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RUTINER FOR BRUK AV MØTEROMMENE OG NØKKELKORT TIL 
BYDELSADMINISTRASJONEN – ØKERNVEIEN 145 

 
Nøkkelkort og nøkkel 
 

o Bydelsutvalget og ledere av råd og komiteer tildeles nøkkelkort som gir tilgang til 
møterommene i 3. et. BU-leder og nestleder får i tillegg tilgang til 14. et. 

 
o BU-leder, nestleder og gruppeledere tildeles i tillegg egen nøkkel som går til BU-salen, 

møterom 2 og 3. 
 

o Ved ekstra behov for nøkkelkort/nøkkel (gruppeleder er syk, bortreist el) kan denne lånes 
ut ved henvendelse til resepsjon  i 15 et. (tlf 23439900). Denne må leveres tilbake 
umiddelbart etter aktuell hendelse. Det skal signeres for mottatt/levert nøkkelkort 

 
Møterom på kveldstid 
 
Reserverer møterom ved å kontakte BU-sekretær (23439917) eller resepsjonen tlf 23439900 
Det er gruppeleder evt. bestiller av møterom som har ansvar for bruken av møterommene på 
kveldstid. Tilgang må avtales medlemmene i mellom når det skal avholdes partimøter og 
lignende. 
 
o Ved bruk av møterommene etter kl 16.00 må oppgitt kode tastes inn etter at kortet er 

scannet.   
 

o Ved opphold i mer en to timer vil det gis en advarsel i form av en pipetone før alarmen 
aktiveres, nøkkelkortet må da scannes og koden slås på nytt.  

 
o Lås BU-sal, møterom 1 og 2 etter bruk! 

 
o Når du går, slå lyset av på møterommet og slå av på hovedbryter ved utgangsdøren 3 et. til 

slutt! 
 

o Alarmen aktiveres automatisk når lokalene forlates. 
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