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Riktlinjer for telefoni

Inledning

Dessa riktlinjer omfattar anvandning av all telefoni oavsett om det handlar
om fast telefon, mobil anknytning eller mobiltelefon och géller for dig som
ar anstalld av Karlsborgs kommunkoncern. Riktlinjerna ska vara ett stod i
vart arbete att skapa ett enhetligt och korrekt anvandande av koncernens
telefoni. Avsikten &r att bidra till att medborgarna upplever att det &r latt att
komma i kontakt med kommunen och de kommunala bolagen, att de
upplever att de far ett bra bemétande och att de alltid far ett besked om nar
och om vi finns tillgangliga.

Anskaffning

Narmaste chef beslutar i samrad med den anstéllde vilken telefoniutrustning
som ska inforskaffas.

Enhetschef lagger bestéllning via kommunens HelpDesk. IT-enheten
verkstaller inkopet. Samrad om modellval ska ske med IT-enheten innan
bestéllning. IT-enheten ansvarar for att inkOp sker i enlighet med aktuella
leveransavtal.

Arbetsgivaren betalar inte samtalskostnaden for privata telefoner som
anvands i tjansten.

Vaxelfunktionen

Kommunens telefonister ska 1amna korrekt, snabb och personlig service till
alla som ringer. Det innebér
e att var ambition ar att den som ringer ska fa den hjalp man behdver
vid forsta samtalet
e att externa samtal prioriteras fore interna
e att vi stravar efter att besvara externa samtal inom 30 sekunder. Ar
sokt person inte antraffbar fragar telefonist om vi kan hjalpa till pa
annat satt. | akuta fall kan omkoppling till annan person inom aktuell
funktion ske.
e att den som ringer far besked om néar sokt person ar tillganglig och
erbjuds att lamna meddelande som vidarebefordras
e att den som ringer nar vaxeln &r stangd kopplas till talsvar och far
information om vaxelns eller aktuell verksamhets Gppettider
e att alla anknytningar har en aktiv réstbrevlada

Chefer

Som chef ansvarar du for
e att riktlinjer for telefoni efterlevs
e att meddela vaxeln om verksamhets- och personalforandringar
e att bestélla nya abonnemang/anknytningar alternativt saga upp de
som inte anvands via kommunens helpdesk-system
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Medarbetare

For medarbetare i Karlsborgs kommunkoncern géller
e att samtalet inleds med enhet/férnamn/efternamn
e att attityden &r positiv och serviceinriktad
e att den som sa begart, snarast skall bli kontaktad

e att den som tar emot ett telefonsamtal har ansvar for att den som
ringer far ratt kontakt inom kommunen

e att samtal till mobiltelefon endast far avvisas om
avvisningsmeddelande ldmnas

Fo6r medarbetare med egen anknytning géller dessutom
o att telefonen alltid skall vara hénvisad nér du inte &r antraffbar
e att eventuell rostbrevlada avlyssnas fortlopande

Allméan handling

Ett meddelande i rostbreviada eller mobilsvar kan vara en allman handling.
Om innehallet galler ett drende eller annan fraga som myndigheten ansvarar
for skall det registreras i det verksamhetssystem som normalt anvands for
det &ndamalet.

Anvandning

Telefonen dr ett arbetsredskap och ska anvandas for samtal inom tjénsten.
Privata samtal under arbetstid far endast ske i undantagsfall.
Vidarekoppling fran fast anknytning till mobiltelefon far endast ske i
undantagsfall

Mobiltelefonen ska alltid hallas under god uppsikt och kan forvaras i
hemmet under fritiden.

Samma regler galler for kommunikation med mobiltelefon som for all
elektronisk kommunikation.

Det &r inte tillatet att ringa betalsamtal.

Vid tjansteresa utomlands ska mobildata inaktiveras. Mobil anknytning
(MEX) ar en nationell tjanst. Vid vistelse utomlands fungerar den MEX-
anslutna mobiltelefonen som en vanlig mobiltelefon.

Handledning eller support lamnas inte pa privata telefoner och de ska
normalt inte anvandas i tjansten.

Privat anvandning

Karlsborgs kommunkoncern erbjuder anstéllda och fortroendevalda som har
egen mobiltelefon i tjansten mojlighet att anséka om privat anvandning av
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tjanstemobilen. Mot ett schablonavdrag pa for ndrvarande 100 kr/mén
genom ett fast nettoloneavdrag kan tjanstemobilen anvindas for privat bruk.
Privat anvindning av tjanstemobil kréver att en abonnemangstyp med fast
kostnad anvénds for att undvika forménsbeskattning. Abonnemangstyper
med fast kostnad finns i kommunens operatorsavtal.
Ansékan/Uppséigning
For anstkan om privat anvandning fyller den anstillde i en blankett ddr man
dven godkédnner kommunens villkor for privat anvidndning.
Overenskommelsen giller frén och med ménaden efter blanketten signerats.
Den anstillde ansvarar for uppsigning av privat anviandning av
tjédnstemobil.
Villkor for privat anvindning
e Tjinstemobilen far inte anvéndas for privata betaltjéanster som leder
till en kostnad pé abonnemangets faktura, t.ex bilparkering,
kollektivtrafik etc.
e Den anstillde betalar full kostnad for privata utlandssamtal och
kostnader for privat anvédndning utomlands.

Ovrigt

Stsld av eller forlorad utrustning anméls omgéende till kommunens vixel s&
att abonnemanget kan spérras. Utrangerad utrustning ska ocksé anmadlas till
kommunens vixel.

Nir en innehavare slutar sin anstéllning ska mobiltelefonen, aktuell PIN-kod
och 8vriga tillbehor ldmnas till receptionen, senast sista anstéllningsdagen.
Anstilld kan 6verta mobilabonnemanget vid avslutad anstéllning.

Relaterad information

Policy och riktlinjer for intern och extern kommunikation i Karlsborgs
kommun.

Jﬁfu ;
eter Kjellgren
IT-chef




KARLSBORGS
> KOMMUN

Blankett for bestdllning och uppsdgning for privat
anvdndning av tjdnstemobil

Datum Personnummer

Namn

Mobilnummer

Villkor:

e Jag avser att anvinda min tjainstemobil f6r privat bruk. Jag har tagit del av och ir inforstadd
medpvillkoren i denna riktlinje. Jag ansvarar fOr att uppdatera mig om eventuella férindringar i
villkoren.

e Jag accepterar ett nettoloneavdrag for den hir tjinsten pa for nirvarande 100 kr/man.
e Overenskommelsen giller frin och med méinaden efter bestillningsdatum och tills vidare.
e Tjinsten upphdr méinaden efter uppsigningen dr mottagen.

Jag godkinner ovanstiende villkor []

Undertecknat formuldr skickas till IT-chef Peter Kjellgren samt till I16nekontoret via
lonekontoret.mtgk@gullspang.se, originalet spatas i personakt hos petsonalenheten.

Underskrift

Uppsdgning for privat anvdndning av tjdnstemobil

Underskrift Datum

Namnfortydligande
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