Information om bokning av lokaler, nycklar och nyckelbrickor
Det är Trosa Kommun som sköter och äger alla anläggningar som Tvsk sedan hyr av kommunen. Det gäller alltså även samlingslokalen på Häradsvallen och Skärlagsvallen. 
Bokning av tider utöver redan tilldelade tider:
Interbook är kommunens bokningssystem där ni kan se vilka lediga tider som finns att boka. - Interbook (ibgo.se) Här kan ni se om tex samlingslokalen är ledig. Alla bokningar skall göras genom kansliet.

Avbokning
Observera att avbokningar måste göras 14 dagar innan tillfället för att Tvsk inte ska debiteras för tiden ändå. 

Detta gäller inte för tider på konstgräsplanen då sen avbokning tillåts pga. att det är vädret som styr där. Avbokningen måste dock göras innan bokad tid, det kan alltså inte ske i efterhand. Då det ofta är flera lag som tränar samtidigt på konstgräsplanen kan Tvsk bara avboka den om samtliga lag väljer att ställa in sin träning. Därför är det viktigt att alla lag som ställer in en träning meddelar kansliet det med ett mail. (även om det sker efter kansliets ord. öppettider kan tiden sedan avbokas hos kommunen dagen efter så länge avbokningen inkom till kansliet före bokad tid.)

Inpassering
Nya rutiner gäller from mars 2025:
De ledare som behöver en nyckelbricka meddelar detta till Tvsk kansli. 
När nyckelbrickan är färdig kan den kvitteras ut på Tvsk kansli på avtalad tid. 
När ledarens slutar skall nyckelbrickan omgående returneras till Tvsk kansli. 

Inpassering för varje ledare läggs till bokningen för den träningstiden som laget/gruppen har. Även om man har tider i olika hallar behöver man bara en bricka men den behöver kodas för de olika hallarna. När en ledare öppnar en hall skall man använda sig av en sk tillfällig kod som meddelas berörda spelare/vårdnadshavare. Detta för att undvika att dörren står öppen utan tillsyn. Koden upphör vid bokningens slut eller så avbryter man enligt nedan.

Lägga till tillfällig PIN-kod 
• För att lägga till tillfällig kod: Tryck 1A – läs bricka – slå in kod – Tryck A. 
• För att ta bort tillfällig kod: Tryck 1B – läs bricka 


Nyckelskåp
Nu finns det två nyckelskåp bredvid båda jalusierna i Tomtaklinthallen. I varje skåp finns nycklar till närmaste jalusi, vikvägg och matthissar. Ni kan få kod till skåpen (samma kod till båda skåp) genom Tvsk kansli. 

Information från kommunen ang. bokningar:
- Du som har bokat en idrottshall har tillgång till omklädningsrum 30 min innan och efter den bokade tiden. Kommer du tidigare än 30 min innan utsatt tid kan du inte komma in med din bricka.
- Varje hyresgäst ansvarar för att återställa lokalen efter nyttjande. Det innebär både att städa lokalen och att ta bort alla tillfälliga låskoder. Städutrustning finns på plats i varje lokal.
- Vid akuta fel eller skador på lokal och anläggning ska Trobos jour kontaktas.
- Om jouren tillkallas utan att ärendet är akut debiteras hyresgästen för utryckningen.
- Kostnadsfri avbokning är tillåtet fram till 14 dagar innan utsatt datum. Därefter debiteras hyresgästen för den bokade tiden, även om tiden inte utnyttjas.

Larm och jour 
Akuta fel efter kontorstid anmäls till Trobos jourtelefon, tel. 070-335 33 55. Om hyresgästen utlöser brandlarm eller utryckningslarm utan legitim orsak debiteras hyresgästen denna kostnad. 
Det är INTE tillåtet att under hyrestiden ställa upp någon av byggnadernas dörrar med matta eller liknande. Utrymningsdörrarna kan vara larmade. 
Varje ledare ansvarar för att återställa hallen när man lämnar och se till att det är låst. Istället för att ställa upp dörrar kan man låsa upp dem under så lång tid som bokningen gäller.

Upplåsning av lokal med passerbricka 
I anslutning till dörren hittar du en läsare för passerbricka. PIN-kod hittar du i bokningsbekräftelsen. Det är inte tillåtet att under hyrestiden ställa upp någon av byggnadernas dörrar med matta eller liknande. 

Låsa upp och larma dörr
 • Om lokalen är larmad: 
Tryck A – läs bricka – slå PIN-kod.
 Du kan öppna dörren när "grön gubbe" lyser. 
• För att slå på larmet igen: 
Tryck B – läs bricka – slå PIN-kod. 

Låsa upp dörren under längre period 
• Om dörren behöver låsas upp under en längre tidsperiod: 
Tryck 2A – läs bricka – ange tid – Tryck A. Tiden anges i heltal 1-23 (timmar) och 01-059 (minuter). (tex för två timmar upplåsning: Tryck 2A-läs bricka-Tryck 2A)

För att avbryta inmatning, avsluta med B istället för A. 
• För att återställa låssystemet innan tiden gått ut: 
Tryck 2B – läs bricka. 

Lägga till tillfällig PIN-kod 
OBS! Det är tillfällig kod som skall användas i första hand.
• För att lägga till tillfällig kod: Tryck 1A – läs bricka – slå in kod – Tryck A. 
• För att ta bort tillfällig kod: Tryck 1B – läs bricka 
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