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Datum Antagna

KOMMU N 2023-08-14 KS 2023-08-14, § 193

PLATS FOR LIV

Riktlinjer gallande behorighet och besok for
kommunhuset

Riktlinjerna sorterar under Sakerhetspolicy (Dnr 4-2022), enligt beslutad
struktur for styrdokument (Dnr 185-2021).

Riktlinjerna kompletteras delvis av Policy fér lan av sammantrddeslokaler i
kommunhuset, beslutad i kommunfullmaktige 2015-01-26, § 7 (Dnr 1184-2014).

Personliga taggar styr hur anstallda och fértroendevalda kan réra sig inom
objektets zoner. Utifran anstallining och befattning ar det, ur ett
sakerhetsperspektiv, viktigt att begransa behdrigheter.

Anstallda och fortroendevalda med kommunhuset som
arbetsstille

Samtliga anstéallda och fortroendevalda’ med kommunhuset som arbetsstalle
har behdrighet till samtliga vaningsplan fram till klockan 16.30, med undantag
for Social sektor pa vaning 1. Under dagtid nyttjas personlig tagg for behérigt
tilltrade till aktuell zon.

Kommunhuset &r under helger larmat dygnet runt. Vid behov under icke
kontorstid, det vill sdga kvallar eller helger, maste man larma av enligt faststalld
manual pa dorr till personalentré alternativt dorr till respektive zon.

Varje anstalld/fértroendevald ansvarar for att dérrar mellan zoner stangs efter
passage, for att undvika obehdriga.

Anstallda (med tills vidare-anstallning) skall ha ett tjanstelegitimationskort for att
styrka sin behdrighet.

Anstallda som inte har kommunhuset som tjanstestalle

Anstallda som inte har kommunhuset som arbetsplats, har heller inte fritt
tilltrade till detsamma. Darfér maste den anstéllde anmala sitt besok i
receptionen och/eller boka in ett méte med den man avser traffa.

Undantag galler under dagtid for sektorschef, verksamhetschef samt
enhetschef som har tagg att fritt réra sig i kommunhuset, med undantag for
Social sektor, vaning 1.

| det fall anstalld noterar en besdkare utan besokslapp, ska man efterfraga vem
som sodkes och hanvisa till receptionen for att anmalas.

Ovriga fértroendevalda?

Ovriga fértroendevalda har tagg med tilltrade till samtliga vaningsplan fram till
klockan 16.30, med undantag fér Social sektor pa vaning 1, samt till entréplanet
och kallarvaningen med sammantradesrum.

Ovrig tid tilltrade till entré- och kallarplan.
Undantagna behorighetsgrupper med annat arbetsstalle

Nedanstaende personer ar, genom ansvar och arbetsuppgifter, undantagna
krav pa tjanstestalle. Tilltrade till lasta tjansterum ar dock inte tillgangliga.

1 Kommunalrad samt oppositionsrad
2 Enl kommunallagen (2017:725), 4 kap, 1 §
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Fastighetsagaren (utsedd foretradare)
Krisledningsnamndens ledaméter och ersattare (da denna ar aktiverad)

Krisledningsorganisationens medlemmar (enl forteckning fran
sakerhetsenheten)

Fackligt fortroendevalda (enligt forteckning fran HR-avdelningen)
Partiernas gruppledare

Lokalvardare

Raddningstjanst

VD for Svalovs Svalodvslokaler AB

Sammantraden, utbildningar m m i kommunhuset

Foértroendevalda och tjansteman i kommunkoncernen som inte har sitt
tjanstestalle i kommunhuset, men deltar i méte eller utbildning, noterar sig pa
besokslista i receptionen. Denna kan darigenom anvandas vid eventuell
utrymning av byggnaden.

Besokare med bokat mote

Bokade besotk ska féranmalas till receptionen for att géra besdksprocessen sa
smidig som maijligt. Detta registreras i besokssystemet CMG Webb som finns i
Svalévs kommuns applikationsfénster.

Vid inslapp av besokare till kommunhuset, galler féljande:

Receptionen fragar besékaren vem man bokat méte med och till vilken
tid.

BesoOkaren checkas in i besOkssystemet via receptionen vid ankomst
och fa en besokslapp. Pa besdksbrickan ska for- och efternamn, datum
och vem man ska besdka framga. Undantag galler besok till sektor
social dar sarskilda rutiner finns.

Receptionen meddelar den som vantar besok att besdket ar pa plats.
Berdrd tjansteperson/den fértroendevalde kommer ner och hamtar
besOkaren i entrén.

Efter avslutat mote foljer tjanstepersonen/den fértroendevalde besoket
till entrén, dar besokslapp aterlamnas till receptionen. Besokaren ska da
checkas ut ur besokssystemet av receptionen.

Besokare utan forbokat mote

Receptionen meddelar tjanstepersonen/den fértroendevalde att ett
obokat besok vantar.

Om tjanstepersonen/den fortroendevalde kan ta emot besoket ska
besdkaren checkas in av receptionen vid ankomst och fa en
besokslapp. Pa besokslappen ska for- och efternamn, datum och vem
hen ska bestka framga. Tjanstepersonen/den fértroendevalde ansvarar
fér den besdkande personens tilltrade.

Alla icke foérbokade ska hamtas i entrén.
Efter avslutat moéte foljer tjanstepersonen/den fértroendevalde besoket

ner till entrén, dar besokslappen aterlamnas till receptionen. Besokaren
ska da checkas ut ur bestkssystemet av receptionen.
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Presskonferens

o Presskonferenser som bokas ska i forvdg meddelas receptionen.
Tid, plats, vad presskonferens galler samt till vem inbjudan adresserats
ska framga.

o Representanter for media ges besokslappar med for- och efternamn,
vilken tidning/media man representerar och aktuellt datum. Dessa ska
baras av besdkarna nar de vistas i kommunhuset.

e Vid en presskonferens ska det tydligt framga vem som ar arrangoren;
Parti-/personalorganisationen eller kommunens representant.

¢ Allménheten far ej bjudas in vid dessa presskonferenser.

Storre sallskap
Storre séllskap kan exempelvis handla om skolklasser eller andra stérre
grupper som ska beséka kommunhuset.

e Storre sallskap anmals i forhand.

e Stdrre sallskap hamtas i entrén av den tjansteperson/fértroendevald
som ansvarar for gruppen.

e Allai sallskapet ska ha en besokslapp med informerande text. Exempel,
BESOK - skolklass. Den ska baras av samtliga i sallskapet for att fa
vistas i kommunhuset.

o Efter avslutat mote foljer tjanstepersonen/den fértroendevalde gruppen
ner till entrén.

Lan av sammantradeslokaler i kommunhuset

Specifika bestammelser, beslutade av kommunfullmaktige, aterfinns i Policy,
enligt hanvisning i ingressen.
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