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1. Bakgrund

For att Kopings-, Arboga, Kungsors- och Surahammars kommun inklusive
kommunala bolag (nedan benamnt KAKS) ska kunna leva upp till de krav pa
kvalitet som medborgare, medarbetare och kunder har rétt att stélla, ar hog
tillganglighet ett maste. Darfor ar effektiv telefonservice fran varje medarbetare
ett krav.

Alla anstéllda med tjanstetelefon i KAKS ska vara ndbara och alla anknytningar
ska sa langt det ar mojligt vara mobila.

Det ar respektive chefs ansvar att se till att riktlinjen samt hanteringen av an-
knytningen och telefonen &r kand och efterlevs pa arbetsplatsen. Viktigt ar att
medarbetare finns tillganglig for att ta emot samtal under de tider som meddelats
allménheten.

2. Syfte

Denna riktlinje syftar till
e att alla vet hur telefonen ska anvandas
e att ge kunskaper i de tjanster telefonsystemet erbjuder

3. Mal

e Okatillgangligheten for invanare
e Oka informationssikerheten
e Kostnadseffektivitet

4. Telefon

Arbetsgivaren tillhandahaller mobiltelefon efter funktion och behov utifran
beslutad standard. Narmaste chef avgor val av telefonmodell. Eventuellt avsteg
fran standardsortimentet och utifran uppdragets behov kan beslutas av
forvaltningschef eller VD. Telefonen leasas vanligtvis under en trearsperiod.
Forbrukade telefoner returneras vid bytet och atervinns enligt gallande sakerhets-
och miljokrav. | de fall en telefon behdver bytas innan hyresperiodens slut, l16ses
den gamla telefonen ut mot restvardet.

5. Anknytning och abonnemang

Alla tjanstetelefoner har en anknytning och ingér i den kommunala
vaxellosningen. Till anknytningen hor ett mobilabonnemang med datapaket. Alla
anknytningar kan ringa, skicka SMS och MMS kostnadsfritt inom Sverige.
Abonnemangen &r spérrade for utlandssamtal och datatrafik utanfor EU/EES.
Narmaste chef avgor avsteg fran detta.

Samtal till betaltjanster som exvis nummerupplysning ar spérrat.

Inga abonnemang kan dverlatas till eller fran arbetsgivaren.
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6. Sakerhet

For att klara kraven pa informationssakerhet och GDPR ér alla telefoner hanterade
och forsedda med skarmlas. Appar som kravs for tjansteutévande, sasom e-post
och kalender, &r skyddade och distribueras av arbetsgivaren. Vid forlust
avregistreras telefonen for att bli obrukbar.

7. Hantering av telefon

Telefonen ska alltid hanvisas vid franvaro.

Rostbrevlada &r aktiverad pa samtliga anknytningar. Avaktivering av rostbreviada
avgors av ndrmaste chef.

Halsningsfras ska finnas pa alla anknytningar.

Extern medflyttning/vidarekoppling till privat telefon &r inte tillaten.

Behov av hemligt nummer beslutas av narmaste chef.

8. Anvandning av mobiltelefon

Telefonen ska anvandas under arbetstid och utifran uppdrag och ar ej for privat
bruk.

9. Medlemswebben

Alla telefonanvandare ska informera sig om hantering och ataganden. Information
aterfinns pd www.vmkfb.se/medlemswebben/telefoni.
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