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Ansvar

All anvandning av Svenska kyrkans Internet-anslutning och gemensamma
e-postsystem ska praglas av god ton och respekt for varje manniskas integritet.

Innehavare av e-postkonto ar skyldig att regelbundet och ofta — helst varje arbetsdag —
kontrollera innehallet i den egna e-postladan.

E-postkontot &r ett arbetsredskap som tillhandahalls till anvandaren av
arbetsgivaren/uppdragsgivaren (forsamling, stift el dyl). Nar anvandaren nyttjar
e-postkontot representerar han/hon Svenska kyrkan och sin
arbetsgivare/uppdragsgivare.

Arbetsgivaren/uppdragsgivaren ansvarar for hur kontot anvénds. Policy for
anvandande av Internet och e-post bor upprattas av varje enhet i Trossamfundet.

Anvandning av E-post

Missbruk

Den organisation som tillhandahaller e-postkonto till anstalld eller annan medarbetare
ansvarar for att kontot inte missbrukas. Ansvarig for respektive e-postserver i
Kyrknétet beslutar om avstdngning av e-postkonto vid missbruk, om den organisation
som tillhandahaller kontot inte tar sitt ansvar.

Organisationsbreviada

Formella meddelanden dér en viss organisation dr avsandare bor séndas med
organisationen som angiven e-postavséndare.

Organisationens officiella brevlada bor dagligen 6ppnas. Bevakningsansvaret bor
fordelas under ledighetsperioder.



DOKUMENT BESLUTSDATUM SIDA

Policy for anvandnlng av Svenska kyrkans gemensamma 2007-02-08 2(3)
Internetanslutning och e-postsystem i Kyrknétet

Massutskick

Massutskick ar utskick till t.ex. alla pastorat, alla pastorat i ett stift, alla i adressboken.
Massutskick i Svenska kyrkans e-postsystem ska i forsta hand géras fran
samordnande organ till de organ de samordnar. T.ex. fran nationell niva till stifts- och
forsamlingsniva, samt fran stiftsniva till forsamlingsniva.

Ovriga massutskick bor helst undvikas eftersom det snart blir en oldgenhet for alla
anvandare. Angelagna meddelanden kan ofta formedlas via stiftsnivan eller nationella
nivan.

Webbsidor och e-postkonferenser kan vara alternativ till massutskick.

Annonsering av produkter och lediga tjanster bor alltsa inte goras via e-post.

Bifogade filer

Bifogade filer bér undvikas om avsandaren inte vet att mottagarna kan éppna
dokumenten. Alternativ kan vara att:

e Lagga hela innehallet direkt i meddelandet

e Gora 1 och dessutom bifoga fil

e Lagga innehallet pa en webbsida och lanka till den fran meddelandet.

Franvaro

Nar e-postladan inte kan lasas under en langre tid — t.ex. under semester eller annan
ledighet — bor ett automatiskt svarsmeddelande upplysa avsdndaren om detta.
Alternativt bor inkommande meddelanden automatiskt vidarebefordras till nagon som
kan lasa och atgéarda dem.

Registrering, diarieforing, arkivering, gallring

Regler for hantering av Svenska kyrkans handlingar ska tillampas dven for e-post, i
enlighet med Kyrkoordningen och eventuella kompletterande bestammelser.

Ovrigt

| e-postsammanhang héjer man résten genom att skriva hela ord med versaler (stora
bokstéaver). Undvik alltsa hela ord med versaler om syftet inte &r att skrika orden till
mottagaren. Aven andra "netikett"-regler finns for e-postanvandning pa Internet.
Flitiga e-postanvandare bor orientera sig om dessa.

E-post i mobiltelefonen

Till Svenska kyrkans e-postsystem finns ocksa mojligheten att ansluta mobiltelefoner
for att hdmta och skicka e-post.

Denna policy ér tillamplig ocksa for anvandning av funktionen e-post i mobilen.
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Svenska kyrkan pa nationell niva tillhandahaller funktionen mobil.svenskakyrkan.se
till vilken enheter far ansluta sig. Ansvaret for den egna utrustningen aligger varje
arbetsgivare och Svenska kyrkan pa nationell niva kan ej ge support pa funktionen i
de enskilda mobiltelefonerna. Nationella nivan tar ej heller ansvar for avvikelser hos
enskilda telefonioperatorer.

Internetanvandning

Internet &r en viktig kalla till kunskap. Internet ar ocksa en plats dar Svenska kyrkan
ar och skall vara narvarande. Internetuppkopplingen far inte anvéandas for att surfa pa
olagliga eller pa annat sétt krankande eller anstétande sidor. Detta galler saval under
arbetstid som vid sidan av ordinarie arbetstid. Svenska kyrkan pa nationell niva kan
logga felaktig anvandning och kommer att i forekommande fall informera
arbetsgivaren.

Forbjudna zoner
Det ar inte tillatet att besoka webbplatser som innehaller pornografi, forskonar vald,
eller hyllar politisk extremism. Det ar inte heller tillatet att bestka spelwebbplatser.

Det dr dock tillatet att besoka ovanstaende typer av webbplatser om det ar nddvandigt
for att fullgora arbetsuppgifter. Samrad med chef bor da ske.

Forbjudna Internetaktiviteter

Det &r inte tillatet att ladda ner programvara via natet om inte nagon befattningshavare
med sarskilda 1T-kunskaper godként detta. Uppdateringar av programvara via
operativsystemets “updatefunktion” &r tillatet liksom uppdatering av virusskydd.

Det &r inte tillatet att delta i chattsamtal med okéanda personer under pahittat namn.



