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Tilltrade till Sandvikens Industripark

Dokumentets syfte och innehall
Detta dokument ar till fér personer som ska bestélla passerkort och behdrigheter till Sandvikens
Industripark. Det beskriver bland annat:

o Vilka regler som galler for att ge tilltrade till Sandvikens Industripark.
o Vilket ansvar det innebar.
e Hur man ska utféra bestallningar.

Definitioner

Besokare

En besokare ar pa industriparken for ett kortvarigt besok till en hyresgast. Det ska alltid finnas en
besb6ksmottagare som ansvarar for bestkaren hela tiden man &r pa industriparken.

Exempel pa vad en besdkare ar:

o ArbetssGkande som ar har for intervju
e En person som ar har for ett kortare méte med en hyresgast.

Egen personal

Ert foretags anstallda. Kan inkludera inhyrd personal fran exempelvis bemanningsforetag som i
det dagliga arbetet hanteras pa samma satt som egna anstallda.

Sommarjobbare, praktikanter och examensarbetare raknas ocksa som egna anstallda.

Raknas man som egen personal sa kan man inte samtidigt vara entreprendr.

Entreprenor

En person som utfor ett jobb eller en tjanst at en hyresgast pa industriomradet och &r anstalld av
ett féretag som inte ar hyresgast pa industriomradet. | denna definition inkluderas aven konsulter.
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Tilltrade till Sandvikens Industripark

Roller

Beskrivning av de roller vi anvander, vilket ansvar man har och vilka uppgifter man skéter.

Den pa foretaget som ar utsedd i rollen som ansvarig kan ha flera roller. Man kan alltsa bade vara
ansvarig och administratdr samtidigt.

Tank pa att det kan behdvas mer an en administrator for att tacka upp vid exempelvis sjukdom
och ledighet.

Ansvarig

Hanterar Overtradelser av trafik och ordningsreglerna som utforts av personer foretaget
har gett tillirade till industriomradet. Exempelvis egen personal, entreprendrer och
konsulter foéretaget har bestallt passerkort till, anmalda bestkare samt gods och
lastbilstrafik.

Vid overtradelser av reglerna ansvarar man for att atgarder vidtas for att forhindra flera
regelbrott.

Utser administratorer och ansvarar for att dessa personer féljer de uppsatta regelverk som
finns.

Administrator
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Bestaller passerkort till egen personal samt foretagets entreprendrer och konsulter dar
man behdver behdrighet och tilltrade till industriparken.

Bestaller inkérningstillstand for egen personal, entreprendrer och konsulter man ansvarar
over enligt gallande regler for inkorningstillstand.

Ansvarar for att informera personer man bestaller passerkort till om gallande trafik och
ordningsregler och vart man hittar gallande trafik & ordningsregler
(sandvikensindustripark.se/regler)

Ser till att passerkort man ansvarar over forlangs, sparras eller raderas vid behov.

Detta behover goras I6pande plus att man regelbundet gar igenom alla personer som man
ansvarar over.

Foéranmaler besGkare som ska in pa industriomradet.

Ansvarar for att bestkarna tas om hand enligt gallande regler.

Anmaler ankommande lastbilar.

Om ni har kortlasare till er verksamhet bér administratérerna ocksa vara
behoérighetsansvariga for att kunna ge behdrighet till era egna verksamheter.
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Tilltrade till Sandvikens Industripark

Information om regler
Trafik och ordningsregler

Trafik och ordningsreglerna ska foljas av alla som befinner sig pa industriomradet. Reglerna finns
tillgangliga pa sandvikensindustripark.se/regler

Hantering av personuppgifter

Hur personuppgifter hanteras for passerkorten och vid anvandande beskrivs pa
sandvikensindustripark.se/gdpr-passer

Kontroller
Facility Management kommer utfora audits for att se att hantering av passerkort och behoérigheter
skots. Nagra exempel pa vad som kan kontrolleras vid en audit:

e Attt passerkort och behorighet till industriomradet inte delas ut pa felaktiga grunder.
¢ Att rensning av passerkort och behdérigheter sker regelbundet.

e Att man har ett bra satt att informera om gallande regler.

e Att man skoter rapporterade avvikelser pa ett bra satt.

e Attinkdrningstillstand tilldelats av korrekt kriterie.

Facility Management kan utféra audits pa egen hand eller begara delaktighet av ansvariga hos
hyresgasten.

5/9


http://sandvikensindustripark.se/regler
https://sandvikensindustripark.se/gdpr-passer

Tilltrade till Sandvikens Industripark

Tilltrade for lastbilar, gods och materialtransporter

For att en lastbil ska bli inslappt pa industriomradet finns foljande alternativ:
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Lastbilarna blir inslappta med ‘referensnummer’.

Referensnummer kommer fran Alleimas logistiksystem. Det finns méjlighet att Iagga upp
en eller ett par referensnummer, ni informerar era leverantérer/speditorer att det ar detta
nummer som ska anges for att bli inslappt genom Centralvakten.

Passar bra for regelbundet aterkommande leveranser fran samma leverantor.

Foéravisering av ankommande lastbilar via mail till bevakning@alleima.com. Tank pa att
mailet behdver innehalla information sa att vakten och ankommande lastbilschauffér inte
missforstar varandra. Med andra ord, chaufféren behdver uppge att transporten ar
foraviserad via mail och vilket féretag han ska till.

Fungerar om det inte ar sa mycket transporter och man ar tydlig i kommunikation med
speditér och bevakning.
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Inkdrningstillstand
Inkérningstillstand ska tilldelas och tas bort efter behov. Grundinstaliningen ar att behovet ska utga
fran vad personen har for yrkesroll inom industriparken.

Det ar alltid narmsta chef som gor den forsta behovspréovningen for ett inkérningstillstand.
Om behov finns enligt ett godkant kriterie bestéller en administratoér inkérningstillstand till den
anstallde.

En grundforutsattning for att fa inkorningstillstand ar att man férbinder sig att félja de
gemensamma trafik och ordningsreglerna for industriomradet. Medarbetaren som ska inneha
inkérning ska lasa, forsta och férbinda sig till att folja trafik och ordningsreglerna samt att med
jamna mellanrum kontrollera om dessa har férandrats.

Nedan beskrivs vilka godkanda kriterier som finns for att inneha inkdrningstillstand.
Administratdrerna ansvarar for att kontrollera ifall en person med inkérningstillstand byter tjanst,
arbetsuppgifter, avdelning eller bolag. Om sa sker ska en omprovning av inkérningstillstandet
goras. Om personens nya forhallanden inte uppfyller de kriterier som finns for inkérningstillstand
ska inkorningstillstandet ta bort.

Inkorningstillstand av medicinska skal.

For personer som har medicinska problem som innebar att man behdver kora bil for att ta sig till
sin arbetsplats.

Med denna typ av inkdrningstillstand far man kéra in med privata fordon.

Inkorningstillstand for att man ingar i en jour eller beredskapsgrupp

Personer som har beredskap star till forfogande utan att behdva vara pa arbetsplatsen for att
kunna jobba om behov uppstéar. Personen ska inga i schemalagd beredskapsgrupp.
Behorigheten ar begransad till att vara giltig efter ordinarie arbetstid for daggaende, det vill saga
att inkdrning medges mellan 16:00 och 07:30 pa vardagar och dygnet runt pa helger och réda
dagar.

Inpassering kan endast ske genom Centralporten.

Behdorigheten ar giltig maximalt ett ar.

Med denna typ av inkdérningstillstand far man kéra in med privata fordon under en utryckning.

Inkorningstillstand enbart for service- eller foretags-bil.

Inkorningstillstdndet ar enbart giltigt for att anvanda en service eller foretagsbil att &ka in och ut
fran industriomradet.

Med denna typ av inkodrningstillstand ar det inte godkant att kéra in med privata fordon.

Inkérningstillstand med privata fordon.

Om medarbetaren behdver anvanda sitt privata fordon for att utféra sitt jobb. Behovet ska vara
frekvent och aterkommande. Att ta sig till och fran arbetsplatsen raknas inte som att man behéver
sin privata bil for att utféra jobbet.
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Hur bestallningar ska goras

Observera att vi har avtalat att tillverkning av passerkort far ta upp till 5 arbetsdagar. For att
sakerstalla att det finns passerkort efter er bestallning behdver det alltsa bestalls minst 5
arbetsdagar i forvag.

Bestalla nytt passerkort egen personal
Nedanstaende uppgifter skickas via e-post till bevakning@alleima.com fran en utsedd
administrator.

e Foretag personen ar anstélld av: Ex Alleima/Sandvik/IPCO/ZAPP/Jernbro
e Fdrnamn:

o Efternamn:

o Vilket datum kortet ska vara giltigt fran:

o Vilket datum kortet ska vara giltigt till: (Eller tomt for tillsvidare)

e SSG-kortnummer:

Bestalla nytt passerkort entreprenor
Kort som anvands av entreprendrer och konsulter far vara giltiga max 6 manader at gadngen och
SSG-utbildningarna maste vara giltiga for hela perioden.

Nedanstéende uppgifter skickas via e-post till bevakning@alleima.com fran en utsedd
personalansvarig.

o Foretag personen ar anstalld av:

e Fdrnamn:

o Efternamn:

o Vilket datum kortet ska vara giltigt fran:

o Vilket datum kortet ska vara giltigt till: (Maximalt 6 manader)
e SSG-korthnummer:

Forlanga passerkort
Kort som anvands av entreprendrer och konsulter far vara giltiga max 6 manader at gangen och
SSG-utbildningarna maste vara giltiga for hela perioden.

Nedanstéende uppgifter skickas via e-post till bevakning@alleima.com fran en utsedd
personalansvarig.

e Kortnummer: (Den bokstavs och sifferkombination som star pa passerkortet)

e Namn: (Namnet pa passerkortet)
e Giltighetstid: (OBS, max 6 manader for entreprendrer)
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Bestallning av inkérningstillstand
En utsedd administrator skickar nedanstaende uppgifter till bevakning@alleima.com.

e Kortnummer: (Den bokstavs och sifferkombination som star pa passerkortet)
e Namn: (Namnet pa passerkortet)

o Vilken typ av inkdrning: (Medicinska skal, Beredskap, Servicebil, Privatbil)

e Startdatum:

e  Slutdatum:

Anmala besdkare
Besokare registreras i besokssystemet som administratorer far inloggning till.
Lank till inloggningssida: precisevisit.com
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