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Ny reception med kommunvagledare

Nu finns en reception i kommunhuset dar en kommunvagledare ansvarar for att ta
emot besokare. Mélet ar att ge en god service och stod till samtliga bestkare samt
uppratthélla en sdker arbetsmiljo for medarbetarna i huset.

Alla besokare i kommunhuset kommer att métas av kommunvagledaren, tas emot av
och foljas ut efter besoket av ndgon medarbetare i kommunhuset. Kommunen stravar
efter att s manga besok som mgajligt ska vara forbokade. Detta for att besokaren ska
fa sa bra svar som mojligt pa sin fraga. Forbokade besok mojliggor for
tjanstepersonen att forbereda sig i darendet for att ge basta mojliga service.

Den som kallar till moten utanfor kontorstid ansvarar sjalv for att slappa in
deltagarna, folja dem till den bokade lokalen samt sakerstalla att besokarna lamnar
huset efter avslutat mote.

Rutiner for in- och utpassering i kommunhuset

Medarbetare pa kommunhuset

Anstillda eller fortroendevalda i kommunen som har sin arbetsplats i
kommunhuset, har en personlig tagg for inpassering. Inpasseringen giller dygnet
runt. Fran och med den 7 januari 2019 maste den personliga koden anviandas
oavsett tid pa dygnet.

Nar en ny medarbetare borjar sin anstallning bestaller ansvarig chef en tagg.
Kommunvaigledaren och Vindelnbostiaders boviardar kan aktivera taggar. I forsta
hand ska chefen vinda sig till kommunvégledare for att bestilla en tagg. Vid tillfallig
anstallning utfardas en tidsbegriansad tagg.

For att kommunvigledaren ska kunna ge basta mojliga service ska alla kalendrar
vara uppdaterade med aktuell information och telefonen ska vara frankopplad vid
franvaro och moten. Kalendern ska vara instilld pa behorighetsniva
”Ledig/upptagen, amne, plats”.

Ingang for anstallda

Anstillda eller fortroendevalda i kommunen som har sin arbetsplats i
kommunhuset ska alltid anvinda personalingangen (dorren som vetter mot parken)
nar de gar in eller ut ur huset.

Besékare
Med besokare menar vi alla som inte har en personlig tagg for inpassering i
kommunhuset.

Nar en besokare har bokat tid i forvag och anmalt sig i receptionen meddelar
kommunvagledaren dig som ansvarig tjansteperson via skype (chattfunktionen) eller
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telefon att du har besok. Du ansvarar da for att g till receptionen och hamta
besokaren, och dven folja personen till och fran moteslokalen eller den arbetsplats
diar motet genomforts. Du som tjansteperson ar ansvarig for att se till att besokaren
lamnar huset efter genomfort besok/mote.

Kommunvagledaren moter samtliga besokare, aven de som kommer spontant och
inte har bokat tid i forvag. Kommunvigledaren kontaktar dig som berord
tjansteperson och frigar om du kan ta emot ett besok eller inte. Om du inte har
mojlighet att ta emot besok forsoker kommunvagledaren hjalpa besokaren eller tar
emot ett meddelande att lamna till dig.

Om du som tjansteperson bokar in moten med externa eller interna besokare utanfor
kommunkontorets 6ppettider ansvarar du sjilv for att slappa in besokaren, och dven
folja personen till och frdn moteslokalen eller den arbetsplats dar motet genomfors.

Foértroendevalda

Du som ar ordforande, vice ordforande, andre vice ordforande i nagon av
namnderna (inklusive kommunfullmiktige och kommunstyrelsen), gruppledare i
nagot parti eller VD i ndgot av kommunens bolag har en personlig tagg for
inpassering i kommunhuset. Inpasseringen giller dygnet runt. Fran och med den 7
januari 2019 maste den personliga koden anviandas oavsett tid pa dygnet.

Fackliga representanter

Du som ar facklig foretradare med uppdrag som innebar medverkan i
samverkansorgan pa forvaltningsniva och inte har din arbetsplats i kommunhuset
har inpassering via din tagg under kommunhusets oppettider. Fran och med den 7
januari 2019 maste den personliga koden alltid anvandas vid inpassering.

Enhetschefer, rektorer och gymnasieantagningen

Du som enhetschefer inom socialférvaltningen, rektor inom barn- och
utbildningsforvaltningen eller anstilld pa gymnasieantagningen har inpassering via
din tagg under kommunhusets 6ppettider. Fran och med den 7 januari 2019 maste
den personliga koden alltid anvéandas vid inpassering.

Ovriga anstillda i kommunen som bokat méteslokal i kommunhuset

Du som ar anstalld i kommunen och inte har din arbetsplats i kommunhuset men har
bokat en moteslokal har, kan lana en tillfallig tagg i receptionen. Legitimation kravs.
Taggen fungerar enbart den aktuella dagen. Ansvarig chef beslutar om utfairdandet av
tillfalliga taggar. Bestillningen ska laggas till kommunvigledaren minst en dag i
forvag.

Konsulter och personal med tidsbegransat uppdrag

Konsulter och personal som arbetar i ett tidsbegransat uppdrag i kommunhuset kan
fa en tillfallig tagg under den aktuella perioden. Ansvarig forvaltningchef beslutar om
utfardandet av tillfalliga taggar.
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Turordning for ersattare i receptionen

Vid kommunvagledarens, ersiattarens och nimndsadministrationens samtidiga
tillfalliga franvaro (med tillfallig frinvaro menas till exempel arbetsplatstraffar,
utbildningar med mera) ar det 6vriga kommunkontorets arbetsgruppers ansvar att
bemanna receptionen.

Nir ndgon behover hoppa in och stodja receptionen vid tillfallig franvaro kontaktar
kommundirektoren, administrativa chefen, kommunsekreteraren eller
kommunvigledaren den berorda arbetsgruppens chef. Samtliga forvaltningar ska vid
behov hjilpa till i receptionen.



