TELEFONPOLICY B:9

Kommunstyrelsen beslutar enligt kanslienhetens forslag till kvalitetssakring for
telefonpolicy i Kalix kommun.

Mal

De som ringer till Kalix kommun bemots av god kvalitet i tillganglighet, service
och kunnande.

Kommuninvanarna/externa abonnenter
Jag lagger vinn om att svara inom fem signaler.
Jag svarar med avdelning, fornamn och efternamn.

Jag kodar eller vidarekopplar alltid telefonen vid franvaro, kafferaster, lunch,
tjianstearende, semester, sjukdom, gatt fér dagen, m m.

Jag lamnar ratt besked nar jag ar tillganglig.

Jag ansvarar for att alla som inte far besked eller kontakt med ratt person, blir
uppringda.

Jag besvarar/atgardar meddelanden snarast.

| undantag anvands telefontider, som maste respekteras — "traffas sakrast” —
galler.

Respektive verksamhet informerar vaxeln vid férandringar.

Direktnummer meddelas vid all korrespondens, pa blanketter och skriftligt
material dar sarskild handlaggare har angetts.

Vaxeln kan lamna meddelanden nar svarsstallet inte kan nas.
Samtal med andra kommunanstallda sker i forsta hand via fast telefon.

Privata samtal for korta meddelanden ar tillatet.



Mobiltelefon

Enligt "Riktlinjer for anvandning av mobiltelefoner”, kommunstyrelsens beslut
fran 18 januari 2001, § 4

"Forvaltningschef beslutar om mobiltelefon samt om abonnemang kan sagas
upp

Mobiltelefon

- anvands under arbetstid

- anvands da fast telefon saknas i narheten eller samtal inte kan vanta

- for korta samtal

- vidarekoppling anvands sparsamt, tas bort nar fast telefon finns i narheten
(arbetsstallet)”

Kontorsintendenten kdper in och tecknar avtal, samt upphandlar, kontaktar
leverantéren, bevakar kostnadsnivaer och uppdaterar.

Privata samtal for kortare meddelanden ar tillatet.
Telefonansvarig

finns pa varje forvaltning, utsedd av forvaltningschef

bestaller anknytning i god tid

informerar nyanstallda om telefonpolicy, rutiner och teknik

ser till att telefonerna anvands tekniskt effektivt

meddelar i god tid férandringar i organisationen

lamnar aktuell skiss over respektive forvaltning, dess verksamheter och
uppgift om vem som gor vad.
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