Myndigheten for
samhiillsskydd
och beredskap

Checklista vid avslut eller Iangre tjanstledighet

Vad ska goras Vid fragor kontakta

Handlingar och drenden

Oppna Public 360 och kontrollera pa startsidan vilka pigiende drenden du
har. G4 igenom dina dokument och drenden. Avsluta de som dr firdiga.
Overlimna pagiende drenden och ej registrerade dokument till din

chef som kan omférdela dessa.

Om du har lanat handlingar frin arkivet ska dessa limnas tillbaka. Be
registraturen kontrollera sd att du inte star kvar som ldntagare i nigot

- Registraturen
irende.

OBS! Hemliga handlingar ska limnas in till registrator och direfter kan en
omkvittering ske till annan handlidggare enligt chefsbeslut. Du ska fa
tillbaka en kvittens pa att du aterlimnat handlingen.

Boka tid via Kryptoexpedition(@msb.se och tink pa att
vara ute i god tid.

Samarbetsytor

Du som ir dgare till en samarbetsyta behéver kontrollera om
samarbetsytan kan avslutas innan du slutar din anstillning. Innan du
avslutar samarbetsytan behéver du registrera allmdnna handlingar i Public
360 och 6verlimna annan information som ska sparas, till exempel till en

Kundtjinst, tfn 5555
kollega.

Du avslutar samarbetsytan inne pa ytan 1 vinstermenyn. Om samarbetsytan
ska vara kvar och du 4r den enda dgaren behdver du ligga till en ny dgare
som tar 6ver den innan du avslutar din anstéllning.

Din personliga mapp P: pa natverket
G4 igenom dina fﬂer o?h sling det som inte behovsll den fortsatta Kundtjnst, tfn 5555
verksamheten. Limna 6ver de filer som ska sparas till den medarbetare

som 4r utsedd att ta Over arendet eller till din chef.

Litteratur
Om du har lanat litteratur eller andra publikationer fran Biblioteket
biblioteket ska de aterlimnas.

Appen Signal

. . e i e . Info om Signal
Om du har appen Signal installerad pa din tjanstemobil sd ska kontot Al

avslutas och appen raderas innan du limnar in telefonen.



mailto:Kryptoexpedition@msb.se
https://intranat.msb.local/stod-i-arbetet/verktyg-system-och-programvaror/appar-for-mobilen/signal/
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E-post
Informera externa och interna kontakter om att din anstéllning
upphér och eventuellt om vem som ér ny kontaktperson. Ligg girna

in informationen som en signatur i din e-post i god tid innan du slutar.

G4 igenom din e-postlida, rensa det som gar och se till att
vidarebefordra det som behovs till berdrda. Sikerstill att relevant
information har diariefrts. Meddela kundtjinst om

du dr ansvarig f6r nagon gemensam resurs i Outlook, till exempel
funktionsbrevlada eller kontaktlista.

Medarbetare eller chef

Intrandatet eller msb.se
Ar du ansvarig for sidor pa intranitet eller p externa webben,
meddela ersittare till kommunikationsavdelningen.

digit@msb.se

Kontaktuppgifter
Meddela girna dina nya kontaktuppgifter till chef eller medarbetare.
Du kan ocksa uppdatera dina uppgifter i personal- och I6nesystemet.

VS-HR

Parkeringsplats och motorvérmare (Revinge och Sando)
Sdg upp eventuell parkeringsplats och motorvirmare.

Ansvariga Revinge och Sand6

Arbetsklader
Aterlimna arbetsklider, viskor och liknande.

Betalkort
Betalkort eller drivmedelskort dir MSB ir betalningsansvarig ska
aterlimnas. Om du har ett betalkort dér du ér betalningsansvarig kan

du vilja mellan att avsluta kortet eller att f6ra Gver kortet till dig privat.

Rutiner f6r hur du gar till viga finns pa intranitet.

Om betalkort pd intranatet

VS-EK

Unit4 ERP — ekonomisystemet

Ligg in en ersittare Startsida/Aktivera ersittare — Franvarostatus ska
vara ”Franvarande/Ersittare aktiverad”, ange period. Under Ersittare
klickar du pa ”Ligg till” under Typ anger du Generell, Ersittare =
anviandarnamnet pa din ersittare och period. Spara.

VS-EK

Arbetsgivarintyg
Kontakta SSC f6r arbetsgivarintyg om behov finns.

Arbetsintyg
Kontakta SSC f6r arbetsintyg

SSC- Bestall har



https://intranat.msb.local/din-anstallning/lon-och-formaner/betalkort-for-dig-som-anstalld/
https://portalen.statenssc.se/sp/?id=sc_category&sys_id=ded52a1ab5377300ccdde45f867d2d5d&catalog_id=e0d08b13c3330100c8b837659bba8fb4
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Tjanstgoringsbetyg

Kontakta din chef om du énskar ett tjinstgoringsbetyg. Din chef

Deltidspension

Kontakta HR om att du har en deltidspension som ska avslutas. KontaktHR@msb.se

Sista veckan och sista arbetsdagen

Sekretess
Innan du avslutar anstillning/tjanstgoring ska fornyad
sekretessupplysning genomforas girna i samband med avslutande

Din chef
sakerhetssamtal.

Den g6t du hir: Sekretessupplysning

Personligt skap
Ditt personliga skdp ska vara tdmt innan du slutar

Fack i sakerhetsskap
Limna tillbaka nyckel till ditt sikerhetsskédp i god tid. Kontakt:

Boka tid via kryptoexpeditionen. kryptoexpedition@msb.se
Kontakt: kryptoexpedition@msb.se

TAK-kort Kontakt:
Boka tid hos kortadministratoren for att lamna tillbaka ditt TAK-kort. kortadministrator@msb.se

Datautrustning och telefon
Aterlimna all datautrustning som dator, dockningsstation, och telefon

och USB-minnen. Kom iven ihag att limna in annan utrustning Karlstad: Servicedisken, van 2

sasom kamera/projektort, surfplatta och alla tillbehor. Stockholm: Servicedisken
Sandé: I'T-funktionen

Mobiltelefonen ska vara fabriksdterstilld innan atetlamnandet. Detta Revinge: IT-funktionen

gbrs under Instillningar-Allmant-Nollstill. Vilj radera allt innehall och
instillningar f6r hard borttagning.

Avslut
Aterlimna nycklar, passerkort och tjinstekort. I Sandé och Revinge
aterlimnas nycklarna till den ansvarige.

Passerkort och tjdnstekort aterlimnas till vakten



https://intranat.msb.local/din-anstallning/utbildning/interna-utbildningar/verksamhetsskydd-och-sakerhet/sekretessupplysning/

