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Telefonpolicy for Linkdpings universitet

Universitetets huvuduppgifter ar undervisning, forskning och samverkan med det
omgivande samhallet. En vél fungerande telefoni ar vésentlig for universitetets
tillganglighet och service och ar en mycket viktig kanal for kontakter bade inom
universitetet och utanfor. De upplevelser som man som kontaktsokande fér ar av
stor betydelse for hur universitetet uppfattas av omvérlden. Det ar darfor av stor
vikt att institutioner och andra enheter uppratthaller en serviceniva som uppfyller
savil interna som externa krav pa tillganglighet.

Anvindandet av t.ex. smarta telefoner ger medarbetare inom LiU mdjlighet att
utfora sitt arbete pa andra platser &n den fasta arbetsplatsen.

Teleservice

Ansvarar for LiU:s telefonitjanster och hanterar bl.a. avtal, kontakt med leverantor,
administration och service.

Institution eller annan enhet

Varje institution/enhet ansvarar for telefonitjanster inom den egna verksamheten. I
detta ansvar ingdr att faststéilla en servicenivd som svarar mot den egna verksam-
hetens behov och krav fran Gvriga universitetet, inklusive studenter, samt det
omgivande sambhallet.

Institutionen/enheten ansvarar for att:

- Bestalla/saga upp telefonitjanster at medarbetare via teleservice
- Tillhandahélla telefoner at medarbetare

- Informera telefonservice/viaxeln om forandringar inom enheten
- Kommunicera telefonpolicy inom enheten

Regler for telefonanvandning

- Telefonitjanster ar avsedda for anvandning i tjinsten men far dven anviandas
for privata andamal inom Sverige sa lange det inte inkréktar pa arbetets
utférande eller strider mot géllande skatteregler (se avsnittet
Formansbeskattning nedan) eller LiU:s arbetsmiljopolicy.

- Betaltjanster via SMS far inte anvéndas for privat bruk.

- Samtliga abonnemang ar sparrade for betalsamtal.

- Resori tjansten som betalas med SMS ska specificeras pa reserakning.

- Pagrund av kostnadsbilden bor framfor allt datatjanster men aven
mobiltelefoni anviandas sparsamt utomlands. P4 operatorernas hemsidor kan
man jamfora priser mellan alternativa mobiltelefonoperatorer i varje land.
Telefoner som inte har tillagg for samtal till utlandet ar sparrade for
utlandssamtal.
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- Arbetstelefon far ej vidarekopplas till privat telefon under langre perioder.
- Arbetstelefoner maste visa nummer nar man ringer ut, undantag kan medges
av universitetsledningen eller universitetets sakerhetschef.

Punkterna nedan i policyn géller sk. Smarta telefoner som dgs av LiU, anvands i
tjansten, eller anvands for att komma &t LiU:s IT-resurser, till exempel fillager,
molntjanster eller e-post. D dessa i praktiken ar datorer utsitts de for liknande
sarbarheter gallande sakerhet.

- Telefonen skall vara utrustad med siakert skirmlas. Eventuell PIN-kod,
I6senord eller monster skall vara svrgissat.

- Programvara far endast installeras fran betrodda kallor (Apple Store, Google
Play, Microsoft Store eller motsvarande). Programvara som varit tillgdnglig i
under en manad bor undvikas.

- Telefonen skall hallas uppdaterad med senaste programvaran fran tillverkaren.
Nar tillverkaren slutar leverera uppdateringar bor telefonen bytas ut inom ett
halvar.

Formansbeskattning av elektronisk utrustning eller abonnemang
mot fast avgift

Linkopings universitet (LiU) har med anledning av Skatteverkets stéllningstagande
kring Formansbeskattning av elektronisk utrustning eller abonnemang mot fast
avgift (Dnr 131 555207-13/111) gjort f6ljande bedomning fér LiU:s medarbetare:

Privat anvdndning i LiU:s lokaler

I LiU:s lokaler far du anvinda elektronisk utrustning med abonnemang privat,
eftersom det inte dr en skattepliktig forméan.

Privat anvdndning far inte leda till extra kostnader fér LiU

Abonnemang som ir vdsentliga for arbetsuppgiften och inte genererar nigra
kostnader for arbetsgivaren omfattas av skattefriheten.

Abonnemang som inte ar vasentligt for arbetsuppgiften eller genererar kostnader
for arbetsgivaren omfattas inte av skattefriheten och eventuell privatanvandning
skall forménsbeskattas.

Observera att dven ett godkdnnande av anvindande av LiU:s elektroniska
utrustning eller abonnemang for privata &ndamal, inte ska medfora extra kostnader
for LiU. Darfor skall i maojligaste mén privata tjanster som faktureras utéver de
tjanster som ingar i abonnemanget undvikas, till exempel betaltjanster och
roaming.
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Privat anvandning utanfor LiU:s lokaler

Din prefekt eller motsvarande bedémer om du har behov av elektronisk utrustning
med abonnemang utanfor LiU:s lokaler eller inte. Ansvaret fér bedomningen kan
delegeras fran prefekt eller motsvarande vid behov. Bedomningen ska goras for
varje enskild medarbetare och dennes arbetsuppgifter. Om du har tillgang till mer
an en elektronisk utrustning med abonnemang, sé ska bedémning géras for var och
en av de enskilda utrustningarna (mobiltelefon, lsplatta, router). Aven typen av
tjanst i ett abonnemang som tillhandahélls ska bedomas.

Utrustningen &r av vdsentlig betydelse for arbete utanfér LiU lokaler

Om det ar av vasentlig betydelse for dina arbetsuppgifter, att du har tillgéng till
elektronisk utrustning med abonnemang utanfor LiU:s lokaler, ska prefekt (motsv)
eller den prefekt (motsv) delegerat beslutanderitten till, besluta om du far anvénda
utrustningen for privat bruk utanfor LiU:s lokaler. Detta beslut ska
dokumenteras[1] och ansvarig beslutsfattare ska dven informera dig om beslutet
och vad det innebir. Foljande kriterier ar vigledande for beslutet:

¢ medarbetaren reser ofta i tjansten

e medarbetaren har arbetsuppgifter som kraver att hon eller han arbetar

frekvent utanfor kontoret, t.ex. faltarbete
e medarbetaren har arbetsuppgifter som stiller krav pa hog tillganglighet
e medarbetaren har jourtjanst

¢ medarbetaren har personalansvar
LiU:s nu gillande abonnemang fér mobiltelefoni (inklusive sms) och mobil

datatrafik med mobiltelefon/router gor det svart att sarskilja privat anvandning
fran nyttan i anstallningen och LiU bedomer i sitt stdllningstagande att den férmén
som uppkommer ar av begrinsat varde. Om den elektroniska utrustningen med
abonnemang dessutom ar av vasentlig betydelse for att du ska kunna utfora dina
arbetsuppgifter utanfor LiU:s lokaler, ar privat anvandning utanfor LiU:s lokaler
inte skattepliktig enligt stillningstagandet, och darfor tillaten for LiU:s anstallda.

Utrustningen &r inte av vdsentlig betydelse for arbetet utanfér LiU:s lokaler

Du far endast anvinda elektronisk utrustning med abonnemang tillhandahéllen
fran LiU utanfor LiU:s lokaler om det ar i tjansten.

(1] Forslag till dokument finns pé webbsidan for IT-blanketter:

http://liu.se/insidan/blanketter/it
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Medarbetaren

Varje enskild medarbetare har ett personligt ansvar att ge den som soker kontakt ett
korrekt bemoétande. Det innebar

- Samtal bor besvaras skyndsamt

- Attityden ar positiv och serviceinriktad

- Tidpunkt f6r aterkomst ges vid franvaro och denna ska hallas
- Den som sd begirt blir kontaktad snarast

- Eventuell rostbrevlada avlyssnas fortlopande

Forhinder att besvara inkommande telefonsamtal hanteras genom nagot av féljande
alternativ:

- Telefonen stings av och hénvisas via hanvisningsfunktion

- Telefonen vidarekopplas till kollega

- Telefonen vidarekopplas till réstbrevidda

Telefontider ska anpassas sa att verksamheten blir sa tillgédnglig som majligt for den
som soker kontakt och goras kidnda via t.ex. webben.

Nar telefontid publicerats far telefoner inte stingas av eller lamnas obesvarade.

Telefoner

Varje institution och annan enhet ansvarar for att tillhandahalla telefon till
medarbetare som ska ha telefon. Som vagledning vid skapande av egen policy kan
respektive institution och annan enhet anvinda nedanstaende punkter:

- For medarbetare som tillbringar majoriteten av sin tid pé sin fasta arbetsplats
och inte behover bli nddd utanfor denna arbetsplats rekommenderas en
bordstelefon eller en enkel mobiltelefon

- For medarbetare som tillbringar mycket tid utanfor sin fasta arbetsplats men
inte behover tillgang till t.ex. e-post i telefonen rekommenderas en enkel
mobiltelefon

- For medarbetare som behéver bli nddda och kunna arbeta (ha tillgéng till e-
post, kalender e.dyl.) oavsett var medarbetaren befinner sig rekommenderas
en sa kallad smartphone

Teleservice underhaller kontinuerligt en forteckning, i LiU:s inkopssystem, av
rekommenderade telefoner i kategorierna; bordstelefon, enkel mobiltelefon eller
enkel och avancerad smartphone. Denna rekommendation bygger bland annat pa
erfarenheter av underhalls- och servicekostnader samt anviandbarhet. Det innebar
att dessa telefoner kommer att fungera i den telefonilosning LiU anviander. Om
andra telefoner kops kan dessa fungera men Teleservice kan inte utfirda sddana
garantier.
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Samtliga telefoner som anvander ett abonnemang fran LiU ska dgas av LiU och vara
anslutna till LiU:s MDM (Mobile device management) verktyg.
Hantering av trasiga eller uttjanta enheter hanteras enligt LiU:s aterbrukspolicy.

Kontaktpersoner

Varje institution/enhet ska ha en kontaktperson som ansvarar for telefonifragor.
Kontaktpersonen ska hélla sig informerad om institutionens/enhetens behov med
avseende pé telefoni, och formedla dessa till Teleservice.

Darutover kan varje medarbetare hitta information pa:
http://liu.se/insidan/telefonvaxeln/teleservice

Detta beslut ersatter det tidigare beslutet Dnr LiU-2009-01442 och publiceras i
Linkopings universitets regelsamling. I detta drende har IT-direktéren Joakim
Nejdeby beslutat efter féredragning av enhetschef Johan Gilbertsson.

/S

// Johan Gilbertsson
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