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Staffanstorps
kommun

Rutin gallande fran 2026 for kvittens och aterlamning av touch-knapp
(tagg) till nyckelskap

Bestillning av tagg/Nya anvindare

1. Verksamhetschef eller samordnare skickar bestillning av touch-knapp (tagg) till
Larmgruppens mejladress larmgruppen@staffanstorp.se
Fyll i bestillnings datum, namn, arbetsgivaren, kod tagg (sista fyra siffror).

2. Larmgruppen registrerar anvindare samt tagg i systemet och aterkopplar till
verksamhetschef inom 48 timmar.

3. Medarbetare/ny anvindare tar kontakt med larmgrupp, tel. nr 046-25 12 70, {or att
bestimma tid f6r personlig kvittens.

4. Fran den datum som Larmgruppen har skickat svar att taggen ar firdigt att himtas
har personalen en vecka pa sig att himta den. Himtas inte taggen inom en vecka

kommer den att avregistreras.

Aterlimning av touch-knapp (tagg) vid upphérande av anstillning
1. Vid upphorande av anstillning tar anvindare/medarbetare eller verksamhetschef
kontakt med larmgrupp, tel. nr 046-25 12 70 f6r aterlimning av touch-knapp (tagg).

2. Larmgruppen avregistrerar anvindare och tagg i systemet. Medarbetare eller
verksamhetschef aterlimnar taggen till Larmgruppen och skriver pa kvittens for

aterlimnat tagg, annars riknas taggen som utebliven och verksamheten far

bekosta taggen. Taggen behover saledes 6verlimnas till medarbetare och inte
enbart limnas i brevlada eller pa personals skrivbord.

3. Om tillimpligt: medarbetare informerar verksamhetschef att touch-knapp ér

aterlamnad.

4. Om det uppmirksammas att medarbetare inte dterlimnat touch-knapp ska
verksamhetschef sikerstilla att den aterlimnas inom 48 timmar fran det att
informationen kommit chefen tillhanda. Om detta inte f6ljs debiteras verksamheten
150 kt/touch-knapp (tagg).

Staffanstorps kommun skickar faktura pa uteblivna taggar en gang per kvartalet.
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