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Rutin for databehdrighet

Inledning

Motala kommun har 6vergripande styrdokument som reglerar ansvar och roller for IT-
anvandning. Syftet med denna rutin ar att fortydliga vad som géller for socialforvaltningen.

Rutin

Vid nyanstallning, avslut eller byte av enhet/omrade.
Timvikarie

Ny databehdrighet

¢ Vid anstéllning av timvikarier ansvarar bemanningscentrum fér anmalan av databehérighet till
IT-enheten. Timvikarie ges behorighet till administrativa natet vilket innebar GroupWise, MS
Office, TimePool samt TimeCare Planering.
Behorighet ges inte till enhetens/omrades katalog pa L:/grupp

Avsluta databehdrighet

e Nar anstéllningen i kommunen upph6r ansvarar bemanningscentrum for att avsluta
databehdrigheten till IT-enheten.

Forandring av databehdrighet

e Nar anstallningen overgar till madnadsanstallning ansvarar enheten/omradet for eventuell
utdkning av databehdrigheten.

e Vid forlangning av anstallning ska detta meddelas fran enheten/omradet pa en ny blankett for
databehdrighet.

Manadsvikarie/langtidspool

Ny databehdrighet

e Vid anstallning samt placering av manadsvikarie/langtidspoolare ansvarar enheten/omradet for
anmalan av databehorighet till IT-enheten.

¢ Nya databehdérigheter till verksamhetssystem ska skickas till respektive systemforvaltare via e-
post efter att IT-enheten har registrerat anvandaren.
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Avsluta databehdrighet

e Nar anstallningen i kommunen upphdr ansvarar enheten/omrade for att avsluta
databehdrigheten till IT-enheten.

e Databehorigheter som ska avslutas i verksamhetssystemen skickas till respektive
systemfdrvaltare via e-post.

Forandring av databehdrighet

e Den gamla enheten/omradet ansvarar for att behorigheter som tillhér den gamla
enheten/omradet tas bort och den nya enheten/omrade begéar nya behorigheter till grupper
samt verksamhetsprogram.

e Databehorigheter som ska forandras i verksamhetssystem skickas till respektive
systemfdrvaltare via e-post.

e Vid forlangning av anstallning ska detta meddelas fran enheten/omradet pa en ny blankett for
databehdrighet.

Tillsvidareanstallda

Ny databehdrighet

e Det ar enhetschef eller motsvarande som "bestéller” behdrighet for anvandaren. Bestéllningen
ska goras pa databehorighetsblanketten och den ska skickas till IT-enheten i god tid innan
behdrigheten ska bérja galla.

Avsluta databehdrighet

e Nar anstallningen i kommunen upphdr ansvarar enheten/omrade for att avsluta
databehdrigheten till IT-enheten.

e Databehorigheter som ska avslutas i verksamhetssystemen skickas till respektive
systemfdrvaltare via e-post.

Forandring av databehdrighet

e Den gamla enheten/omradet ansvarar for att behorigheter som tillhér den gamla
enheten/omradet tas bort och den nya enheten/omrade begéar nya behorigheter till grupper
samt verksamhetsprogram.

e Databehorigheter som ska forandras i verksamhetssystem skickas till respektive
systemfdrvaltare via e-post.

Databehdrighetsblankett finns pa Intranatet.
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