Instruks for ngkler og ngkkelkort i Meldal Kommune

Ansvar

Byggeier har det overordnede ansvar for adgangskontroll p& Huset. Systemer for
adgangskontroll omfatter ngkkelsystem og kort 13s -systemet.

Byggeier eller den det gis fullmakt avgjar hvilke ngkler og adgangsrettigheter
brukergruppene skal ha.

Forvaltning av ngkler

Byggeier/vaktmester forvalter alle ngkler og nagkkelsylindere pa Huset. Det skal til enhver tid
fares ajourfart ngkkeloversikt. Vaktmester kvitterer ut ngkler til sjef/leder eller tilsvarende.
Leder for leietaker eller tilsvarende er ansvarlig for at ngkler blir behandlet forsvarlig.
Vedkommende plikter derfor a fare en detaljert ngkkeloversikt over leietakers ngkler og
holde oversikt oppdatert. Her skal det til enhver tid fremga hvem som har hvilken ngkkel.
Ngkler det ikke lenger er behov for returneres vaktmester.

Ngkkelkortsystemet

Aktivering av ngkkelkort skjer via Kommunens sentralbord/Servicekontoret.

Leietakers ansvarlige leder ma registrere og gi fullmakt, for at nakkelkort skal gis riktige
adgangsrettigheter.

Ved arrangement kontaktes om ngdvendig servicekontoret for utkvittering av ngkkelkort

Regler for bruk av ngkkelsystem og kortlas-systemet

Ngkler og ngkkelkort skal behandles som verdigjenstander.

Ngkler og nagkkelkort er personlige, og skal ikke lanes ut.

@delagte nakler leveres servicekontoret i bytte for nye.

Tap av ngkler skal umiddelbart rapporteres til servicekontoret og medfgrer normalt et gebyr.
Ngkler og ngkkelkort som blir funnet skal leveres Vaktmester / servicekontoret.

Laste darer skal alltid lases igjen. Vaer oppmerksom pa hvem du slipper inn en last der.

Ngkkelmisbruk
Ngkkelmisbruk omfatter bade ngkkelsystem og kortlassystemet og innbefatter blant annet
a
e lase seg inn pa omrader hvor det foregar uteleiearrangement eller arrangement hvor
det tas betalt for adgang utenfor jobbgyemed.
e Lase seg inn pa offentlige arealer utenfor husets apningstider, med mindre det er i
jobbgyemed, eller er klarert med ansvarlig.
e Formidling: Det blir lagret logg av all kortbruk og alle dgrpasseringer i systemet.

Leietaker plikter & gjgre seg selv og alle brukere kjent med innholdet i denne
instruks.
Brudd pa instruks

Brudd pa denne instruks eller annen ngkkelmisbruk er alvorlig og kan medfare inndragelse
av ngkler, ngkkelkort.

C:\Users\Olav\AppData\Local\Temp\3. Instruks for ngkler og ngkkelkort.docx



