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BESTAMMELSER FOR TELEFONANVANDNING

Faststallda av kommunstyrelsen den 27 september 2006, 8 235 (tidigare regler
antagna den 31 mars 2004, § 69 upphavs)
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1 ALLMANT

1.1 Allméant

Dessa regler utgor riktlinjer for anstalldas anvandning av Uddevalla kommuns tele-
foner.

Dessa regler ingar i ett regelverk som bl.a. innehaller regler for datoranvandning.
Dessa regler géller for Uddevalla kommuns organisation — inklusive bolag och stif-
telser — som anvander kommunens telefonsystem samt i tillampliga delar for 6vriga

bolag och stiftelser. Med bolag och stiftelser avses sadana i vilka kommunen har ett
rattsligt bestdmmande inflytande.
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1.2 Definitioner/forklaringar

Anstallda

Med anstallda avses

e person som har ett formellt anstallningsforhallande med kommunen eller har en
anvisning fran offentliga myndigheter for nagon typ av arbetsmarknadsatgard,

e praktikant som ar en person som inte har ett formellt anstallningsférhallande med
kommunen men som pa tillfallig basis arbetar i kommunens verksamhet eller

e fortroendevald som har ordinarie plats i kommunal ndmnd/styrelse.

Fakturadelning (géaller endast mobiltelefoner)

Med fakturadelning avses att fordela samtalsavgift pa tva olika fakturor. Fakturan

avseende tjanstesamtal (tjanstefakturan) skickas till ordinarie fakturaadress. Fakturan

avseende privatsamtal (privatfakturan) skickas till den anstélldes bostadsadress.

Fast anknytning

Med fast anknytning avses en anknytning till telefonsystemet som nyttjar en fast

telefon. Till en fast telefon réaknas ocksa freeset-telefon. Detta ar en barbar telefon

vars rackvidd &r begransad till en viss byggnad.

Fast anknytning innebar att andra fasta och mobila anknytningar kan nas internt

genom att sla de sista fyra siffrorna i direkttelefonnumret samt tillgang till ett tjanster

som h&nvisning m.m.

GSM-telefon

Med GSM-telefon avses en mobiltelefon som endast kan nas via 07...

GSM betyder global Service Mobile och utgdr det europiska tradldsa telefonnétet.

GSM avser i dessa regler &ven andra tekniska typer av mobila telefoner t.ex. GPRS
och 3G.

Multimedia Messaging Service (MMS)

Med MMS avses en funktion som gor att man kan skicka t.ex. bilder mellan GSM-
telefoner.

Ersatter 18/2004



UaFsS 2/2007 00.36

Blad 3

Mobil anknytning

Med mobil anknytning avses en mobiltelefon som ar ansluten till telefonsystemet
och darmed kan nas via internt nummer samt kan nyttja tjanster i
hanvisningssystemet.

Mobiltelefon

Med mobiltelefon avses i dessa regler ett samlingsnamn for mobil anknytning och
GSM-telefon.

Organisation

Med organisation avses forvaltningar eller de bolag och foéreningar i vilka
kommunen har ett réttsligt bestimmande inflytande.

Samtalsspecifikation

Med samtalsspecifikation avses en férteckning pa vilket ar angivet information om
varje samtal under en viss period. Varje samtal beskrivs med uppringt telefonnum-
mer, uppkopplad tid och samtalsavgift.

Short Message Service (SMS)

Med SMS avses en funktion som gor att man kan skicka textmeddelanden mellan
GSM-telefoner. Kallas ocksa mobil text.

Ett SMS-meddelande kan besta av upp till 160 tecken. Det gar att ta emot SMS och
tala i telefon samtidigt. Det gar ocksa att skicka SMS till en telefon som &r avstangd.
Nar mottagaren slar pa sin telefon far denne ett meddelande om att ett nytt SMS &r
mottaget.

Telefon

Med telefon avses en av kommunen &gd telefon som kan vara fast eller mobil.

Telefonsystemet

Med telefonsystemet avses kommunens gemensamma vaxel och de funktioner som
hor samman med denna.

Vaxelfunktion
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Med vaxelfunktionen avses den personal som svarar vid inkommande samtal till
69 60 00.

Wireless Application Protocol (WAP)

Med WAP avses en standard for 6verfoéring av text och grafik till mobiltelefoner.
WAP majliggor surfning pa Internet.

General Packet Radio Standard (GPRYS)

Med GPRS avses en teknik for dverforing som baseras pa paket till skillnad fran
GSM som ar forbindelsebaserad.

2 REGLER
2.1 Allmént

Telefonen ar ett arbetsverktyg som den anstallde ar skyldig att anvanda i sin befatt-
ning.

Anvandningen av telefonen samt val av typ och modell av telefon skall ske med ut-
gangspunkt fran behovet for den anstallde i utférande av sina arbetsuppgifter.

Alla inkdp — vilket galler abonnemang, utrustning och tillbehor — skall ske genom
kommunledningskontoret. Detta motiveras av att tecknade avtal maste féljas samt att
valet av utrustning maste ske med hansyn till arbetsmiljon och kommunens tekniska
telefonmiljo.

2.2 Allmén handling

Ett telefonsamtal kan i vissa fall ge upphov till en aliméan handling enligt offentlig-
hetsprincipen.

Den anstallde maste tdnka pa att om telefonsamtalet kan uppfattas ge upphov till ett
arende eller ar en del av ett pagaende arende skall detta fortecknas eller registreras
hos organisationens registrator.

2.3 Ansvar
2.3.1 Kommunledningskontoret
23.11 Inkop

Kommunledningskontoret svarar for all upphandling och tecknande av avtal inom
telefonomradet.
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Lokala vaxlar far undantagsvis valjas om anknytning till telefonsystemet blir vasent-
ligt dyrare och att lagre serviceniva kan accepteras. Beslut om inkop gors av forvalt-
ningschef i samrad med kommunledningskontoret.

Kommunledningskontoret ansvarar for att I6pande redovisa GSM-telefoner som har
basta maojliga funktion till lagsta mojliga paverkan pa arbetsmiljon. Dessa telefoner
blir standardtelefoner under viss period.

2.3.1.2 Systemansvar
Kommunledningskontoret har systemansvar for telefonsystemet vilket innebar att

e administrera centrala register med telefonnummer och anvéndare,

ansvara for driften for de IT-system som stoder telefonsystemet t.ex.
h&nvisningssystemet och samtalsregistreringssystemet,

administrera alla inkdp och upphandlingar som berér telefonsystemet,

foreslar telefontaxa som beslutas av IT-radet,

debitera telefonavgifter samt i anslutning till detta redovisa géllande priser samt

i erforderlig omfattning sparra telefonnummer som innehaller tjanster som inte ar
nddvandiga for handldggning av tjanstedrenden.

2.3.1.3 Véxelfunktionen

Kommunledningskontoret svarar for vaxelfunktionen vilket bl.a. innebar bemanning,
lamna information om kommunens verksamhet for att kunna svara medborgare och
foretag pa deras fragor. Den darvid tillhandahallna servicenivan bestams i en telefon-

policy.
2.3.2 Organisationen

Organisationen (for fortroendevald galler kommunledningskontoret alt kommunal-
radsexpeditionen) ansvarar for att

e anmadla till kommunledningskontoret alla fordndringar i anstéliningen m.m. som
kan paverka dennes anvéandning av telefon,

e den anstéllde ges erforderlig utbildning for anvanda telefonen samt

e den anstéllde ges mojlighet att folja géallande regler.

2.3.3 Ansvarig arbetsledare

Ansvarig arbetsledare ansvarar for att

e inkdp av abonnemang, telefoner och tillbehdr sker genom kommunlednings-

kontoret samt
o att tillse att anstéllda foljer gallande regler.
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2.4 Arbetsmiljo
Respektive organisation har ansvar for den anstélldes arbetsmiljo.

For mobiltelefon géller att den anstéllde har — om sérskilda skél foreligger — ratt att
avsta fran anvandning av dessa.

Ansvarig arbetsledare har dock réatt att pafordra att den anstallde tillfalligt anvander
mobiltelefon.

2.5 Franvaro

Den anstallde skall tillse att telefonen vid franvaro i forsta hand har hanvisats till
vaxelfunktionen.

| undantagsfall far telefonen vidarekopplas till passningsstalle. | detta fall maste den
anstallde kontrollera att passningsstallet & bemannat och att denna telefon halles
oppen.

For anstallda som anvander rostbrevlada galler att meddelandet i rostbreviadan ar
andrat och redovisar franvaron.

2.6 Privata samtal
Kommunens telefon far anvandas i privat bruk endast under forutsattning att

e anvandandet inte inskranker pa arbetet

telefonen inte anvands i brottslig verksamhet eller inte pa annat satt anvands i
krankande eller oetiska syften

omfattningen av privat anvandning ar enstaka och av ringa omfattning

det klart framgar t.ex. att samtalet ar privat och inte fran myndigheten
betaltjanster inte anvénds och utlandssamtal inte rings samt

i Ovrigt endast de tjanster som omfattas av fakturadelning anvands.

Kommunen ansvarar inte for telefonsystemets tillganglighet under privata samtal. |
ovrigt galler nedanstaende villkor.

2.6.1 Fast anknytning

Den anstéallde far anvanda fast anknytning for privata samtal om samtalsmatning
gors. Detta sker genom anmadlan till vaxelfunktionen.
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Minsta debiterade avgift ar for narvarande 40 kronor per kvartal. Denna avgift foljer
operatorens avgift for fakturaférdelning avseende mobil anknytning och
GSM-telefoner.

Betalning sker genom nettoléneavdrag.
2.6.2 Mobil anknytning och GSM-telefon

Privata samtal far ske da den anstallde har anmalt och godkéant fakturadelning.
Operatorens avgift for fakturaférdelning betalas av organisationen.

Stickprovskontroll kommer att ske av att fakturadelning anvands pa ett korrekt satt
genom att sérskild samtalsspecifikation tas ut och granskas.

Privat anvandning vid utlandsresa far ske genom att detta anmals till organisationen.
Vid hemkomsten ersatter den anstéllde verklig kostnad for pa sarskild samtalsspeci-
fikation registrerad privat samtalsavgift.

For mobiltelefon som anvénds av flera anstéllda kan sérskild samtalsspecifikation
anvandas istallet for fakturadelning. Pa samtalsspecifikationen skall respektive
anstalld genom signatur markera sina privata samtal.

Betalning av pa samtalsspecifikation markerat privat samtal sker genom nettoléne-
avdrag.

2.7 Registrering och loggning

Vid anvéndning av kommunens telefoner godké&nner den anstéllde att

e Dli registrerad i gemensamma anvandarregister som ocksa kan anvandas for olika
typer av sammanstallningar,

e ned- och uppkopplingar, samtalstid, uppringda telefonnummer m.m. kopplat till
telefonnummer lagras pa loggfiler samt

e dessa loggfiler kan lasas, sammanstéllas och skrivas ut pa papper eller datafil av
kommunledningskontorets 1T-avdelning.

2.8 Rostbrevliada

Den anstallde som har rostbreviada skall minst en gang per arbetsdag kontrollera om
det inkommit meddelanden.
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2.9 Stold

Da mobiltelefon blir stulen eller forkommer pa annat satt galler foljande:

e den anstéllde ringer utan drojsmal telefonoperatdren och tillser att abonnemanget
blir sparrat. Den anstallde maste harvid veta telefonens servicenummer

e den anstallde informerar utan dréjsmal sin organisation om férlusten.

2.10 Upptradande

Telefonsamtalet ar ett kommunikationssétt med medborgare, foretag och andra

anstallda i kommunen. Det innebar att den anstéllde ar kommunens rost utat. Detta

staller i sin tur krav pa ett gott bemotande och anvandandet av ett vardat sprak.

2.11 Val av anknytningstyp

| forsta hand skall anknytning till telefonsystemet valjas. Motivet ar att telefonsyste-

mets tjanster kan anvandas i syftet att ge en hog service gentemot medborgare och

foretag.

Enbart GSM-telefon far endast valjas om sarskilda skl foreligger. Sadana kan vara

att den anstallde inte har direkt kontakt med medborgare och féretag samt att interna

kunder kan acceptera en lagre serviceniva.

2.12 Ovrigt

Den anstallde ar skyldig att informera sig om och folja gallande regler.

Foljer inte anvandaren dessa regler har kommunledningskontoret ratt att omedelbart
sparra anvandarens telefon.

Anviandaren kan bli ersattningsskyldig for atgarder som kommunen kan behdva vidta
pa grund av att anvandaren inte foljt dessa regler eller gallande lagstiftning.
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