Information

Information ar avgorande for kyrkans funktion dven nar den saknas, felaktigheter eller avsléjande
kan ge ekonomiska eller andra skador. Uppgifter som férsamlingen innehar betyder att de har
skyldighet att skydda dessa pga. lagstiftning.

Datasdkerhet bidrar till att sdkerstalla viktig datahantering och kontinuitet i verksamheten.

Data som ar viktig for anvandningen ar inte bara en elektronisk form, dven all information pa papper
och via tal ar viktigt. Bearbeta data varsamt, oavsett om formedlaren ar en person, en dator, ett
pappersdokument eller till exempel en telefon.

* Tank pa att du har tystnadsplikt i forhallande till ditt arbete eller data som du far om konfidentiella
fragor. Konfidentiell information bor inte delas med en medarbetare, om det inte tillhér hen pa
grund av hens arbetsuppgifter.

* Stod din organisations atkomstkontroll och anvand inom organisationens lokaler ditt foto-ID-kort,
om du har ett sadant.

* Uppmarksamma datasdkerheten nar du tar med en frimmande ”organisation” till lokalerna eller
ditt kontor.

* Folj den sa kallade principen om ett rent arbetsbord. Férvara sekretessbelagt material pa en skild
plats utom synhall.

* Hamta din utskrift fran en natverksskrivare direkt efter utskrift.

* Se till att dina konfidentiella dokument skickas for forstérning —inte i papperskorg eller
pappersinsamling.

Forsamlingen maste krava underskrift av tystnadspliktsavtal av nya medarbetare innan arbetet
paborjas.



