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1 [bookmark: _Toc103668357]Ny behörighet
När en person nyanställs ska alltid en behörighetsblankett fyllas i och lämnas till Soc-IT på socialförvaltningen. Behörighetsblanketten ska vara korrekt ifylld, samt påskriven av både medarbetare och chef. Den senast uppdaterade behörighetsblanketten ligger alltid på servicewebben och det är alltid den senast uppdaterade som ska användas.

Ifylld behörighetsblankett skickas med fördel med säkra meddelanden (TD) till support.soc@falkenberg.se, det går också bra att posta blanketten. Socialförvaltningen har en vecka på sig att hantera behörighetsblanketten.
	Spara alltid en kopia på behörighetsblanketten, detta säkerställer att du inte missar att avsluta personer som inte längre arbetar hos dig, det är exempelvis lätt att glömma avsluta timanställda.

För att inte riskera att din medarbetare står utan behörighet så kan du med fördel fylla i en behörighetsblankett i samband med att ni skriver anställningsavtal. Observera att du aldrig kan fylla i ett till-och-med-datum på behörighetsblanketten, du måste alltid skicka in ett underlag om avslut, samt exakt vad avslutet gäller för.

2 [bookmark: _Toc103668358]Utökad eller ändrad behörighet
[bookmark: _Toc103668359]Utökad behörighet på ordinarie arbetsplats
Om du har en medarbetare som tillfälligt eller permanent behöver utökad behörighet, exempelvis i ett system – eller till ett nytt system – så kan du som chef skicka den utökade behörigheten via säkra meddelanden (T Dialog) till support.soc@falkenberg.se. Uppgifterna vi behöver ha är;

· Fullständigt namn
· Personnummer
· Vilka områden den utökade behörigheten gäller
· Vilka system den utökade behörigheten gäller

De nya behörigheterna ska du samtidigt skriva till på din befintliga behörighetsblankett, så du kan säkerställa att du skickar in avslut på alla medarbetarens behörigheter om hen skulle sluta sin anställning hos Er. Alternativt att du sparar mailunderlaget ihop med behörighetsblanketten. Det är varje chefs ansvar att ingen obehörig har behörighet till den chefens område eller verksamhet.

[bookmark: _Toc103668360]Utökad behörighet på annan arbetsplats än ordinarie
Om du får en medarbetare som tillfälligt eller permanent behöver utökad behörighet till din verksamhet, fast hen egentligen tillhör en annan verksamhet, så kan du som (ny/andra) chef skicka meddelande om den utökade behörigheten via säkra meddelanden till support.soc@falkenberg.se. Meddelandet behöver innehålla följande uppgifter;


· Fullständigt namn
· Personnummer
· Vilka områden den utökade behörigheten gäller
· Vilka system den utökade behörigheten gäller

Meddelandet med uppgifterna på medarbetaren och hens nya/utökade behörigheten ska du skriva ut och spara i samma pärm som du sparar kopiorna på behörighetsblanketterna för din egen personal. Mailunderlaget gäller i ditt fall istället för behörighetsblanketten. Anledningen att du ska spara underlaget är för att du som chef är ansvarig för att ingen obehörig har behörighet till ditt område eller verksamhet.
	Om/när medarbetaren inte längre behöver sin tillfälliga eller utökade behörighet till din verksamhet så är det ditt ansvar att skicka in mailunderlaget till socialförvaltningens support, märkt med datum för ”Avslut”.

3 [bookmark: _Toc103668361]Avsluta behörighet
När en medarbetare avslutar sin anställning i din verksamhet - vare sig hen har haft en permanent eller tillfällig behörighet – så ska du som chef ta ut kopian på behörighetsblanketten, eller mailunderlaget/annat underlag och märka det med ”Avslut XX-XX-XX. Underlaget skickar du sedan via säkra meddelande till support.soc@falkenberg.se.

Checklista vid avslut;
· Jag har fyllt i datum för avslut på underlaget till supporten på socialförvaltningen
· Min medarbetare har lämnat tillbaka sin digitala nyckel, smartkort, SITHS-kort och mobiltelefon – och jag har meddelat detta till supporten på Soc-IT. Rutin för avslut av SITHS-kort se annan rutin.
Klart! Med denna rutin behöver du aldrig fundera på om obehörig personal har behörighet till din verksamhet.

4 [bookmark: _Toc103668362]Digitala nycklar
Gällande digitala nycklar så ska varje ordinarie anställd ha sin egen nyckel, alternativt behörighet till verksamhetens nyckelpool, vilket du som chef fyller i på behörighetsblanketten (se separat rutin). Varje verksamhet har ett antal nödnycklar. Nödnycklarna ska endast användas i nödfall, inte vid nyanställning. Personer som har behörighet till nyckelpool ska/kan aldrig använda nödnycklar.

5 [bookmark: _Toc103668363]Nyckelpool
Personal som inte har egen nyckel ska i samband med sin anställning kvittera ut en nyckelkod och få behörighet till en nyckelpool. Vilken nyckelpool den anställda ska tillhöra fylls i på samma behörighetsblankett som övriga behörigheter. Koden kvitteras sedan ut på en ”kodkvittens”, på samma sätt som en digital nyckel. Kodkvittensen upprättas i två exemplar, ett som medarbetaren får behålla och ett som chefen sparar ihop med behörighetsblanketten. Koden är en värdehandling på samma sätt som en digital nyckel och ska behandlas där efter.

6 [bookmark: _Toc103668364]Mobiltelefoner
6.1 [bookmark: _Toc103668365]Verksamheter med egen telefonbudget och ansvar
Varje verksamhet ansvarar för sina mobiltelefoner (se separat rutin). Om en anställd som har personlig telefon slutar så ska telefonen lämnas tillbaka till chefen och när en ny anställs så ska hen få telefonen. Telefonen ska inte lämnas till supporten på socialförvaltningen. Varje verksamhet har ett mobilombud som ska vara behjälplig vid fabriksåterställning och uppdatering av telefoner. Telefoner som inte längre behövs i verksamheten på sikt, ska behållas i verksamheten.
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