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Sjekkliste nyansatt / slutter

	Som ansatt i Modum kommune er det viktig å følge retningslinjer og lover som er gitt i arbeidsreglement, Sikkerhetsinstruks og Lov om Personopplysninger. I forbindelse med tilgang til opplysninger, rutiner og adgangskontroll har Modum kommune utarbeidet retningslinjer for nyansatt og når ansatte endrer arbeidssted eller slutter.
Det er viktig at leder og ansatt fyller ut ”Sjekkliste for nyansatt/slutter” for å følge sikkerhetsinstruks og informasjonssikkerhet i kommunen.



Navn: __________________________________

Etat/avd:____________________________________

1 Sjekkliste - nyansatt

<Fylles ut av administrasjon og oppbevares sammen med andre personaldata. 

Må sendes IT-avdelingen for registrering av tilganger, minimum 3 uker før første arbeidsdag og umiddelbart ved avsluttet arbeidsforhold.>
	Sjekkpunkter:
	Ok Dato:

	Modum kommunes arbeidsreglement, med hensyn til taushetsplikt, underskrevet 1. arbeidsdag.
	

	Sikkerhetsinstruks for Modum kommune delt ut 1. arbeidsdag.
	

	Kontornøkler og adgangskort med begrenset adgang utlevert 1. arbeidsdag.
	

	Kontorplass i bygning/etg:______________________________

· Nytt kontor

· Eksisterende kontor
· Nummer på veggkontakt, Data/tlf:____________
	

	Sikkerhetsinstruks for Modum kommune gjennomgått og signert (i løpet av de første 2 uker).
	

	PC utlevert/på kontor 1.arbeidsdag
· Type datamaskin:
	

	Telefon/mobiltelefon/nettbrett utlevert 1.arbeidsdag

· Type mobiltlf og nummer:

· Nettbrett type:

· med SIM-kort                evt nr:

· uten SIM-kort


	

	Tilganger til programvare/fagsystemer:

· Åpent nett

· Lukket nett

· Microsoft Office m/Outlook

· EDB Sak/Arkiv

· Annet (beskriv)


	


2 Sjekkliste - opphør av arbeidsforhold

<Fylles ut av administrasjon og oppbevares sammen med andre personaldata.>
	Sjekkpunkter:


	Ok 

Dato:

	Kundeinformasjon inkl. e-post og filer er gjennomgått med avdelingsleder og overlevert.
	

	Privat e-post og private filer er slettet.
	

	Graderte/firma sensitive dokumenter er levert administrasjon for makulering eller arkivering.
	

	Arkivskap, hyller og reoler er ryddet og tømt.
	

	Datalagringsmedia, PC og mobiltelefon er levert IT-drift.
	

	Sikkerhetssamtale med sikkerhetsansvarlig er gjennomført i forbindelse med avtalt taushetsløfte. Kopi av taushetserklæringer leveres ved ønske.
	

	Adgangskort og nøkler er levert administrasjonen
	

	Adgangskort er sperret.
	


Modum kommune  ___/____, 20__
Ansatt:__________________________
Leder:_____________________
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