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Riktlinjer for telefoni

Inledning

Dessa riktlinjer omfattar anvéindning av all telefoni oavsett om det handlar
om fast telefon, mobil anknytning eller mobiltelefon och giller {or dig som
dr anstilld av Karlsborgs kommunkoncem. Riktlinjerna ska vara ett stod i
vart arbete att skapa ett enhetligt och korrekt anvindande av koncernens
telefoni. Avsikten &r att bidra till att medborgama upplever att det &r ltt att
komma i kontakt med kommunen och de kommunala bolagen, att de
upplever att de far ett bra bemétande och att de alltid fér ett besked om nér
och om vi finns tillgéingliga.

Anskaffning

Nérmaste chef beslutar i samrdd med den anstéllde vilken telefoniutrustning
som ska inforskaffas.

Enhetschef ldgger bestéllning via kommunens HelpDesk. IT-enheten
verkstéller inkSpet. 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
anvénds i tjansten.

Véaxelfunktionen

Kommunens telefonister ska ldmna korrekt, snabb och personlig service till
alla som ringer. Det innebir
e att var ambition 4r att den som ringer ska fa den hjélp man behdver
vid fOrsta samtalet
att externa samtal prioriteras fore interna
att vi strivar efter att besvara externa samtal inom 30 sekunder. Ar
sokt person inte antriffbar fragar telefonist om vi kan hjélpa till pa
annat sétt. I akuta fall kan omkoppling till annan person inom aktuell
funktion ske.
e att den som ringer far besked om nér sokt person ér tillgéinglig och
erbjuds att 1imna meddelande som vidarebefordras
e att den som ringer nér vixeln dr stingd kopplas till talsvar och far
information om vixelns eller aktuell verksamhets dppettider
e att alla anknytningar har en aktiv rostbrevlada

Chefer

Som chef ansvarar du for
e att riktlinjer for telefoni efterlevs
e att meddela vixeln om verksambhets- och personalfSriandringar
e att bestdlla nya abonnemang/anknytningar alternativt siga upp de
som inte anvénds via kommunens helpdesk-system

e
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Medarbetare

For medarbetare i Karlsborgs kommunkoncern géller

att samtalet inleds med enhet/fornamn/efternamn

att attityden &r positiv och serviceinriktad

att den som sé begirt, snarast skall bli kontaktad

att den som tar emot ett telefonsamtal har ansvar for att den som

ringer far rétt kontakt inom kommunen

e att samtal till mobiltelefon endast far avvisas om
avvisningsmeddelande 1dmnas

For medarbetare med egen anknytning géller dessutom
e att telefonen alltid skall vara hénvisad nér du inte 4r antréftbar
e att eventuell rostbrevlada avlyssnas fortlopande

Allmén handling

Ett meddelande i rostbrevlada eller mobilsvar kan vara en allmén handling.
Om innehéllet géller ett drende eller annan fraga som myndigheten ansvarar
for skall det registreras 1 det verksamhetssystem som normalt anvénds for
det dndamalet.

Anviandning

Telefonen r ett arbetsredskap och ska anvéndas for samtal inom tjénsten.
Privata samtal under arbetstid far endast ske i undantagsfall.
Vidarekoppling frén fast anknytning till mobiltelefon far endast ske i
undantagsfall

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

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

Det &r inte tillatet att ringa betalsamtal.

Vid tjinsteresa utomlands ska mobildata inaktiveras. Mobil anknytning
(MEX) #r en nationell tjénst. Vid vistelse utomlands fungerar den MEX-
anslutna mobiltelefonen som en vanlig mobiltelefon.

Handledning eller support ldmnas inte pé privata telefoner och de ska
normalt inte anvéndas i tjansten.

Privat anvandning

Karlsborgs kommunkoncern erbjuder anstillda och fortroendevalda som har
egen mobiltelefon i tjinsten mdjlighet att ansoka om privat anvéndning av
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tjinstemobilen. Mot ett schablonavdrag p4 for ndrvarande 100 kr/mén
genom ett fast nettoldneavdrag kan tjinstemobilen anvéndas for privat bruk.
Privat anviindning av tjinstemobil krédver att en abonnemangstyp med fast
kostnad anviinds for att undvika férméansbeskattning. Abonnemangstyper
med fast kostnad finns i kommunens operatdrsavtal.
Ansokan/Uppsiigning
For ansdkan om privat anvandning fyller den anstillde i en blankett dér man
dven godkinner kommunens villkor for privat anvidndning.
Overenskommelsen géller frdn och med manaden efter blanketten signerats.
Den anstillde ansvarar for uppségning av privat anvéndning av
tjdnstemobil.
Villkor for privat anvindning
e Tjinstemobilen fir inte anvéndas for privata betaltjanster som leder
till en kostnad p& abonnemangets faktura, t.ex bilparkering,
kollektivtrafik etc.
e Den anstillde betalar full kostnad for privata utlandssamtal och
kostnader fSr privat anvindning utomlands.

Ovrigt

Stold av eller forlorad utrustning anmils omgéende till kommunens vixel sd
att abonnemanget kan spirras. Utrangerad utrustning ska ocksé anmiilas till
kommunens véxel.

Nir en innehavare slutar sin anstillning ska mobiltelefonen, aktuell PIN-kod
och 6vriga tillbehdr 1dmnas till receptionen, senast sista anstéllningsdagen.
Anstilld kan $verta mobilabonnemanget vid avslutad anstéllning.

Relaterad information

Policy och riktlinjer for intern och extern kommunikation i Karlsborgs
kommun.
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eter Kjellgren
IT-chef
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