Behorigheter Solna stadshus

Solna stadshus ordinarie 6ppettider ar féljande:
Mandag - torsdag 08.00-17.00
Fredag 08.00-15.00

Under denna tid ar entrén till stadshuset dppen och receptionen bemannad. Foér att komma
vidare in i stadshuset kravs passerkort. For att komma till det allmanna utrymmet pa plan 1
kravs passerkort eller att du registrerar dig som besdkare och far en besokslapp med en QR-
kod som du anvander for att passera sakerhetsgrindarna.

Arbetsplats i stadshuset
Medarbetare i Solna stad som har sin arbetsplats i stadshuset har féljande behorighet till
stadshuset:

Mandag - Fredag 06.00-22.00 samtliga vaningsplan och entréer.
Lérdag — Séndag 06.00-22.00 samtliga entréer och eget/egna vaningsplan.

Féljande funktioner ska ges tillgang till stadshuset samtliga plan dygnet runt:
e Forvaltnings- och krisledning
e Kiritiska funktioner
- Kommunikation
- T
- Fastighetsforvaltning

Behorigheterna registreras pa den anstalldes passerkort.

Arbetsplats utanfor stadshuset
Anstalld som har sin arbetsplats i annan fastighet an stadshuset kan beviljas behérighet till
stadshuset man - fre 06.00-18.00 om behov finns och det godkants av férvaltningschef.

Foértroendevalda
Politiska foretradare som har sin arbetsplats i stadshuset har tillgang till samtliga plan i
stadshuset under kontorstid (06.00-18.00).

e Den politiska majoriteten har darutover tillgang till: plan 1, 3 och 9 under dygnet
samtliga timmar

e Den politiska oppositionen har darutdver tillgang till: plan 1 och 6 under dygnets
samtliga timmar

e Namndpresidiet har tillgang till plan 1 samt till det vaningsplan dar namndens
forvaltning sitter.

Vid behov av métesrum pa annat vaningsplan kan tillfallig tillgang ges till politisk sekreterare
eller métesansvarig.

Fortroendevalda som inte har sin arbetsplats i stadshuset ska under ordinarie arbetstid
anmala sitt besok via besokssystemet till ansvarig politisk sekreterare. Utanfor ordinarie
arbetstid maste ansvarig politisk sekreterare ansvara for in- och utslapp.



Fackliga foretradare har tillgang till samtliga plan i stadshuset man-fre 06.00-22.00 samt till
plan 9 och/eller plan 13 under dygnets samtliga timmar.

Passerkort for anstallda

Staden har tagit fram nya standardiserade passerkort med bild som ska baras synligt for att
underlatta identifiering. Passerkorten bestalls av ansvarig chef via formular pa intranatet
samt bifogar en bild pa den som ansdkan galler. Bestallningen tas emot av stadens
kontaktcenter.

Passerkortet ar en personlig vardehandling som inte far éverlamnas till annan person. Kortet
aterlamnas till narmaste chef vid upphérande av anstallning och/eller uppdrag.

Solnakort utan behérighet till Stadshuset

For personal och roller som inte behdver inpasseringsbehorighet till Stadshuset men maste
kunna identifiera sig som anstalld vid/representant for Solna stad. Dessa kort bestélls av
ansvarig chef via formular pa intranatet.

Tillfalliga passerkort

For icke stadigvarande personal i stadshuset sa som konsulter, praktikanter och tillfalliga
vikarier langre tid an tre manader bestalls tillfalligt kort som visar funktion, férvaltning och
namn. Passerkorten bestélls av ansvarig chef via formular pa intranatet.

For kortare tid an tre manader finns vita neutrala lanekort som lamnas ut via receptionen.
Vita kort bestalls via receptionen.stadshuset@solna.se, uppge da namn, forvaltning och
behdrighet samt pinkod.
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