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Riktlinjer for tilltrade till forsamlingens lokaler

Taby forsamling har verksamhetslokaler i Tdby och Norrtdlje kommuner. For att fa tilltréade till
forsamlingens lokaler ndr de dr lasta krévs i1 dagslaget antingen nycklar, accessbrickor eller en kod —
ibland en kombination av dessa. Dessa riktlinjer reglerar hanteringen av dessa.

Grundlaggande principer

Alla medarbetare, savil anstidllda som ideella, som behover arbeta sjéalvstandigt i forsamlingens
lokaler ska forses med verktyg for tilltrdde till de lokaler man verkar och arbetar i. Dessa riktlinjer
giller dven andra som t.ex. fortroendevalda eller hyresgéster som ocksa behdver arbeta sjélvstindigt i
forsamlingens lokaler. Tilltrddet ska begrinsas till den tid man ska verka i lokalen, dock max 2 ér,
detta giller ocksa vid kris. Vid behov av langre tilltrdde dn 2 ar far fornyelse ske med 2 ar i taget.
Tilltrade kan av administrativa skél ges till lokaler man mer oregelbundet sjdlvstindigt verkar i, detta
giller medarbetare.

Tilltradet kan delas in i olika sektioner, en yttre sektion (skalet) till sjélva byggnaden och sektioner
eller enskilda rum, t.ex. arbetsrum for de som har sadana, i byggnaden. Tilltrdde ska inte ges till
byggnader eller sektioner ddr man inte sjdlvstandigt ska verka.

Forsamlingens chefer

Forsamlingens chefer forvéntas verka pa alla forsamlingens verksamhetsplatser och har ett ansvar att
vid t.ex. kris borja verka skyndsamt. Av praktiska skél forses inte cheferna med fysiska nycklar till
samtliga kyrkor och lokaler utan dessa forvaras i ett for cheferna tillgingligt skép.

Forrad, lagerplatser och teknikutrymmen
Tilltrade till forrad och lagerplatser har endast de som ansvarar for lokalerna/varorna. Detta géller
aven teknik och driftsrum.

Enskilda arbetsrum

Tilltrade till ett enskilt arbetsrum ges endast till den som har rummet som sin arbetsplats och till
lokalvardare och fastighetsskdtare/entreprendrer, detta géiller ocksé delade arbetsrum med enskilda
arbetsplatser. Respektive chef ska ha tilltrdde vid akuta behov eller under kris. Tilltrade till enskilda
arbetsrum ska inte ges for att avlimna vara eller meddelande/brev. Medarbetare och fértroendevalda
har sdrskilda postfack och saker kan ocksa ldmnas till vaktmaéstare eller reception.

Ansvar

Forsamlingens chefer
Det ar chef som ansvarar for bestédllning av behdrighet till verksamhetsplatser for sina medarbetare.
Behorighet ska bestéllas 1 god tid via forsamlingens drendehanteringssystem. Vid bestéllning ska
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anges de byggnader och/eller sektioner av byggnader som medarbetaren ska verka sjalvstandigt i. Nar
en medarbetare slutar ska detta ocksa snarast lampligt meddelas via drendehanteringssystemet av
ansvarig chef. Eventuell delegering av chef ska meddelas till ansvarig mottagare av bestéllningen.

Fastighetschefen

Ansvarar for inkdp och installation av den fysiska utrustningen som ger tilltrade till byggnader eller

sektioner av byggnader. Vid upphandling/inkop av fysisk utrustning ska samverkan ske i forsta hand
med Kyrkoherden och Administrativ chefen. Samrad infor beslut ska dven goras med forsamlingens
Ovriga chefer. Inkop ska finnas budgeterade i forsamlingens plan f6r underhall och investeringar.

Fastighetschefen ansvarar ocksa for service, utbyte och underhall av befintlig fysisk utrustning.

Fastighetschefen ansvarar ocksé for system att ge forsamlingens chefer tilltrdde vid kris. I dagsldget ar
detta 16st sé att accessbricka (tagg) och/eller nycklar till samtliga kyrkor samt kod till respektive
arbetstagares rum forvaras i sikerhetsskéap i Tibble kyrka, plan 3 vid Administrativa avdelningen.
Samtliga chefer har tilltréde till detta skép via tagg.

o Fastighetsforvaltaren
o Ldmnar vid behov ut entreprendrskod till kodlas.
o Nér koder ér utlimnade ska dessa bytas och uppdateras.
o Hanterar tilltrdde till hyresgéister som stadigvarande hyr lokal eller byggnad som
forsamlingen forfogar Gver.

Administrativ chef
Ansvarar for tilltrddeshanteringen och hur detta struktureras.

e Fastighetsskotare Tibble

o Bevakar drendehanteringssystemet och bereder verktyg for tilltrdde enligt bestillning frén
chef. Vad giller accessbrickor gors detta i samverkan med IT-ansvarig eftersom brickorna
ocksa dr kopplade till utskriftshantering.

o Har samtliga koder till kodlasen inlasta pa sitt rum.

o Entreprendrskod kan lamnas ut av fastighetsskotaren till den entreprendr, dven intern
sadan, som skall genomfGra arbete i rummet. Entreprendrskoden byts ut regelbundet

o Inga koder skall 1amnas ut i ”forbyggande” syfte.

o Har en forteckning 6ver vem som bereds tilltrdde som ska uppdateras vid varje foréndring.
Vid utldimnande av nyckel, bricka eller kod ska ett mottagningsbevis undertecknas av den
som tar emot densamma. I mottagningsbeviset ska finnas ett samtycke till hantering av
personuppgifter. Gallring sker vid aterldmnande av nyckel, bricka eller kod.
Mottagningsbevisen skall héllas i en parm och vara inlésta.
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Receptionen

Hanterar sjalvstandigt tilltrade till forsamlingens lokaler for hyresgéster som hyr lokaler for
kortare tid. Uthyrning sker efter forsamlingens bokningspolicy samt sdrskild rutin for
receptionens arbete.

Arbetsledare Service

Kan vid franvaro eller vid akuta drenden trdda in i receptionen och Fastighetsskotare Tibbles
stéllning och ska folja samma principer. Arbetsledare Service har vid kris tilltréde till
sékerhetsskap pa plan 3 i Tibble kyrka.

IT-ansvarig

Ansvarar for strukturen i programvaran samt uppdaterar och underhéller programvaran.
Ansvarar for utbildning i programvaran. IT-ansvarig ska begéra entreprenorskod nér denne
ska verka i enskilda arbetsrum.

Lokalvérdare

Verkar i samtliga lokaler som ingér inom ramen for vardandet och har en enskild kod till
kodlés. Denna kod far endast 1dmnas ut till den som é&r satt att varda lokalen. Lokalvardaren
Oppnar inte upp lokaler for andra sévida det inte ror sig om allménna utrymmen.

Vaktmaéstare
Laser upp allménna utrymmen och ger tilltrade till lokaler for de som skall verka i lokalen
med vaktmaéstarens hjalp.
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