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Policy

Krokoms pastorats datorer och mobiltelefoner ar arbetsredskap och skall anvandas for
verksamhetsarbete, e-post samt inhdmtande av information i arbetssyfte.

Bestimmelserna i denna policy galler pastoratets anstdllda medarbetare, men galler i
tillampliga delar alla som har tillgang till férsamlingens datorer. Den som tilldelas ett e-
postkonto av Krokoms pastorat férbinder sig att félja denna datapolicy.

Eftersom arbete med datorer och mobiltelefoner ofta innebar att personuppgifter
hanteras, arbetar vi i enlighet med dataskyddsférordningen GDPR.

Denna policy géller tillsammans med Policy for Svenska kyrkans gemensamma IT-
plattform.

Arbetsgivarens ansvar
Arbetsgivaren tillhandahéller hardvara och mjukvara med tillhoérande IT-system. Dessa
datorer, surfplattor och mobiltelefoner ar pastoratets egendom.

Beslut om inkdp, underhall, och annat som relaterar till data- och
mobiltelefonanvandningen fattas, inom ramarna for gillande budget, av kyrkoherden.

Riktlinjer for inkdp och anvandning av mobiltelefoner finns i pastoratets Riktlinjer for
mobiltelefoni.

Anvandarstandard beslutas av kyrkoherden. Det innebar att endast sddana datorer,
skrivare, handdatorer, programvaror och licenser samt annan utrustning far anslutas till
forsamlingens natverk som godkants av kyrkoherden.

Arbetsgivaren ansvarar for att tillhandahalla en grundldggande kunskap om
datorhantering och de program som behdévs for verksamhetens planering och
genomforande.
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https://www.datainspektionen.se/lagar--regler/dataskyddsforordningen/
https://www.svenskakyrkan.se/Sve/Bin%c3%a4rfiler/Filer/d6308c7a-e983-4302-b265-be2ef3905c5c.pdf
https://www.svenskakyrkan.se/Sve/Bin%c3%a4rfiler/Filer/d6308c7a-e983-4302-b265-be2ef3905c5c.pdf
file://///knet.ad.svenskakyrkan.se/dfs01/Harnosand_enhetsdata/Krokom/Gemensam/2.%20GE%20STÖD/2.4%20Administrera%20IT%20o%20TELEFONI/Telefon%20till%20personal/Policy%20Telefoni%20Krokoms%20pastorat%20180220.pdf
file://///knet.ad.svenskakyrkan.se/dfs01/Harnosand_enhetsdata/Krokom/Gemensam/2.%20GE%20STÖD/2.4%20Administrera%20IT%20o%20TELEFONI/Telefon%20till%20personal/Policy%20Telefoni%20Krokoms%20pastorat%20180220.pdf
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Arbetsgivaren ansvarar for att digitala arbetsredskap har installerade sakerhetssystem
som sa langt det ar mojligt gor att obehoriga inte kan fa atkomst till vare sig hardvara
eller innehall.

Arbetsgivaren ansvarar for att anmala felaktig hantering och stéld av forsamlingens
hard- eller mjukvara eller kénsliga uppgifter, sdsom personuppgifter, till berérd
myndighet.

Medarbetarens ansvar

Medarbetaren har ansvar for att uppratthalla en grundlaggande kunskap om
datorhantering och de program som behdévs for verksamhetens planering och
genomforande.

Medarbetaren ar inte behorig att dndra de grundldggande instéllningarna och
installationerna pa de arbetsredskap som tillhandahalls av arbetsgivaren. Arbetsgivaren
kan dock efter provning ge tillstand till sdidana dndringar.

Medarbetaren har ansvar for att féorvara och hantera it-enheter sasom dator och mobil
sa att obehoriga inte kan fa atkomst till vare sig hardvara eller innehall. Detta inkluderar
bdde att inte lamna sin dator eller telefon pa sadant sitt att de kan bli stulna, och att ha
sakra l6senord och inte lamna ut dessa till obehoériga.

Medarbetaren ansvarar for att vid avslutad anstéllning lamna in alla enheter som
kvitterats ut, rensa sitt anvandarkonto fran material i allmanhet men personuppgifter i
synnerhet, samt 6verfora material som ar till nytta for den fortgdende verksamheten till
gemensamma resurser.

Epost

E-postadressen @svenskakyrkan.se ar ett arbetsredskap. Nar medarbetaren anvander
@svenskakyrkan.se-adressen ar hen en officiell foretradare for Svenska kyrkan och
tonen ska alltid vara hovlig. Adressen ska inte anvandas for privat korrespondens.

Vad giller anviandningen av e-post skall medarbetare alltid tdnka pa att e-
postmeddelanden éar offentliga handlingar som kan diarieféras hos mottagaren eller
avsandaren eller pa annat satt kan komma till offentlig kinnedom. E-post av
sjalavardande karaktar bor undvikas.

Krokoms pastorat
POSTADRESS: Strandvégen 10 B, 83532 Krokom
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Medarbetaren ansvarar for att ldsa och besvara sin e-post inom rimlig tid, normalt varje
arbetsdag, samt att korrekt signatur finns inlagd. Vid ledighet ska franvaromeddelande
med hanvisning till andra medarbetare finnas, bade pa e-post och pa telefonsvarare.

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

Internet

Vad galler anvandningen av internet sker detta under hogt eget ansvar. Det dr inte
tillatet att besoka internetsidor med rasistiskt, sexuellt eller annat oldampligt innehall.
Krokoms pastorat sparrar automatiskt olampliga internetsidor. Vid behov att tillfalligt
upphava sparr, sker detta efter beslut av kyrkoherden och man skall da alltid vara tva
medarbetare i rummet nar sidorna besoks.

Far en medarbetare upp olampligt innehall fran internet skall detta omgdende
rapporteras till ndrmsta chef.

All trafik av elektronisk post och Internetanvandning pa féorsamlingens datorer gar via
Kyrknatet, vilket innebar att regler som galler Kyrknatet ocksa galler
datoranvandningen i Krokoms pastorat.

Sociala medier

Vid kommunikation om Krokoms pastorat genom sa kallade sociala medier ar det av
sarskild vikt att medarbetare foljer de regler som finns i Kyrkoordningen (inledningen
till tolfte avdelningen, och 54 kap, 2§ och féljande), samt i sekretesslagen dar sekretess
och tystnadsplikt regleras.

Aven om en medarbetare har ett privat konto i sociala medier kan medarbetaren dnda
uppfattas som en officiell foretradare for Krokoms pastorat, och hdnsyn till detta bor tas
vid aktivitet pa sociala medier.

For vagledning i anvdndandet av sociala medier, se Policy for anvandning av sociala
medier i tjdnsten, upprattad av Kyrkokansliets kommunikationsavdelning.

Privat bruk

Medarbetarna har tillatelse att anvanda arbetsdatorer for privat bruk, om detta sker
utanfor ordinarie arbetstid. Detta uppmuntrar till anvandning och larande som ar till
gagn for arbetsplatsen.
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https://blogg.svenskakyrkan.se/webbutveckling/files/2011/02/Policy_sociala_medier_1.0.pdf
https://blogg.svenskakyrkan.se/webbutveckling/files/2011/02/Policy_sociala_medier_1.0.pdf
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Utskrifter och kopiering som medarbetare gor fran datorn och som relaterar till den
privata anvandningen ar tilliten men skall betalas av medarbetaren.

Om extra surf och minne behdver kdpas ska detta ske i samrad med telefonansvarig, och
beslut bor utga fran den anvandning som behovs i arbetet.

Kontroll
Arbetsgivaren har ratt att, vid misstanke om felaktig hantering, ga igenom e-post och
datorhistorik i medarbetarnas datorer.

Om en medarbetare bryter mot instruktionerna i denna policy, kan medarbetaren bli
foremal for utredning. Lagovertradelser beivras alltid.
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