

Vi vill bidra till att formedla en positiv framtidstro, inspirera och inge hopp till kommande
generationer genom att vara ett gott foredéme och frimja fordndring. Tillsammans vill vi
ldmna Gver en friskare jord.

Miljopolicy
Svenska kyrkan Hégersten vill varda skapelsen genom att i all var verksamhet och 1 alla beslut
beakta ekologisk och social hallbarhet.

Bibeln tecknar en bild av médnniskan sdsom insatt i livgivande och ansvarsfulla relationer till
naturen, medmanniskan och till sig sjdlv. I allt detta &r hen buren av Guds kérlek.

Vi vill dérfor i beslut och handling att skapelseansvaret ska genomsyra hela vér verksamhet.
Vi vill arbeta for biologisk méngfald och ett vil fungerande kretslopp.
Tillsammans atar vi oss standig forbéttring pa sju olika omraden:

o Kyrkans liv och verksamhet

e Forvaltning och ekonomi

e Byggnader

¢ Kolumbariet och markanldaggningar
e Varor och tjinster

e Transporter och kommunikation

e Kemikalier och avfall

Svenska kyrkan Hagersten étar sig att folja géllande milj6lagstifining.

Vi vill sprida kunskap, inspirera och visa pa hopp och framtidstro genom att i vart
miljoengagemang skapa gemenskap och bidra till att vi var och en lever miljéansvarigt.
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HAGERSTEN

November -21
Birgitta Sommarbick och Mats Johansson, miljésamordnare
Miljosamordningsgruppen

Antagen av kyrkoradet 2021-12-14

/Christofer Wilson, kyrkoherde
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HAGERSTEN

Forslag, Overgripande mal for miljéarbetet i Hiigerstens
forsamling
1. Kyrkans liv och verksamhet: Vért miljoarbete ska framga tydligt i vart pastorala

forsamlingsarbete. Detta ska komma till uttryck i gudstjénst, undervisning, diakoni
och mission. Vart mal &r att sprida hopp och engagemang for en héllbar framtid.

2. Forvaltning och ekonomi: Vi vill forvalta vart kapital, med hansyn tagen till
ekonomisk, social och ekologiskt hallbar utveckling. Vi vill arligen arbeta fram Grona
bokslut dér vi kan méta de forandringar vart miljéarbete ger upphov till.

3. Byggnader: Vi vill anlita miljdmedvetna leverantdrer och vilja miljovénlig teknik och
miljomérkt material till vara fastigheter. Vi vill efterstréva energisnél teknik samt dka
andelen el fran fornyelsebara energikillor.

4. Kolumbariet och markanldggningar: Vi vill utveckla den biologiska mangfalden pa
och runt vara kyrkor. Vi vill samverka med Stockholms kyrkogardsforvaltning och
begravningsbyrder for att uppna béttre miljoeffektivitet inom begravningsvisendet.

5. Varor och tjinster: Vi vill i mdjligaste man upphandla miljé- och Fairtrademérkta
varor och tjdnster, samt 6ka atervinningsgraden och minska mat- och materialsvinn. Vi
vill samordna vara inkop, och inventera det vi har innan vi kdper nytt.

6. Transporter och kommunikation: Vi vill att alla transporter ska ske sa miljovénligt
som mdjligt. Vid nyanskaffning av maskiner och fordon ska el och biobrénsle
prioriteras, och vi vill kunna erbjuda laddstolpar vid alla kyrkor. Vi vill uppmuntra till
promenad och cykling vid forflyttning inom forsamlingen.

7. Kemikalier och avfall: Vi vill minska avfallsmdngden, effektivisera
avfallshanteringen och minska antalet kemikalier i verksamheten.

November -21
Birgitta Sommarbidck och Mats Johansson, miljosamordnare
Miljésamordningsgruppen

Antagen av Kyrkorddet 2021-12-14

/Christofer Wilson, kyrkoherde
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DOKUMENTNAMN SIDA

IT och mobiltelefon policy 1(6)
BESLUTSFATTARE BESLUTSDATUM | GALLERFRANDATUM | SENAST UPPDATERAD
Kyrkoradet 2021-12-14 2021-12-14 2021-12-14
'DOKUMENTANSVARIG DIARIENUMMER | I
IT tekniker/fastighetschef

Policy for IT och mobiltelefon i Hagerstens forsamling

Introduktion

Denna policy ersitter Policy for anvindning av Internet, sociala medier, intrandt och e-post
inom Svenska kyrkan Hégersten antagen av kyrkorddet 2018-09-18. All IT-anvindning ska
utgé fran denna policy.

Syfte

Syftet med denna policy &r att skapa tydliga ramar for hur IT-resurser ska hanteras och
anvindas inom Hégerstens forsamling. Med en vil forankrad IT-policy som alla medarbetare
kénner till kan vi begrénsa riskerna for att kéinslig information sdsom personuppgifter och
konfidentiell foretagsinformation hamnar i orédtta hinder eller pad andra sitt behandlas
felaktigt. Enskilda personers anvindning av Hagerstens forsamlings IT-resurser ska vara
forenlig med giéllande lagstiftning och med organisationens verksamhetsmal.

Roller och ansvar
Overgripande ansvarig for denna policy, dess innehall och administration ér fastighetschef.

Reglerna som stélls upp i denna policy géller for alla anstillda och likasé for eventuella andra
anvindare av forsamlingens IT-resurser. Varje chef ansvarar for att denna policy sprids till
anstillda i respektive arbetslag.

Vid missbruk eller misstanke om missbruk kan kontroller av anvéndningen av datorer,
néitverk och Internet genomforas. I forldngningen kan anstéllningen komma att ifrigasittas
vid brott mot denna policy. Om det av kontrollerna framgér att riktlinjerna 6vertritts kan
drendet komma att utredas av ansvarig chef. Arbetsgivaren kommer i férsta hand forséka
dstadkomma rittelse genom papekanden eller liknande forfaranden. Vid allvarligare missbruk
kan disciplindra atgérder komma att vidtas.

Fysisk atkomst - Tilltrade till lokaler

IT tekniker ansvarar for att ordna med eller hantera och programmera de brickor som medger
fysiskt tilltrdde till arbetsplatsen. Vid dennes frénvaro dr kontaktpersonen istillet
fastighetschef. Respektive chef har befogenhet att bestimma vilka personer som ska tilldelas
en bricka och vilka begrénsningar i kontorsitkomsten som kan bli aktuell utifrin personens
behov. In- och utpassage via anvindande utav bricka loggas direfter i sikerhetssystemet. Nir
en anstéllning upphér ska brickan aterlimnas till HR funktionen.
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Efter kontorstid krdvs en sdrskild behdrighetskod vid intréde till lokalen och ytterligare en
kod for att larma av, alternativt pa, det inbrottslarm som finns. Den sista personen som ldmnar
arbetsplatsen for dagen ansvarar for att aktivera inbrottslarmet. Overgripande ansvar och
befogenheter kring larmhanteringen dr samma som for brickhanteringen.

Alla anstéllda ska halla sina behodrighetskoder hemliga och vara mycket aktsamma med sin
personliga bricka for att forhindra obehdrigt tilltréde till lokalerna.

IT-utrustning och programvara

Arbetsgivaren tillhandahéller IT-verktyg till den anstéllde i syfte att utrustningen ska
anvindas for att utfora arbetsrelaterade uppgifter. Har framgér vad som giéller vergripande
for anvindning av IT-utrustning inom Hégerstens forsamling,.

Datorer

Installation av datorer och annan utrustning i det gemensamma IT-kommunikationsnétet far
endast utforas av datasystemansvarig eller av denne tillférordnad person. Varje dator skall ha
godkinda programlicenser for de program som ér installerade. Endast program som é&r
godtagna av IT-tekniker far installeras.

Telefoni och foretagsmobil

Varje telefonanslutning har ett direktnummer. Telefonvéxeln &r bemannad under kontorstid.
Telefonsvarare med svenskt tal dr automatiskt inkopplad under lunch och utanfor arbetstid.

Om en anstilld dr frinvarande ska detta, 1 den man det d&r mojligt, meddelas via franvaro-
instillningarna pa den egna telefonen. Om mdjligt ska man ocksa ange férvintad tidpunkt for
aterkomst. Diaremot ska orsak till frinvaro inte uttryckligen anges i telefonsystemet, eftersom
detta kan utgora en kiinslig personuppgift om den anstillde, exempelvis vid sjukdom.

Detaljer kring telefonanvéndning och praktiska instruktioner finns i separat dokument
Anvindarmanual for telefoner.

Anstillda som har mobiltelefon i tjéinsten ansvarar for att mobiltelefonen forvaras pa siker
plats och att den inte limnas obevakad i bil eller p& annat stille. Varje mobilanvéiindare
ansvarar for att stold eller forlust omgidende anmils till polis, och att abonnemanget spérras.
Anvindaren ansvarar ocksé for att abonnemanget inte anvénds av obehdorig. Privata
utlandssamtal bekostas av anvindaren. Om du behdver ladda ner appar och spel for privat
bruk, gor detta med gott omdéme. Ar du osiiker, tala med nirmaste chef. Lis mer under
rubrik ”Privat anvindning” vad som anses vara absolut forbjudet.
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E-post

Samtliga medarbetare inom Svenska kyrkan Hégersten har egen e-postadress kopplad till ett
personligt e-postkonto. Varje medarbetare har sjilv ansvar for att viktig information som tas
emot via den egna adressen i e-postsystemet och som ska bevaras, sparas p4 ritt stélle i den
aktuella innehdllsstrukturen pa nétverket. E-postsystemet ska i sig inte anvindas som ett
arkiv.

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

Mer detaljerade instruktioner for korrekt hantering av e-post framgér i separat dokument: Lis
riktlinjer for Outlook som finns pé Intranitet.

Internet

Tillgdng till internet pa arbetsplatsen och via Svenska kyrkan Hagerstens enheter ska
huvudsakligen betraktas som ett arbetsredskap. Det &r viktigt att medarbetaren tidnker pa hur
hon eller han anvinder internet eftersom anvindningen sker i Svenska kyrkan Hagerstens
namn. All Internettrafik gar genom Svenska kyrkans centrala server och otillatna siter ar
stingda for alla anvéndare.

Sociala medier

Varje medarbetare i Svenska kyrkan Hégersten dr personligt ansvarig for sddant som han eller
hon pé eget initiativ publicerar i sociala medier. Kom ihag att innehallet kan fi stor spridning
och ligga kvar under ldng tid. Publicerade uppgifter som ror och ér till skada for
organisationen, anstéllda eller olika samarbetspartners kan innebéra brott mot lojalitetsplikten
i anstillningsavtalet. Stor forsiktighet bor rada vid publiceringar pé sociala medier da religids
overtygelse anses som sirskilt kdnsliga personuppgifter. Dela giirna forsamlingens hindelser
och innehéll i dina nétverk.

Privat anvandning

Icke-arbetsrelaterad anvindning av forsamlingens IT-utrustning (exempelvis jobbdator, e-
post och tillgdng till internet) ska ske sparsamt och med ett gott omdome. Svenska kyrkan
Higerstens behov av bandbredd mot internet dimensioneras efter tjinstebehovet, vilket
betyder att privat surfning endast far ske i begransad omfattning. Privat anvéindning fir heller
inte inkrédkta pd arbetstid.

Arbetsdatorn och informationen i datorn ér forsamlingens egendom. Datorn eller Svenska
kyrkan Hiigerstens servrar ska inte anviindas for lagring av privata filer. All information i vért
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informationssystem kan komma att kontrolleras, exempelvis for att spra eventuella virus-
eller hackerangrepp. Aven kontroller av vilka webbplatser som beséks kan komma att ske.
Medarbetare far inte forsvra sddan kontroll genom t.ex. kryptering.

Det dr absolut forbjudet att besoka webbsidor innehallande rasistiskt, pornografiskt,
bettingsiter eller annat anstétande material, och likasi att dela material av sddan karaktir via
e-post eller forsamlingens kommunikationskanaler i Gvrigt. Det dr vidare forbjudet att
kommunicera via férsamlingens utrustning eller i foretagets namn pé ett sétt som kan verka
stotande och skapa badwill for foretaget.

Mojlighet att kopa ut utrustning sdsom mobiltelefon eller barbar dator kan endast vara aktuellt
for utrustning som &r dldre &n tre ar och efter en diskussion med IT-tekniker och ndrmaste
chef. Virdering gors enligt skatteverkets regler.

Behorigheter och losenord

Behorigheter

All behorighet att komma at information inom forsamlingens IT-system ska vara begransad.
Atkomstrittigheter ska tilldelas pa ett medvetet och konsekvent sétt. Varje person ska ha
behorighet endast till den information som han eller hon behover for att kunna skota sitt
arbete, och behorigheten ska vara rollstyrd. Varje person tilldelas alltsa en eller flera roller i
organisationen och atkomst till system och program ges med utgéngspunkt i rollen/rollerna.
Vilka roller som har vilken atkomst beslutas i samrad mellan respektive chef och IT-tekniker.
Den som har fragor kring behérigheter ska i forsta hand vénda sig till sin ndrmaste chef.

Varje anvandarkonto ar personligt och ska inte anvidndas av andra. Vid arbetsdagens slut ska
datorn stédngas av och bérbar dator 13sas in pé avsedd plats.

Om en dator limnas obevakad under exempelvis en rast eller ett mote ska den lasas/eller vara
utloggad. Nér en anvindare inte r aktiv ska datorn automatiskt 1dsas efter 10 minuter, och
16senord ska krdvas 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 losenord som hor till varje enskild anvandaridentitet ska héllas hemligt for andra
personer. Den som glémt eller pa annat sitt fatt problem med sitt eget 16senord kan véinda sig
till IT-tekniker. Losenord viljs av anviandaren sjélv, och ska folja de instruktioner som
forsamlingen har tagit fram.
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Lagring och gallring

Information ska sé langt det &r mdjligt sparas pa forsamlingens server, inte lokalt pa den egna
datorn eller annan lokal enhet. En borttappad dator eller mobiltelefon kan hackas trots att den
har l6senordsskydd. Dessutom riskerar material som enbart sparas lokalt att ga forlorat om
datorn skadas eller kommer bort. Information som sparas pé avsedda platser i system och pé
servrar skyddas av hogre sékerhet och sparas i backuper.

Varje anvéndare ska tminstone en gdng per &r gallra bland de dokument som ligger i det
egna hembiblioteket pa servern. Aven sddan information som finns lagrad p4 den enskilda
datorns harddisk, exempelvis pa skrivbordet eller i mappen "Den hér datorn” ska gés igenom
och gallras pa samma sitt for att undvika att uppgifter och dokument som inte behtvs dnda
slentrianméssigt sparas under onddigt lang tid. Men observera att det kan finnas sérskilda
regler nér det géller bevarande och gallring, arkivering etc. beroende pa vilken typ av
information det handlar om. I vissa fall kan forsamlingen ha en direkt skyldighet att spara och
arkivera information. Utgé alltid ifr&n de rutinbeskrivningar och instruktioner som finns for
respektive enhet.

Gallring ska dessutom goras nir det finns behov av utrymme pa harddiskar, servrar etc. efter
uppmaning fran IT-tekniker.

Virus och skadlig kod

Som virusskydd ska lamplig programvara vara installerad pa samtliga datorer inklusive
nitverksservrar. Antivirusprogrammen ska uppdateras sa frekvent som den valda leverantéren
mdjliggdr. Ansvarig for detta ar IT-tekniker.

Vid misstanke om att en dator kan vara virussmittad dr varje anvindare skyldig att genast
meddela IT-tekniker eller sin chef, Var vaksam och anmil misstinkta fel eller foreteelser
utdver det normala till IT-tekniker eller nirmaste chef.

Vid anvdndning av privat extern lagringsmedia kontakta alltid IT-tekniker innan 6nskad
atgird utfors.

Backup

Av sikerhetsskil gors en backup av hela datasystemet varannan timme. Denna sikerhetskopia
sparas i tre veckor, en sikerhetskopia per dag sparas i tvd dagar, en sikerhetskopia per dag
sparas i fyra dagar, en sikerhetskopia per vecka sparas i tre veckor, en sikerhetskopia per
ménad sparas i tvd ménader och en sakerhetskopia per ar sparas i ett ir. En gdng i minaden
dterskapas stickprovsmissigt datafiler frin backup for att verifiera backupernas funktionalitet.
Ansvarig for att detta genomfors dr IT-tekniker.
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Hemarbete

Anstillda i forsamlingen kan, efter dverenskommelse med arbetsgivare/ansvarig chef, arbeta
fran annan plats dn forsamlingens lokaler. Vid hemarbete fir endast en sddan dator anvindas
som har tillhandahéllits av arbetsgivaren. Arbetstagaren méiste ha en aktiv VPN-tunnel som 4r
kopplad till férsamlingen under hela tiden som hemarbete sker.

Under kontorstid tillhandahaller arbetsgivaren central support, vilken ska vara tillginglig for
arbetstagaren pd samma sétt som om arbetstagaren dr pa sin ordinarie arbetsplats.
Arbetsgivaren ansvarar for att den programvara for kommunikation som installeras 1
arbetstagarens utrustning fungerar. Arbetsgivaren tar inget ansvar for arbetstagarens egna,
privata utrustning som eventuellt anviinds i samband med hemarbete.

Observera att det innebdr en sikerhetsrisk att anvinda datorn pé offentliga platser sdsom till
exempel tig, kafé, hotell och restauranger nér material av kinslig/sekretessbelagd karaktir
visas pa skdrmen. Ténk pa att skydda datorskérmen fGr att undvika att nigon ser vad du
arbetar med. Anvind aldrig osdkra, offentliga nétverk for att koppla upp arbetsdatorn mot
internet. Undvik att anvéanda wifi pa offentliga platser (gratis wifi) dér du l4tt kan bli hackad.
Det ér alltid sékerhetsrisk.

Mer information

Mer information om datorer och telefoner samt program, webbverktyg etc. och vad som
tillhandahélls vid aktuell tidpunkt kan fés frdn IT-tekniker. IT-tekniker har interna rutiner och
processer som ror standardutrustning, inkép av hard- och mjukvara, nitverk, virusskydd,
support, incidenthantering, backup, loggning, revision och kontroller etc.

For mer specifika fragor gillande hantering av olika slags information i verksamheten,
exempelvis personuppgifter, ta i forsta hand kontakt med nérmaste chef.

Om denna policy
Ta alltid kontakt med fastighets- och service chef om det rader osékerhet kring innehéllet i
denna policy eller reglernas praktiska tillimpning.

En allmiin éversyn av denna policy ska goras i samband med den 4rliga dataskyddsronden.
Revideringar gors vid behov.

Vid en revidering av denna policy ska ocksd kompletterande riktlinjer och rutinbeskrivningar
revideras p& motsvarande sitt.
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