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Gemensamma anvisningar for tilltrade till
kommunhuset

Inledning

Grundprincipen f6r medborgare och besokare i kommunhus dr 6ppenhet
och tillginglighet. For att uppna sa hog sikerhet som méjligt finns behov av
att faststilla regler betriffande tillgingligheten 1 kommunhuset.

For att ge sa bra service som moijligt till bes6kare i kommunhuset, och
samtidigt 6ka sakerheten for alla som vistas i huset, finns dessa
gemensamma anvisningar.

Det dr vart gemensamma ansvar att ta vil hand om vara besékare och se till
att de kommer till ritt stille. Det dr speciellt viktigt att veta var 1 huset det
finns bes6k om till exempel en brand skulle utbryta.

Anvisningar

Tilltrade till kommunhuset

Anstillda och fértroendevalda som har sin ordinarie arbetsplats i
kommunhuset har tilltride till kommunhuset genom tagg. Det samma giller
gruppledare och nimndsordférande i samtliga naimnder.

Personer med uppdrag inom kommunens krisledning har tilltride till
kommunhuset dygnet runt. Det samma giller personer med uppdrag att
16sa akuta problem i lokalerna.

Anstillda och fértroendevalda som inte har arbetsplats i kommunhuset har
enbart tilltride som bes6kare och ska bira besoksbricka. Personal som ofta
besoker kommunhuset, t ex verksamhetschefer och fackliga representanter,
har mojlighet att fa en bescksbricka som r giltig i ett helt ar.

Administrativ chef kan besluta om avsteg fran anvisningarna.

Besok i kommunhuset

e Alla besokare ska registrera sig vid ankomst. Vid registreringen
erhélls en bes6ksbricka som ska biras vl synlig under hela besoket.

e Som besokare riknas allminhet, entreprenorer samt anstallda och
fortroendevalda som inte har sin ordinarie arbetsplats i
kommunhuset.

e Besoksmottagaren ska himta upp besokaren i receptionen och ir
ansvarig for besokaren under hela besokstiden.

Gemensamma anvisningar for tilltrade till kommunhuset Sida 2(3)



e Efter avslutat besok foljer bes6ksmottagaren sitt besék ut och
paminner om att denne ska registrera att de limnar kommunhuset.

e [6rboka girna vintade besok direkt i Visitlog. Da kan
besoksbrickor skrivas ut i férvig och 1 samband med att bes6karen
registrerar sig skickas ett mail/SMS till bes6ksbokaren som kommer
ner och himtar sitt besok i receptionen.

e Den som bokar och utnyttjar sammantridesrum i kommunhuset
ansvarar for in- och utpassering av besdkande motesdeltagare.

e Den som bokar och utnyttjar sammantridesrum i kommunhuset
kan kvittera ut en tillfillig nyckeltagg till innerd6rrarna. Taggen
kvitteras ut i receptionen och limnas tillbaka efter métets slut.

Medarbetare med arbetsplats i kommunhuset hinvisas till
personalingangarna fOr att minska belastningen pa personal i receptionen.
Personalingangarna dr endast till f6r personal med tilltride till
kommunhuset, alla besok hanvisas till receptionen och alla besok maste
registrera sig.

Registrering dr obligatorisk for samtliga besékare. Den som vill vara
anonym vid kontakt med kommunen kan tas emot i entréhallen men ska
inte slippas in innanfor receptionens skalskydd.

Moten utanfor ordinarie kontorstid

Vid méten som genomférs utanfoér receptionens 6ppettider ar det
motesbokaren som ansvarar for att motesdeltagare slipps in och ut ur
kommunhuset. Motesbokaren ansvarar for att inte slippa in nagon annan
in de som ska delta i det bokade métet.

Moétesbokaren ar ocksa ansvarig for att sakerstalla att alla motesdeltagare vet
vart utrymningsvigar finns och att de utrymmer i hindelse av brand.

Generella forhallningsregler

Slipp aldrig in okdnda personer nir du sjalv gar in genom entrén eller
personalingdngarna. Fraga istillet vem de dr och vem de sOker samt hinvisa
till receptionen. Rutinen giller 4ven om personen ber om hjalp, fragar efter
nagon 1 huset eller har mycket att bira pa och ber dig halla upp dérren.
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