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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra foérfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Féreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat férhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som
kommun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgérdsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: Kommundirektor

Dokumentet galler fran: 2020-10-22
Dokumentet galler for: Samtliga forvaltningar
Dokumentansvarig: Kontaktcenterchef
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Bakgrund

Virnamo kommun dr som arbetsgivare dgare till de smarta telefoner och
surfplattor som anvénds i tjinsten och éven till den information som finns i
dessa. Man ska darfor som medarbetare vara medveten om att arbetsgivaren
har ritt att ta del av till exempel sms, foton och kalenderanteckningar.
Eftersom offentlighetsprincipen géller kan det vara mojligt for utomstaende
att begéra ut informationen.

Samtliga mobila enheter i kommunen hanteras i ett verktyg dir enheterna
hanteras, anpassas och dvervakas. Systemet fungerar 4ven som en sténdigt
uppdaterad inventarieforteckning. Operativsystemen pa de mobila enheterna
paverkas i olika grad av hanteringen, vilket bland annat innebar att det finns
begrinsningar av vilka applikationer (appar) som kan installeras pé telefoner
och plattor.

Portering (medflyttning av telefonnummer) till Varnamo kommun hanteras
inte.

Syfte

Syftet med denna riktlinje &r att tydliggéra och dokumentera det egna ansvar
som respektive anviandare av Viarnamo kommuns mobila enheter och
abonnemang for telefoni har.

Den beskriver ocksa vilken support som it-service ger for mobila enheter, och
vad som géller for inkdp och skrotning av telefoner och surfplattor.

Organisation och ansvar

Dessa riktlinjer géller for alla som anvander en mobil enhet i form av telefon
och surfplatta som tillhandahélls av Virnamo kommun. Dessa riktlinjer
géller for alla som anvdnder kommunens abonnemang for telefoni och
datatrafik, till exempel surf. Riktlinjen géller 4ven for anvandning av fast
telefoni.

I det fall det finns forvaltnings- eller verksamhetsspecifika riktlinjer &r de
tilldgg, och ersitter inte denna kommundvergripande riktlinje.
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Anvandarens eget ansvar

1. Alla anvédndare ansvarar for att ha en god telefonkultur med hog
serviceniva. God telefonkultur innebdér ett serviceinriktat och professionellt
bemotande. Hog serviceniva innebar att alla samtal blir besvarade.

2. Alla anstdllda ansvarar for att den personliga telefonanknytningen &r
korrekt hdnvisad om hen inte kan ta emot samtal.

3. Var och en ska skapa en rostbrevlada och aktivera ett personligt
meddelande.

4. Pinkoder, skdrmkod, fingeravtryck eller annan autentisering méaste
anvéndas till smarta telefoner och surfplattor.

5. Telefonens abonnemang/SIM-kort far inte anvéndas i privata
mobiltelefoner eller annan mobil utrusning. Privata abonnemang/SIM-kort far
inte anvdndas i kommunens enheter.

6. Utrustningen ska hanteras varsamt och enligt lagar och férordningar.
Varda utrustningen och anvéind skdrmskydd och skal som tillhandahalls.

7. Naér anstéllningen upphor eller ndr medarbetare byter till annan enhet, ska
mobila enheter aterldmnas till ndrmaste chef och far inte behallas privat.

8. Mobila enheter som tillhandahalls av Vérnamo kommun é&r ett personligt
arbetsredskap och far inte 1anas ut eller 6verlatas. Mobila enheter som é&r ett
gemensamt arbetsredskap och som delas av flera, far endast anvindas inom
verksamheten.

9. Medarbetaren ska folja instruktion pa Nettan vid forlust av mobiltelefon.

Du som anvander din mobiltelefon daven

privat

* Det ar forvaltnings- eller avdelningschefen som beslutar att en anstalld far
anvianda mobiltelefon for privat bruk. Da upprittas ett avtal med den
anstillde.

* Anvéndningen far inte medfora extra kostnader for Véarnamo kommun.
Uppstar undantagsvis kostnader for privata tjénster via utrustningen — utdver
de tjanster som ingar i abonnemanget mot fast avgift - till exempel
betaltjénster, utlandssamtal och roaming, ska dessa kostnader betalas av
medarbetaren.

* Allt som du gor i ditt arbete som anstilld i Varnamo kommun omfattas av
tryckfrihetsforordningen och dédrmed offentlighetsprincipen. Det som inte ror
ditt arbete omfattas som regel inte av offentlighetsprincipen. Det &r alltsa inte
en allmin handling, som du kan behdva lamna ut. Men du maste rikna med
att en journalist eller en privatperson kan kréva att fa préva mojligheten att
dven det ska ldmnas ut.
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Support

Personlig support for mobila enheter finns via varnamo.kommunsupport.se,
via telefon 0370-377800 eller via besok hos it-service i Stadshuset.

Anvindaren kan forvénta sig full support for atkomst till nitverk, e-post,
kalender och atkomst till de appar som anvénds inom Virnamo kommun.

For att fa hjalp med hur en app fungerar och vad den innehéller vinder man
sig till supportfunktionen for respektive verksamhetssystem/app. Detta hjédlper
inte kommunens centrala support till med.

Vid support eller reparation av enheten kan telefonen behdva éterstillas.
Anviéndaren bor darfor fora over bilder, och annan data, som é&r viktiga i
tjdnsteutdvandet till dator regelbundet.

Nér en mobil enhet ldmnas in for support ansvarar anvéndaren sjélv for att
spara eventuell viardefull information. Om det inte har gjorts finns det risk for
att informationen forsvinner exempelvis vid en aterstéllning.

Privata konton for epost (till exempel Gmail eller ApplelD) eller hantering av
privata tjdnster supporteras inte.

Inkop av mobila enheter och
abonnemang

Alla nya abonnemang, telefoner och kringutrustning ska bestéllas i
bestillningsfunktionen i Kommunsupporten. I bestillningsfunktionen finns en
forteckning 6ver standardutrustning.

Berord forvaltnings-/avdelningschef utser behoriga bestillare. Bestéllaren
bekostar bestilld utrustning.

Forvaltnings-/avdelningschefen beslutar om mobiltelefon i tjansten, och
omfattning av abonnemanget. Med omfattning av abonnemanget menas
samtal, sms och mms samt datapaket.

Inom Virnamo kommun erbjuds tre olika mobiltelefontyper: Robust, enklare
och standard. Utover detta kan man, om specifika och godkénda behov finns,
bestilla en avancerad enhet.

Forbrukade mobila enheter

Enheternas livsldngd bestdms utifran ett tekniskt perspektiv. Alla telefoner
och surfplattor som inte langre kan ta emot tillverkarens
sdkerhetsuppdateringar, eller ddr appar som behdvs i tjénsten inte gar att
installera, ska anses som forbrukade. Forbrukade enheter ska ldmnas till it-
service for retur till leverantdr. Leverantdren ateranvéinder eller atervinner i
sin tur enheten och raderar informationen.

Om det inte finns behov av enheten i verksamheten langre eller om enheten ar
forbrukad sé ska den ldémnas in till it-service.

Ansvarig

Ansvarig for uppdatering av riktlinjen ar kontaktcenterchef.

Uppfodljning
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Oversyn av riktlinjen sker en gang per r eller vid forindring.
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