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Inledning

Syftet med denna rutin

Rutinen ska inom Forvaltningen for funktionsstdd ska medfora likvérdig hantering av
behorighet till funktionsstods kontorslokaler och pa sé sétt att ndrmsta chef utifran satta
kriterier har underlag att besluta om behorighet for sina medarbetare.

Vem omfattas av rutinen

Rutinen géller for de adresser dar Forvaltningen for funktionsstod star for lokalens
huvudavtal och avser dirmed anstédllda inom funktionsstdd samt andra forvaltningar som
har nyttjanderéttsavtal pé adressen.

Bakgrund

Lokalradet inom Forvaltningen for funktionsstod har gett representanter med husansvar
inom forvaltningen i uppdrag att ta fram en rutin for hantering av atkomst till passager pa
forvaltningens kontor. Behovet har identifierats da efterfragan till dtkomst till
forvaltningens kontor idag inte ar reglerad till vilka medarbetare som har rétt till personlig
behorighet till forvaltningens fler olika kontor och métesrum. Forvaltningen ser behov av
att synliggora regleringen for att pa s sétt kunna svara upp pa en siker och likvardig
hantering av atkomst till forvaltningens lokaler.

Rutin

For att fa behorighet till kontor eller lokaler inom Forvaltningen for funktionsstdd skall
nagot av foljande kriterier uppfyllas.

- Medarbetare har sitt arbetsstélle pa adressen.
- Chef med medarbetare pa adressen.

Sakerhet

Medarbetare som fér behorighet till forvaltningens kontorslokaler ska fa kunskap om
arbetsplatsens regler och rutiner for en fungerande arbetsmiljo. Framtagen rutin for hur vi
moter upp besdkare pa arbetsplatsen dr den del utav sdkerhetsaspekten och avser alla
kontor, se bilaga 1.

Medarbetare ska folja arbetsplatsens trivselregler och ndrmsta chef ar ansvarig for att
medarbetare far till sig denna information.

Medarbetare ska ha kdinnedom om arbetsplatsens utrymningsplan och genomgétt teoretisk
brandutbildning.
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Kostnader

P4 kontor dér forvaltningen sjdlva hanterar passagesystemet sker inkép via upphandlad
leverantdr och via dynamisk rangordning. Inkdpskostnad ligger snitt pa 55 kr/tagg och
belastar respektive ansvar per kontor. Intdkterna per ansvar inkommer via fordelning i
nyttjanderattsavtalen per adress. Adress déir personal ar skriven ér ocksé dér kostnaderna
for personal uppstéar och ska hanteras. Administrativa kostnader som tillkommer avser
bestillning av tagg, koppla tagg i passagesystem till person, 14sa taggar som tappats bort
samt halvarsvis gallring av personal i system samt vid avslut av tjinst pa arbetsplatsen.

Bestallning av passerkort

Nérmsta chef r ansvarig for att sékerstilla att medarbetare far dtkomst till arbetsplatsen.
Bestiéllning av tagg/ID/kort for passager skickas bestillningen till respektive mottagare av
bestillning Bestilla passerkort - Min forvaltning - Goteborgs Stads intranit (goteborg.se).
For de kontor dir behdrighet inte bestills via formuldr foljs de specifika kontorens
rutiner.

Vid avslut/byte av arbetsplats ansvara chef for att meddela den som é&r ansvarige for
kontoret att medarbetare ska tas bort ur systemet och att medarbetare ldimnar in sin
tagg/ID/kort vid sin sista arbetsdag.

Galiring

Pa kontor dér forvaltningen sjdlva ansvarar for inkop och administration av taggar/kort
utfors gallring 1 passagesystem minimum en géng per ar. Anstéllda som inte enligt
systemets loggbok anvént sin tagg/ID/kort inom en period om 6 manader far ett mejl med
frigan om behdrighet fortfarande ar aktuell eller ska tas bort.
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