TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

Vagledande rad och bestammelser for besok, inpassage
och skalskydd kommunhuset

Timrd kommun dr proffs pd service!
Detta innebdir att medborgarna mots av en forstklassig och effektiv service.

Besokare hos Timréd kommun ska kinna sig vdl omhidndertagna och sidkra nir de
besoker kommunhuset. Kommunen ska vara proffs pad mottagande och bemdtande
enligt 6vergripande mal.

Oavsett om besoket dr foranmélt eller inte, ska arrangdren méta upp besoket 1
receptionen. Efter avslutat mote ska arrangdren folja med besdkaren till
receptionen och se till att besokaren dr utanfor skalskyddet.

Bokade moten

Foranmélan av besok ska ske via CMG-web pa TimNet. Systemet ger service till
forvaltningarna, som enkelt far veta nir besdkaren anlént. Undantagsvis ér det
mojligt att 1 forvidg ldmna papperslistor over vintade besdkare/storre grupper till
receptionen. Listorna &r viktiga i synnerhet om en brand eller annan incident
intraffar, dd de dokumenterar vilka som befinner sig i huset.

Vid méten med 6ver 10 externa besokare ska alltid deltagarforteckning ges till
receptionspersonalen och till arrangéren i samband med att besokare hdmtas i
receptionen. Vid utrymning ska arrangdren rédkna in sina besokare vid
ateruppsamlingsplatsen, for att sékerstilla att alla ar 1 sékerhet.

I samband med storre mdten kan externa arrangérer fa 1ana ett passerkort. Detta
underléttar for besokarna att ga ut i pauserna. Kortet aterlamnas till receptionen
efter avslutat méte.

Spontana besok

Receptionen kontaktar medarbetaren som besoket vill traffa. Medarbetaren avgor
om besdket kan tas emot. Ar detta mojligt gar medarbetaren och hidmtar besoket
vid receptionen. Har medarbetaren inte mojlighet att ta emot besoket skickar
receptionen kontaktuppgifter till personalen for besoket som i sin tur aterkopplar
till besoket for att boka en tid.

For medborgare, politiker, journalister och dvrig personal mm som ofta besoker
kommunhuset giller att dven dessa ska tas emot vid receptionen.
Receptionspersonalen ska inte sldppa in folk som inte har behorighet till
kommunhusets lokaler.
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Skalskydd

Skalskyddet ska fungera som en sidkerhet for kommunhusets anstillda och ska inte
missbrukas. Kommunhuset har en personalingéng (kontorsservice) och en ingang
vid Idé. Dessa skall anvdndas under kontorstid, 07:50 — 16:30

Ingéng och genomgéng via receptionen for kommunhusets anstéllda &r inte tillatet
under kontorstid da det latt kan smyga in en obehdrig innan dorren gér igen

samt att i receptionspersonalens arbetsuppgifter ingér det inte att bevaka
ingéngen. Personalen som hdmtar sina besok ansvarar for att ingen obehorig
kommer innanfor skalskyddet.



