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 Ledningskontoret NBGK 2019/0103 
 Enhet administration   

 

Policy för tillträde till kommunhuset 
Antagen av kommunstyrelsen den 15 april 2019, paragraf 85. 
 
Ledningskontorets enhet administration lämnar ut nycklar och 
elektroniska taggar till kommunhuset. 

Personlig nyckel/tagg 

Kommunstyrelsens ordförande och tjänstepersoner, som har sitt 
arbetsställe i kommunhuset, är berättigade personlig nyckel och tagg. Vid 
uthämtning ska nyckel och tagg kvitteras ut personligen. Genom 
kvittensen förbinder sig personen att 

 förvara nyckeln/taggen på ett betryggande sätt 

 inte lämna nyckeln/taggen till någon obehörig 

 inte tillverka kopia på nyckeln 

 omedelbart anmäla förlust av nyckeln/taggen 

 återlämna nyckeln/taggen vid avslutad anställning/avslutat 
uppdrag. 

 
Ordförande i respektive utskott och i kommunfullmäktige samt 
gruppledarna (en per parti som prepresenteras i kommunfullmäktige) 
erbjuds nyckel och tagg för tillträde till kommunhuset. 
 
Nycklarna har olika behörigheter och erbjuds enligt följande: 

A-nyckel:  Chefer med arbetsställe i kommunhuset 
  Ledningskontorets enhet administration 

B-nyckel:  Kommunstyrelsens ordförande 
  Tjänstepersoner som ej behöver särskild 

behörighet 

C-nyckel:  Västmanland-Dalarna löneförvaltning 

D-nyckel:  Revisorerna 
  Överförmyndaren 
  Kommunfullmäktiges ordförande 
  Utskottsordförande 
  Gruppledare 
  V-Dala Överförmyndarsamverkan 

MK-nyckel 
(huvudnyckel): 

 Södra Dalarnas Räddningstjänstförbund 
(brandkåren) 

  IT-enheten 
  Norra Västmanlands Kommunalteknikförbund 

(jour- och lokalvårdspersonal) 
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Lån av nyckel och/eller tagg 

Vid lån av sammanträdesrum i kommunhuset, kan nyckel och tagg lånas. 
Nyckel och tagg kvitteras ut vid avhämtning. Genom kvittensen 
förbinder sig personen att 

 förvara nyckeln/taggen på ett betryggande sätt 

 inte lämna nyckeln/taggen till någon obehörig 

 inte tillverka kopia på nyckeln 

 omedelbart anmäla förlust av nyckeln/taggen 

 återlämna nyckeln/taggen dagen efter att mötet är avslutat. 

Debitering för ej återlämnad nyckel/tagg 

Ej återlämnad tagg debiteras med 100 kronor. 
 
Ej återlämnad nyckel debiteras med 500 kronor samt faktisk kostnad för 
byte av lås och nycklar. 


	Policy för tillträde till kommunhuset
	Personlig nyckel/tagg
	Lån av nyckel och/eller tagg
	Debitering för ej återlämnad nyckel/tagg


