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1. Inledning

Kommunens fortroendevalda, tjadnstemén och allménheten har olika behov
av tilltrade till de delar av Turebergshuset som nyttjas av kommunens
namnder och forvaltningar.

Detta tilltrdde behdver vara begréansat for att skydda fortroendevalda och
personal, kommunens informationstillgangar och 6vriga tillgangar mot
bland annat hot och vald, otrygghet, stéld och sabotage.

| Turebergshuset har kommunen i samrad med fastighetsagaren AB
Sollentunahem forsett huvudentrén samt varje vaningsplan med
sékerhetssystem i form av passersystem och inbrottslarm.

Huvudentrén pa plan 0 ar 6ppen under s.k. verksamhetstid, dvs. den tid da
kommunens reception ar 6ppen. Under 6vrig tid kravs tillgang till passerkort
och kod.

For tilltrade till 6vriga vaningsplan kravs alltid passerkort. Under icke
verksamhetstid kravs passerkort och kod.

2. Tillgang till passerkort
2.1. Kommunens fértroendevalda

2.1.1. Kriterier
For att fa ett passerkort ska minst ett av foljande kriterier vara uppfylit:

1. Den fortroendevalde har ett arbetsrum i Turebergshuset

2. Den fortroendevalde &r ledamot eller erséttare i nagot av féljande organ:
- Kommunstyrelsen
- Annan kommunal namnd

Den fortroendevalde &r ledamot i nagot av foljande organ:
- Kommunfullmaktige
- Revisor

2.1.2. Tillgang till vaningsplan i Turebergshuset

De fortroendevalda som uppfyller kriterierna for passerkort har tillgang till
entréplanet plan 0, entrén till konferensvéaningen pa plan 13 samt det eller de
vaningsplan dar den fértroendevaldes namnds forvaltning har sina kontor.

Fortroendevald som fullgor sitt uppdrag pa heltid eller betydande del av
heltid har samma tillgang till vaningsplanen som kommunens tjansteman
enligt punkt 2.2.
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2.2. Kommunens tjansteman inklusive politiska sekreterare

2.2.1. Kriterier

For att fa ett passerkort ska tjanstemannen ha en tillsvidare- eller
visstidsanastéllning i kommunen och ha ett arbetsrum i Turebergshuset.

2.2.2. Generell tillgang till vaningsplan

De tjansteman som uppfyller kriterierna for passerkort har tillgang till plan
-1 inkl. omkladningsrum, entréplanet pa plan 0, entrén till
konferensvaningen pa plan 13 samt entréerna till de vaningsplan som nyttjas
av kommunens forvaltningar med undantag av de vaningar/utrymmen som
nyttjas av socialkontoret, dverformyndaren och kommunens IT-verksamhet.

2.2.3. Sarskild tillgang till vdningsplan/utrymmen

Anstéllda inom kommunens socialkontor, 6verformyndarverksahet och IT-
verksamhet har, utéver den generella tillgangen, tillgang till entréerna pa de
vaningsplan som nyttjas av den avdelning som den anstallde tillhor.

| vrigt kan tillgang till vissa kéansliga utrymmen medges av
kommundirektoren eller kommunens sékerhetschef.

2.3. Uppdragstagare

Konsulter och andra uppdragstagare som har verksamhetsuppdrag at
kommunen ar beréattigade till passerkort med tillgang till entréplanet pa plan
0, entrén till konferensvaningen pa plan 13 samt det eller de vaningsplan dar
den uppdragsgivande forvaltningen har sina kontor.

2.4. Entreprendrer

Entreprendrer, som t.ex. malare, elektriker och liknande, med fysiska
uppdrag inom Turebergshuset kan efter medgivande av bestéllande
forvaltningschef fa ett tillfalligt passerkort till aktuellt vaningsplan.

Upphandlade tjansteentreprendrer, som behdver tilltrade till ett eller flera
vaningsplan under en langre tid, kan fa passerkort efter medgivande av
kommundirektdren, sakerhetschefen eller kommunledningskontorets
administrative chef.

2.5. Hantering av passerkortet

Passerkortet ar personligt och far inte lanas ut.

Om kortet forstors eller forkommer ska detta snarast anmalas till den som
ansvarar for kortadministrationen.

3. Administration och behdérighetskontroll

3.1. Vem som skoter administrationen

Administrationen av kommunens passerkort skots av
kommunledningskontorets administrativa avdelning.
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3.2. Ansokan om kort

For tjansteman, politiska sekreterare och uppdragstagare ska en
ansokningsblankett lamnas till administrativa avdelningen av behdrig chef.
Denne ansvarar for att meddela sadana personalférandringar som innebér
forandringar av kortbehdrigheterna.

For forstroendevalda ska kommunledningskontoret tillhandahalla en for
varje tidpunkt aktuell forteckning 6ver kommunfullmaktiges presidium,
ledamoter och ersattare i kommunstyrelsen och évriga ndmnder.
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