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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Denna rutin syftar till att beskriva hur funktioner relaterade till bolagets kontorssikerhet
fungerar.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for anstillda pa Forsakrings AB Gota Lejon.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna rutin

Forsékrings AB Gota Lejons rutin for Beskriver bolagets SBA-arbete
systematiskt brandskyddsarbete

Rutin

I denna rutin beskrivs funktioner relaterade till bolagets fysiska sikerhet pa kontoret.

Brandlarm

Bolagets lokaler har ett brandlarm som skots av Goteborg Energi. Brandlarmet gar
automatiskt till R4ddningstjénsten. Rdddningstjénsten ser vilken typ av larm det 4r och de
rycker inte ut pé sprinklerlarm.

Vid brand eller brandlarm

Vid brand — ring 112 eller tryck pé brandlarmsknappen vid entrédérren.
Vid brandlarm géller foljande:

e Utrym kontoret omedelbart.

e Anvind med fordel ndodutgangen vid tysta delen. Trapphusen kan létt bli fulla vid
utrymning.

e Gatill var uppsamlingsplats vid flaggstangerna vid restaurang Villagat.

Utrymningsplan ar placerad vid entrén.
Fellarm pa brandlarm

Vid fel pa brandlarmet under kontorstid skall fastighetsdgare kontaktas.
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Namn Organisation Telefonnummer
Peter Borjesson Goteborg Energi 031-62 64 78
0730-646472

Utrymning
Kontoret har tvi utrymningsvigar:

1. Entréddrr — for vidare forflyttning genom trapphus B och dérefter utgdng mot
sparvagnshall. Alternativ utgang ar via huvudtrapphus, men hér kan det bli
trangsel

2. Léangst soderut i lokalen — denna anvénds med fordel for att undvika tringsel i
huvudtrapphus

Om man kommit ner via den stora trappan i huset kan man ta sig ut via huvudentrén men
dven at andra hallet, dd kommer man ut mot lastkajen.

Uppsamlingsplats dr vid flaggstingerna vid restaurang Villagat.

Utrymningsledare

I entrén till vart kontor finns en bld utrymningsvast. Sddana véstar finns vid alla
korridorer, avdelningar. ALLA ska kunna vara utrymningsledare, det finns inga utsedda
personer som ska vara utrymningsledare.

For den som tar utrymningsvésten vid brandlarm géller foljande:

1. Se till att kontoret dr tomt. Be ndgon om hjélp att &ven kontrollera toaletterna vi
har tillgéng till utanfor vér egen lokal. Utrym dérefter lokalen.

2. Vid utrymningsplatsen — g till konstverket "Manskéraren” rakt utanfor
huvudentrén och anmal att var lokal dr tom. P& visten star det ett zon-namn, och
pa det viset kan vér lokal bockas av.

Samma rutin géller om vi befinner oss i konferensavdelningen. Da kan négon av oss
agera utrymningsledare och gé runt och kolla av samtliga rum i konferenslokalerna, alltsa
inte bara vér egen personal.

Utrymningsovning

Utrymningsdvningar sker varje halvér och organiseras gemensamt for hela huset.

Brandslackare

I lokalen finns en brandsldckare (vatten med tillsats) utanfor kopieringsrummet.
Brandslackare skots av Goteborg Energi enligt foljande:

e Kontroll 4 ggr/ér

Forsakrings AB Gota Lejons rutin for kontorssékerhet — brand, inbrott och inpassering 5(10)



e Service pa brandsldckare 1 gang/ar, utfors av NOHA (stadens upphandlad
leverantor gillande 16s slidckutrustning)

Inbrottslarm

Kontoret har ett inbrottslarm som é&r kopplat till Avarn Security Larmcentral. Lokalen ar
utrustad med rorelsedetektorer.

Kontaktuppgifter till larmcentral enligt nedan. Vid frdga om behorighetskod anger du din
personliga kod som du anvéinder vid av- och palarmning.

Namn Telefonnummer Beskrivning

Avarn Security | 031-795 93 00 Primart telefonnummer

Larmcentral
010-210 90 00 Alternativt telefonnummer, Stockholm
010-210 90 02 Alternativt telefonnummer, Géteborg

Gar larmet efter kontorstid ringer Avarn Securitys larmcentral upp Gota Lejons
kontaktpersoner:

Magnus Svedmark, Petra Willquist.

Av- och palarmning
Inbrottslarmet slds pa automatiskt kl 18 varje vardag.

Inbrottslarm slas av manuellt av forsta person som kommer till kontoret, det sker alltsa
ingen automatisk avlarmning.

Detta innebér att kontoret alltid dr palarmat om ingen person kommit till kontoret, t ex vid
helgdag mitt i veckan.

Avlarmning gors med: Kort+kod (hall kort mot ldsare, tryck sedan in din kod)

Palarmning gors med: B+Kort+kod (Tryck B vid kortldsaren, hall kort mot ldsare, tryck
sedan in din kod)

Om sista person ldmnar kontoret fore kl 18 ska kontoret larmas pa manuellt.

Om du ska sitta kvar efter kl 18 méste du kopa tid. Detta innebér att palarmingen forsenas
med tva timmar at gdngen. K&p av tid maste goras under forvarningstiden, alltsa den tid
da larmet slds pa och. Forvarningen ger ett pulserande ljud fran sirenen ovanfor dorren till
kopieringsrummet under 3 minuter. Du kan kdpa tid vid samtliga kortldsare (utanfor
entrén, vid toaletterna eller vid kopieringsrum). F6lj samma forvarande som vid
avlarmning. Nér tva timmar har gatt larmas kontoret pd automatiskt. Kom ihag att larma
pa nar du lamnar lokalen tidigare 4n sa.

Under helg (16rdag-sondag) ar lokalen larmad. Om du ska in i kontoret under helgen
larmar du av enligt avlarmning. Du kdper da tid med tva timmar &t géngen.

Om man blir inlarmad ska du larma av. Da gar motorldset upp och du kan passera som
vanligt med ditt kort.
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Fellarm

Vid fellarm pa inbrottslarmet kontakta omgaende larmcentral enligt nedan. Uppge orsak,
namn och kod.

Namn Telefonnummer Beskrivning
Avarn Security 031-795 93 00 Primart telefonnummer
Larmcentral
010-210 90 00 Alternativt telefonnummer, Stockholm

Ovriga fragor

Vid fragor om nyckelhantering och utryckning, kontakta Avarn Security Bevakning
enligt nedan.

Namn Telefonnummer Beskrivning
Avarn Security 031-734 30 00 Goteborg
Larmcentral
010-210 90 00 Alternativt telefonnummer, Stockholm
Passersystem

Bolaget har ett passersystem. Vid fel pa passersystemet — kontakta leverantoren
Assemblin enligt nedan.

Namn Telefonnummer Beskrivning
Servicecenter 010-200 82 84 OBS! Felanmalan
(LARMSITUATION) | *E-post: skall i 1:a hand ske

service.larm.vfa@assemblin.se via e-post*
Anton Samuelsson | 0709 38 79 43, 010 472 40 83 Konstruktor/
anton.samuelsson@assemblin.se | Tekniker

Nils Wikstrom 0708 60 68 54 Servicetekniker
nils.wikstrom@assemblin.se

Ronny Kramer 010 — 472 32 37 Avdelningschef
0708 28 35 51 Sékerhet
Ronny.Kramer@assemblin.se

Beskrivning av lokalens ljud- och ljussignaler

Bla lampa ovanfor dorr till kopieringsrum indikerar “vésentlig funktion”. Néar kontoret
ar larmat ar det 1ast med nattlasning (motorlds) pa samtliga dorrar (entré, utrymningsdorr,
dorr till grannar/toaletter). Dessa lases upp nér kontoret larmas av. Om négot motorlés
inte lasts upp vid avlarmning dr inte utrymningssékerheten tillriacklig. D4 aktiveras en
viasentlig funktion genom att den bld lampan ger blixtljus och ljuder. Syftet ar att undvika
att vi arbetar i lokalen nér inte utrymningssakerheten é&r tillracklig.

Siren ovanfor dorr till kopieringsrum (vit 1&da) har tvd funktioner:
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tel:+46%2010%20472%2032%2037
tel:+46%2070%20828%2035%2051
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1. Ljuder med kontinuerligt ljud vid inbrottslarm.
2. Ljuder med pulserande ljud vid forvarning om paslaget inbrottslarm, oavsett om
palarmning sker manuellt eller automatiskt.

Ljudsignal fran manéverpanel innanfor entédorr kommer vid systemfel pa inbrotts-
eller passageanldggning. Detta r ett pulserande ljud. Forsok alltid &tgérda denna
ljudsignal genom att:

1. Kvittera larm med kort + kod
2. Las meddelandet pé display och atgérda

Om gul triangel fortfarande lyser efter att du gétt igenom steg 1 och 2 skall du kontakta
Assemblin (se avsnitt om passersystem).

Larm i killaren avseende fukt eller inbrott. Detta larm ljuder endast i arkivet i kéllaren.
Larmen gér till Avarn och de kan se om det &r vatten- eller inbrottslarmet som aktiverats.

Besok

Vilka besOker oss?

e Hantverkare, vattning, stad, larm och brandskydd, diverse leveranser

e Kunder, bokade besok och moten

e Allménheten, ansvarskador, olycksfall, fordonsskador, journalister m m
e Privata besok

e Oobnskade besok

Inslappsrutin

e [ mojligast man hénvisa och ta emot besok till Goteborgs Energi reception.

e Besokare ska anvinda registreringsystemet

e Be alla besokare att boka tid for mote.

e Slépp inte in ndgon obekant nir du som anstélld &r ensam pa kontoret, samtala i
telefon.

Nar oanmalt besok kommer
e Vid leveranser, hantverkare mm — se till att nigon mer finns i nirheten.
Allméanheten som vill ldmna in &rende

e hinvisa dem till berord forvaltning/bolag

e be dem skicka drendet per post eller e-post

e be dem ringa extern handléggare

e Journalister mm — uppmana dem att ringa och komma 6verens om vad de vill ha.

Var uppmirksamma pé varandras besok.
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Att tinka pa

Vid storre antal besokare, forbered med reception och se till att flera kan vara behjélpliga
att mdta upp besdkarna.

Vid bestéllningar som levereras till kontoret — se till att det finns ndgon som tar emot och
att vi undviker att bestélla till dagar nir kontoret &r tomt.

I det fall situation uppstér dér vi upplever att det ar hotfullt, ring 112, gor polisanmélan i
efterhand.

Sunt fornuft géller i alla situationer.

Passagebrickor

Passagebrickor utfardas av fastighetsdgaren Goteborg Energi. Dessa ar kombikort (till tva
system) som fungerar bdde till Géteborg Energis ytor och till Gota Lejons passagesystem
(tilltrade till vér egen lokal).

Vid forlust av kort, kontakta Goteborg Energi sikerhetsavdelning (placerade bakom
receptionen).

Har ni glomt ert kort finns det 2 st extra i Receptionen for utlaning.

Koden till Géta Lejons passagesystem administreras i programvaran ARX.
Systemadministratorer &r:

e Hanna Svantesson
e Petra Willquist

Sammanfattning larm och inpassering

e Vid ankomst, hall kort mot kortldsaren.

e  Om kodsymbolen ténds ér larmet péaslaget och du behdver slé din kod.

e Under vardag blir lokalen avlarmad efter att du slagit din kod. Under helg har du
kopt tva timmars tid.

e Nir du lamnar kontoret och &r sist — larma pa med B-+kort+kod

Nar det inte fungerar

Vad héander? Vad gor jag? Forklaring
Ett larm later och | Kontakta Den vasentliga funktionen larmar att
en lampa vid fastighetsagaren nagon utrymningsdaorr inte ar helt
kopieringsrummet | som kan upplast.
lyser undersoka

dorrarna.
Ett larm later nar | Inget Vid palarmning ljuder ett forlarm i tre
jag larmar pa minuter for att férhindra att nagon blir

inlast
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entrén. Det gar

inte att komma in.

fastighetsagaren

Doérren fastnar i Kontakta Fel i passagesystemet
upplast lage Assemblin
Larm later vid Kontakta Nattlaset har inte last upp korrekt

vilket innebar att utrymningsvagar
inte ar upplasta®)

Entrédorr stangs
inte korrekt

Kontakta
Lokalbyggen,
genom
fastighetsagaren
(Goteborg Energi)

Lokalbyggen har monterat dorrparti
vid ombyggnad och ska I6sa
eventuella problem.

*)Det kan uppsta problem med lasfastet pa dorren, det sitter inte i ratt lage, nar
dorren med fastet/regel ska lasas sa faster den inte in i ratt I1age. GE har skickat
ut lassmed som atgardat.
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