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1 Inledning

Turebergshuset (nedan dven kallat huset) 4r en byggnad med 13 vaningar
plus killare.

Pé baksidan har byggnaden adressen Allfarvigen och pé framsidan
Turebergs torg.

Huset rymmer arbetsytor, besokslokaler, sammantrédeslokaler,
kontorslokaler, bibliotek, arkiv, forrad, cykelforrad, omklddningsrum och
matsal.

I huset finns bdde kommunal verksamhet, viss kommunal bolagsverksamhet
och externa hyresgéster. Dessa regler géller for de kommunala
verksamheterna samt de kommunala bolag som disponerar lokaler 1 huset.

Turebergshuset dr forst och frémst en arbetsplats for kommunens
fortroendevalda och tjainsteman samt delar av styrelseledamdter och
anstéllda inom kommunens bolag, som har ritt till en sdker och trygg
arbetsplats. Dessa nyttjar olika delar av huset och det finns darfor olika
behov av tilltrdde.

Turebergshuset ska vara en trygg och siker arbetsplats. Tilltrddet behover
dérfor vara bade utformat och begréansat for att skydda fortroendevalda,
tjdnstemén, kommunens informationstillgdngar och dvriga tillgdngar mot
bland annat sabotage, stold, hot, védld och otrygghet.

I dessa regler finns foljande avsnitt

1. Begrepp/Definitioner
2. Regler
3. Tilldampningsanvisningar
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2 Begrepp

I dessa regler anvinds nedanstaende begrepp med angiven betydelse.
Foljande begrepp definieras:

e Anstéllda och vissa chefer (2.1)

e Bolag (punkt 2.2)

e Inpasseringstid (punkt 2.3)

e Tilltradeshandlingar (punkt 2.4)

e Utrymmen i Turebergshuset (punkt 2.5)

2.1 Anstallda och vissa personalkategorier

Med anstillda avses i1 dessa regler de som &r anstillda hos kommunen eller
hos bolagen och som har arbetsplats i huset.

Med vissa personalkategorier avses hdar av kommunen anstéllda rektorer,
bitrddande rektorer, forvaltningschefer, avdelningschefer och enhetschefer
med flera, som inte har arbetsplats 1 huset. Kommundirektoren ska, efter
samrad med kommunens sikerhetschef, utse vika personer som utgér denna

grupp.

2.2 Bolag

Med bolag avses i1 dessa regler de kommunégda bolag som hyr/disponerar
lokaler/ytor 1 huset.

23 Inpasseringstid

2.31 Ordinarie inpasseringstid

Huset &r normalt 6ppet for inpassering mellan kl. 06.00-22.00 pd vardagar
och kl. 09.00-17.00 pa helger och helgdagar.

Ovanstdende tider definieras som ordinarie inpasseringstid i dessa regler.

2.3.2 Utvidgad inpasseringstid

Utover ordinarie inpasseringstid kan utvidgad inpasseringstid tilldmpas vid
behov, t.ex. for kommunens krisledning vid en extraordinér hiandelse eller i
samband med allménna val.

Kommundirektoren bestimmer, efter samrad med kommunens
sakerhetschef, ndr och var sddan utvidgad inpasseringstid ska gélla.

2.3.3 Ovrig tid
Ovrig tid ir tid utanfor inpasseringstid.

I\SFS\Ovriga regler\Regler for tilltrade till Turebergshuset. DOCX
Sida 4 av 10



@r SOLLENTUNA

@ FORFATTNINGSSAMLING
24 Tilltradeshandlingar
241 Tjanstelegitimation

En tjinstelegitimation &r en typ av ID-handling som identifierar en viss
person och som visar en tjénstestdllning for anstéllda, chefer och
kommunens fortroendevalda/styrelseledaméter i bolagen. Aven konsulter
med ldngre uppdrag kan erhélla en tjdnstelegitimation. Den kan gilla tills
vidare eller for en viss angiven tid.

2.4.2 Lasbricka

En lasbricka dr en typ av kodad ’nyckel” som ger innehavaren tilltrade till
olika utrymmen.

24.3 Besokskort

Ett besokskort &r ett tillfalligt kort som anger vilken sorts besokare man &r
(t.ex. extern besokare eller uppdragstagare).

2.5 Utrymmen i Turebergshuset

251 Offentliga utrymmen

I husets entréplan ligger kommunkoncernens reception och kommunens
kontaktcenter. Pa entréplanet finns dven delar av biblioteket, toaletter och
vissa andra gemensamma utrymmen.

Pé plan 1 och 2 ligger 6vriga delar av kommunens huvudbibliotek.

Dessa utrymmen dr offentliga.

2.5.2 Verksamheternas utrymmen/Eget vaningsplan

Med verksamheternas utrymmen, eller eget vaningsplan, avses de utrymmen
diar kommunens och bolagens anstillda samt fortroendevalda och
styrelseledamdter i bolagen har sina arbetsplatser.

253 Gemensamma utrymmen

Med gemensamma utrymmen avses utrymmen som dr gemensamma for
verksamheterna, dvs. delar av entréplanet, hisshallen, matsalen,
konferensplanen. Hit hor ocksd vissa utrymmen 1 kéllaren for cyklar,
omklddning m.m.

254 Externa vaningsplan

Med externa vaningsplan avses de vaningsplan som hyrs av externa
hyresgéster som inte tillhér kommunkoncernen.
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3 Regler
Foljande regler giller avseende

e In- och utgangar till/frén Turebergshuset (punkt 3.1)

e Inpasseringsbehorigheter for olika grupper (punkt 3.2)

e Tilldelning av tilltradeshandlingar, dvs. tjdnstelegitimation, lasbricka
och besokskort (punkt 3.3)

e Besokare (punkt 3.4)

3.1 In- och utgangar Turebergshuset

For inpassering och utpassering till/fran Turebergshuset far enbart anvindas
huvudentrén vid Turebergs torg.

Ovriga utgangar #r nodutgingar och fér inte anvindas for annat indamal.
Undantag giéller for de som tilldelats plats i cykelforradet, vilka dven far
anvinda cykelingidngen vid Allfarvigen. Kommundirektoren far ocksa, efter
samrad med sdkerhetschefen, besluta om andra undantag.

3.2 Inpasseringsbehorighet for olika grupper

Nedanstaende dr behoriga att enskilt tilltrdda och vistas 1 Turebergshuset
enligt punkterna 3.2.1-3.2.13 nedan.

Under utvidgad inpasseringstid har vissa grupper inpasseringsbehdrighet
enligt beslut av kommundirektoren, efter samrad med kommunens
sakerhetschef.

Kommundirektoren har, efter samrdd med kommunens sidkerhetschef, dven 1
andra fall mgjlighet att bevilja inpasseringsbehorighet utdver vad som anges
nedan.

Samtliga behdrigheter géller under den tid som den
fortroendevalda/anstillde har uppdrag/anstillning 1 kommunen.

3.21 Kommunalrad

Kommunalraden har under savél ordinarie inpasseringstid som 6vrig tid
tillgang till verksamheternas vaningsplan och gemensamma utrymmen.

3.2.2 Oppositionsrad

Oppositionsraden har under savél inpasseringstid som 6vrig tid tillgang till -
verksamheternas viningsplan och gemensamma utrymmen.
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3.23 Ordférande och férste vice ordférande i ndAmnderna och
bolagen

Under ordinarie inpasseringstid har ordférande och forste vice ordforande i

ndamnderna och bolagen tillgdng till kommunalrddens vaningsplan, egen

forvaltnings vaningsplan samt gemensamma utrymmen.

3.24 Andre vice ordférande i nAmnderna och bolagen

Under ordinarie inpasseringstid har andre vice ordféranden i ndmnderna och
bolagen tillgang till oppositionsradens vaningsplan, egen forvaltnings
vaningsplan och gemensamma utrymmen.

3.25 Ovriga fortroendevalda

Ovriga fortroendevalda har, under inpasseringstid, tillgdng till gemensamma
utrymmen.

3.2.6 Kommunens anstéllda och vissa personalkategorier

Under inpasseringstid har kommunens anstillda tillgang till samtliga
verksamheters vaningsplan och gemensamma utrymmen. Till
socialkontorets och vard- och omsorgskontorets vaningsplan har dock bara
de tjanstemain tillgdng som dr anstéllda pa dessa kontor.

Vissa personalkategorier (se definition i punkt 2.1) har tillgang till den egna
forvaltningens vaningsplan och gemensamma utrymmen.

3.2.7 VD i kommunens bolag

Under inpasseringstid har bolagens verkstédllande direktorer tillgdng till det
egna vaningsplanet och gemensamma utrymmen.

3.2.8 Ovriga anstillda i kommunens bolag

Under inpasseringstid har 6vriga anstdllda i kommunens bolag tilltrade till
eget vaningsplan och gemensamma utrymmen.

3.29 Politiska sekreterare

Under sévil ordinarie inpasseringstid som 6vrig tid har politiska sekreterare,
tillhorande de partier inom den politiska majoriteten som har av fullméktige
utsett kommunalrad, tillgang till verksamheternas vaningsplan och
gemensamma utrymmen.

Under sévil ordinarie inpasseringstid som 6vrig tid har politiska sekreterare,
tillhorande de partier inom den politiska oppositionen som har av fullmiktige
utsett oppositionsrad, tillgédng till verksamheternas vaningsplan och
gemensamma utrymmen.
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3.210 Fackliga ombud

Under ordinarie inpasseringstid har de fackliga ombuden tillgang till eget
vaningsplan och gemensamma utrymmen.

3.2.11 Konsulter

Under ordinarie inpasseringstid har konsulter tilltrade till det vaningsplan
dér konsulten tilldelats en arbetsplats samt till gemensamma utrymmen.

3.212 Entreprenérer

Entreprenorer med fysiska eller tekniska uppdrag i huset har under ordinarie
inpasseringstid tilltride till huset enligt beslut av kommundirektoren, efter
samrad med kommunens sikerhetschef.

Ett sddant beslut om tilltrdde giller under en viss begrinsad tid.

3.2.13 Begransningar till vissa utrymmen

Kommundirektoren far, efter samrdd med kommunens sidkerhetschef,
besluta om generella begridnsningar for tilltrdde till vissa utrymmen utifrén
skil kopplade till risk- och sdkerhetsbedomningar.

3.3 Tilldelning av tilltradeshandlingar

Foljande tilltradeshandlingar kan tilldelas fysiska personer som vistas 1
Turebergshuset (dvs. pd andra platser dn offentliga utrymmen).

e Tjénstelegitimation
e Lasbricka
e Besokskort

For definitioner, se punkt 2.2.

Kommundirektoren har, i samrad med kommunens sékerhetschef, dven 1
andra fall mojlighet att bevilja tilldelning av tilltrddeshandlingar utéver vad
som anges nedan.

3.31 Tjanstelegitimation

Tjénstelegitimation tilldelas de som har en permanent arbetsplats och
inpasseringsbehorighet 1 huset.

En tillféllig tjdnstelegitimation kan dven, efter beslut av kommundirektoren
eller den hen utser, tilldelas sddana konsulter som under en ldngre tid har en
arbetsplats i huset och dven andra entreprendrer med kortare tidsbegransade
uppdrag.

Tjénstelegitimationen ska béras synlig under vistelsen i huset. Den &r
personlig och fér inte lanas ut.
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3.3.2 Lasbricka

De som tilldelats en tjdnstelegitimation ska dven tilldelas en 1asbricka. Den
ar personlig och fér inte lanas ut.

3.3.3 Besokskort

Samtliga besokare ska registreras och tilldelas ett tillfalligt bes6kskort som
ska béras synligt under vistelsen i huset.

Den som far ett besokskort ska identifiera sig med giltig legitimation. Den
som vill ta del av allmén handling och som vill vara anonym behdver dock
inte identifiera sig.

3.4 Besok

3.41 Besoksmottagare

Personer enligt punkt 3.2.1-3.2.9 kan ta emot besok och kallas nedan for
besdksmottagare.

3.4.2 Mottagning av besok

Besokare tas emot 1 dérfor avsedda motesrum pé husets konferensvaningar,
savida ansvarig chef ej beslutar om annat. Kommunalrad och oppositionsrad
tillats ta emot besokare pa sitt vaningsplan.

343 Besokare till kommunarkivet

Besokare till kommunarkivet har tilltrdde till de offentliga utrymmena och
till kommunarkivet under ordinarie inpasseringstid.

For besok i kommunarkivet &r kommunens arkivarier besoksmottagare och
tar emot besoket enligt punkt 3.4.2.

344 Ovriga besdkare samt allminhetens tilltride under
kommunfullméktiges méten

Ovriga besdkare har under ordinarie inpasseringstid generellt tilltride till de

offentliga utrymmena, dvs. entréplanet, trappan upp till biblioteket samt

biblioteket.

Vid de tillfdllen kommunfullméktige sammantriader har allménheten tilltride
till anvisade ahorarplatser 1 fullméktigesalen. Besokare har tilltrade fran och
med 10 minuter innan sammantradet borjar till och med 10 minuter efter det
att sammantréidet avslutats.

For tilltrdde till gemensamma utrymmen krivs att ndgon enligt punkterna
3.2.1-3.2.9 medfoljer.
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3.4.5 Bokning av fullméktigesalen

De som, enligt sdrskilt beslut av kommunen, har bokat fullmiktigesalen har
tilltrdde dit under den tid som bokningen avser och hanteras i enlighet med
kommunens faststéllda regler och tillampningsanvisningar.

4 Tillampningsanvisningar

Kommundirektoren ska utfarda tillimpningsanvisningar till dessa regler.
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