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Instruks for nøkler og nøkkelkort i Meldal Kommune 
 
Ansvar 
Byggeier har det overordnede ansvar for adgangskontroll på Huset. Systemer for 
adgangskontroll omfatter nøkkelsystem og kort lås -systemet. 
Byggeier eller den det gis fullmakt avgjør hvilke nøkler og adgangsrettigheter 
brukergruppene skal ha. 
 
Forvaltning av nøkler 
Byggeier/vaktmester forvalter alle nøkler og nøkkelsylindere på Huset. Det skal til enhver tid 
føres ajourført nøkkeloversikt. Vaktmester kvitterer ut nøkler til sjef/leder eller tilsvarende. 
Leder for leietaker eller tilsvarende er ansvarlig for at nøkler blir behandlet forsvarlig. 
Vedkommende plikter derfor å føre en detaljert nøkkeloversikt over leietakers nøkler og 
holde oversikt oppdatert. Her skal det til enhver tid fremgå hvem som har hvilken nøkkel. 
Nøkler det ikke lenger er behov for returneres vaktmester.  
 
Nøkkelkortsystemet 
Aktivering av nøkkelkort skjer via Kommunens sentralbord/Servicekontoret. 
Leietakers ansvarlige leder må registrere og gi fullmakt, for at nøkkelkort skal gis riktige 
adgangsrettigheter. 
Ved arrangement kontaktes om nødvendig servicekontoret for utkvittering av nøkkelkort 
 
Regler for bruk av nøkkelsystem og kortlås-systemet 
Nøkler og nøkkelkort skal behandles som verdigjenstander. 
Nøkler og nøkkelkort er personlige, og skal ikke lånes ut. 
Ødelagte nøkler leveres servicekontoret i bytte for nye. 
Tap av nøkler skal umiddelbart rapporteres til servicekontoret og medfører normalt et gebyr. 
Nøkler og nøkkelkort som blir funnet skal leveres Vaktmester /  servicekontoret. 
Låste dører skal alltid låses igjen. Vær oppmerksom på hvem du slipper inn en låst dør. 
 
Nøkkelmisbruk 
Nøkkelmisbruk omfatter både nøkkelsystem og kortlåssystemet og innbefatter blant annet 
å: 

  låse seg inn på områder hvor det foregår uteleiearrangement eller arrangement hvor 
det tas betalt for adgang utenfor jobbøyemed. 

 Låse seg inn på offentlige arealer utenfor husets åpningstider, med mindre det er i 
jobbøyemed, eller er klarert med ansvarlig. 

 Formidling: Det blir lagret logg av all kortbruk og alle dørpasseringer i systemet. 
 
 
Leietaker plikter å gjøre seg selv og alle brukere kjent med innholdet i denne 
instruks. 
 
Brudd på instruks 
Brudd på denne instruks eller annen nøkkelmisbruk er alvorlig og kan medføre inndragelse 
av nøkler, nøkkelkort. 


