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Ordningsforeskrifter betriffande tillgiingligheten i kommunhus och
station

Inledning
Grundprincipen for medborgare och besdkare i kommunhus och station &r
dppenhet och tillginglighet.

I det moderna samhiillet finns det dock skl att géra en riskbedémning av
vad total 6ppenhet och tillgéinglighet kan f4 for konsekvenser.

En analys av riskbeddmningen visar att det finns behov att begrénsa
tillgédngligheten av féljande

sikerhetsskal;

— skydda inredning, utrustning och material

— viéirna om personalens arbetsmiljé

— leva upp till rattssakerheten nir det géller sekretesskyddade uppgifier och
handlingar

For att uppna s& hog sikerhet som mojligt finns behov av att faststéila
ordningsforeskrifter betraffande tillgéngligheten i kommunhus och station.

Lasningssystem

Lasningssystemet i kommunhus och station regleras med passerkort,
upplasningsbrickor som i dagligt tal bendmns “tag”, nycklar eller annat
lassystem.

Fireskrifterna for tilltriide ska giilla féljande grupper:

— Allménhet

— Besokare fran andra kommuner, myndigheter, samverkanspartners
— Personal

-- Fortroendevalda

— Leverantorer

— Entreprendrer

— Grupper, rad, foreningar

Foreskrifter avseende besik till kommunhus och stationen

Besokare ska vinda sig till Medborgarkontoret under dess ppettider nér
nagon behdver uppsdka de verksamheter som bedrivs i kommunhuset och
stationen.

Sker mate med nagon i de forvaltningar som finns i huset skall bestkaren
ledsagas av personal fran respektive avdelning bade vid in- och utpassering
som skall ske via medborgarkontoret.
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Samma rutiner ska gilla p4 stationen diir besokare ska lotsas av den som
sppnar for besckaren till rétt avdelning och personal. Personal skall ocksa

ledsaga bestkaren till utgdngen.

Den som bokar och utnyttjar sammantridesrum ansvarar for in- och

utpassering av motesdeltagare.

Féreskrifter avseende personal i Astorps kommun

Tillgéang till egen arbetsplats Behirighet | Tillgang till passering
samt dvrigt
Tilisvidare- och visstidsanstilida Kort med kod | Bade larmad och icke
som ingér i flexavtal larmad tid
Tillsvidare- och visstidsanstillda Tag med kod | Bade larmad och icke
utan flexavtal larmad tid
Praktikanter inkl Kontorstid genom
arbetsmarknadsinriktade medborgarkontoret och
anstiliningar entrén i stationen
Tillgang till kommunens évriga Behorighet | Tillgang till passering
lokaler samt dvrigt
Arbetsledare, ex omradeschefer, Tag med kod | Forvaltningschef ger
rektorer godkinnande
Ovrig personal Via verksamhetens
reception eller telefon
Praktikanter i &vrig verksamhet inkl Via verksamhetens

arbetsmarknadsinriktade
anstillningar

reception eller telefon

Fackliga representanter

Kontorstid genom
medborgarkontor och entrén
i stationen

Rutiner fér bestiillning av kort och tag for personal
Kort eller tag kvitteras ut i samband med att anstillningen péborjas och
aterlimnas vid anstillningens upphdrande enligt sérskilda rutiner.

Personal med sérskilda Behirighet | Tillging till passering

funktioner samt dvrigt

Nyckelpersoner vid krisldge Tag med kod | Bade larmad och icke
farmad tid

Servicefunktioner under dagtid Inpassering via
medborgarkontor och entrén
i stationen

Servicefunktioner, akut, icke dagtid | Tag med kod

Fastighetsiigare, fastighetsskotare Tag med kod

Vaktmistare, lokalvardare Tag med kod | Bade larmad och icke
larmad tid

Vigselforrittare/begravningsombud | Tag med kod | Béde larmad och icke

larmad tid
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Sirskild rutin for entreprendrer som pa dagtid utfor arbeten eller
service i kommunhus och station

Entreprendrens representant ska uppge skil till besoket antingen via
arbetsorder eller handling som anger bestéllare av uppdraget. Uppdrag som
utfors av BFAB:s personal kan dven meddelas via e-post.

Samtliga bestkare ska anmila sig vid entrén.

Vid entrén tillhandahélls en bricka som dr mérkt ” Besokare — Entreprentr™
Aven datum skall framg4 pa brickan. Brickan skall béras synligt och
aterldmnas vi utpassering.

Besoksbrickor ska finnas att tillga vid entrén och personal ska se till att
rutinen efterlevs.

Foreskrifter for fortroendevalda

For att kunna fullgora sitt politiska uppdrag behgver fértroendevalda komma
at lokaler dar det politiska organ de ingér i sammantréider samt till
grupprummen Aven efter arbetstid. Bestimmelserna nedan avser de lokaler
dér respektive fortroendevald normalt har sammantrdden och gruppméten.

Fortroendevalda Behorighet | Tillgang till passering
samt dvrigt

Presidier i kommunfullméktige, Tag med kod | Bade larmad och icke

kommunstyrelse och nimnder larmad tid

Ordinarie ledaméter i Tag med kod | Bade larmad och icke

kommunstyrelsens arbetsutskott larmad tid

Representant for partigrupp i Tag med kod | Bade larmad och icke

respektive ndémnd larmad tid

Ovriga fortroendevalda Respektive representant
ansvarar for passeringen

Rutiner for bestillning av tag till fortroendevalda

Efter anmélan om ny ledamot gér kommunsekreterare eller respektive
ndmndssekreterare en bestillning till medborgarkontoret via formulir pa
intranitet. Behorigheten begriinsas till innevarande mandatperiod. Den som
fatt behorighet skall kvittera ut “tag” pa medborgarkontoret samt ansvara for
att den aterlimnas niir uppdraget upphor.

Beslut om undantag fran foreskrifter
Kommunchefen beslutar enligt gillande delegationsordning om undantag
fran dessa foreskrifter.
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Ingrid\Fohnson
Tf. kommunchef
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