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1. Inledning

Dokumentet avser de gemensamma spelreglerna i Stadshuset, for medarbetare och
fortroendevalda som arbetar och vistas i huset. Ett 6ppet kontorslandskap frimjar kinslan
av gemenskap och okar graden av social interaktion vilket forbéttrar
arbetstillfredsstéllelsen.

2. Syfte

Stadshuset ar byggt som Oppet kontor, eller kontorslandskap som det dven kallas, innebar
arbete 1 storre, 6ppna lokaler ddr medarbetarna sitter tillsammans utan négra avskiljande
viggar. En utveckling av de 0ppna kontoren &r sa kallade flexkontor eller
aktivitetsbaserade kontor, dér ingen har sin egen fasta plats.

De 6ppna ytorna ér indelade 1 hemvister som i sin tur dr indelade i zoner med
gemensamma forhallningsregler. I huset finns ocksa arbetsrum i olika storlekar anpassade
for bade enskilt arbete och grupparbete. Zonindelningen och alla 6vriga rumstyper ger
mojligheter att vilja lampligaste plats for dagens arbete.

3. Mal och viljeinriktning

De aktivitetsbaserade zonerna underléttar samverkan. Stadshuset ska vara en attraktiv
motesplats for alla medarbetare, och bidra till ett arbetssétt som stddjer helhetssyn, ldrande
och medborgarfokus.

4. Vagledande principer

4.1 Kultur och férhallningssatt

Alla ar valkomna att arbeta i alla hemvister, forutom 1 hemvisterna 2 a, 4 a och 4 b (déar
avser socialtjanstens verksamheter som kan innefattas av sekretess), dir det ar sekretess
och du ansoker om sérskild behorighet.

Det finns dven reserverade platser pa 3 ¢ for politiken. Vi har ett aktivt virdskap och
hjalper varandra tillrdtta. Vi foljer de gemensamma reglerna.

4.2 Arbetssatt

Du ska infor varje arbetsuppgift vélja den arbetsplats som bést motsvarar uppgiftens
behov.Val av arbetsplats efter uppgiftens behov ar utgangspunkten f6r Stadshusets
utformning och gar fore att sitta tillsammans med sin vriga enhet oavsett arbetsmoment.
Arbete dr nagot vi utfor — oavsett arbetsplats.

4.3 Moteskultur

Vi strivar efter goda méten. I Stadshuset finns mdtesrum for varierat antal
deltagare. Bade bokningsbara och icke bokningsbara. For platsoberoende moten
anvind Teams. Ett av motesrummen ar utrustade for videokonferens,

(Stugan van 6).
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4.4 Krisledning

Da krisledningen behover traffas vid exempelvis en storre samhéllsstorning eller
extraordindr hindelse sa har krisledningen foretrdde till det rum de viljer. Pagaende
bokning far dé flytta pa sig.

5.

6.

Atta gyllene regler

Alla dr vilkomna att arbeta i alla 6ppna hemvister. Stadshuset &r indelat i
aktivitetsbaserade zoner for 6kad effektivitet. Vilj den zon som ar lampligast

for det arbete du ska utfora. Val av zon gér fore att sitta tillsammans enhetsvis.
Socialtjanstens moten med medborgare hélls i motesrum pa entréplan.

Du har inget eget skrivbord. Nér du ldamnar skrivbordet for ett mote langre én 1
timma eller for dagen ska det vara “clean desk™ f6r ndgon annan att anvéinda.

Kalla och luktfria maltider och fika kan intas i hemvisten. Varma maltider

ska dtas 1 matsalen eller endast vid kaffeloungerna pa hemvisterna.

Boka inte storre motesrum én nédvandigt. Anvand de sma tysta rummen till

samtal, inte kontor.

Alla ansvarar for sdkerheten, slépp inte in obehoriga. Anvéand dorréoppnare

endast vid behov och bér passerkortet synligt.

Vi har vilrum pa 2A och 4B som é&r sekretess hemvister. Samt 3B och 6 for alla andra i
huset. De ir i forsta hand avsett for vila vid pldtsligt uppkommen sjukdom. Ovrig tid
kan de nyttjas som samtalsrum.

Du ar vialkommen att fika i kaffeloungerna. Du ansvarar for att ta med din

kopp/ditt glas till diskmaskinen. Aven om du sitter i kaffeloungen s4 tink pa
ljudvolymen da kollegor jobbar i anslutning till dessa.

Gemensamma regler i Stadshuset — aktivitetsbaserat kontor

6.1 Zoner

Vilj den zon eller rum som dr ldmpligast for det arbete du ska utfora och respektera
reglerna i respektive zon.

e AKktiv zon
I aktiv zon kan du prata med andra och tala i telefon utan att behova riskera att
stora andra.

e Lugn zon
I lugn zon talar vi i 1g samtalston och har korta samtal. Telefonsignalen dr satt
pa lagt lage, du kan svara i telefonen men ldmnar zonen om det &r risk att
samtalet blir ldngt. Vill arbeta med andra men behover arbetsro.

e Tystzon
I tyst zon arbetar du om du inte vill bli stérd av andra eller av egen eller andras
telefonsignaler. Telefonsignalen &r satt pé tyst lage. Det dr en zon for
koncentrerat arbete, inga telefon- eller andra samtal sker hdr. Kommunicerar med
andra endast genom sms, mail eller chat.

e Kreativ zon
Har sitter du som jobbar tillsammans med andra i processer, projekt eller
liknande som krdver storre plats och 6ppna samtal. Zonen gér inte att boka.
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e Mialtider
Du ar vialkommen att inta dina varma maltider i den gemensamma matsalen,
eller endast vid kaffeloungerna pa hemvisterna. Vi bor undvika varm och
starkt doftande mat pa hemvisterna.
Endast sallader eller smorgasar r tillatet i motesrum/konferensrum.

e Disk och diskmaskin
Det finns diskmaskiner i kaffeloungerna pa varje hemvist. Var och en ansvarar
sjalv for att stdlla in och plocka ur disk i1 diskmaskinen.

o Kylskap
I varje hemvist finns kylskép. Lunchlador ska vara mérkta med namn. Var
och en ansvarar for att hélla rent och friascht i1 kylsképet.

e Clean desk
Nér du ldmnar skrivbordet for ett mote eller for dagen ska skrivbordet vara helt
rent frdn papper och personliga tillhorigheter. Clean desk géller om du ar borta
mer 4n en timme.

6.2 Sakerhet

Med anledning av hot mot personal och fortroendevalda samt risk for
stolder ska sdkerhetsteknik och en god sdkerhetskultur skapa en trygg
arbetsplats for alla.

e Behoriga i stadshuset
I Stadshusets offentliga del &r alla vilkomna under Stadshusets dppettider. 1
ovriga huset far endast behoriga personer vistas. Externa besok ansvarar virden
for att hamta hos Kundcenter i receptionen och sedan folja ut. Anvind endast
dorroppnare om du ér 1 behov av det och du ansvarar for att ingen obehdrig
kommer in 1 husets lasta delar. Anviander du dorréppnaren ska du vinta tills
dorren stiangs. Efter Kundcenter stingning far inga obehoriga slédppas in i
entréhallen, med undantag for bokade besok.

e Arbetsdator
Var noga med att Idsa din dator nir du lamnar den obevakad.

e Brandlarm
Niér brandlarmet ljuder skall alla utrymma huset s snabbt som mgjligt via
ndrmaste utrymningsvag. Hjilp besokare och andra anstillda vid behov. Ga
till atersamlingsplats i Rddmansparken.

e Larm
Stadshuset ar larmat kvéllar, nétter och helger. Avlarmning sker med passerkort
+ kod 1 ldsaren ndrmast den hemvist du befinner dig i. Larmet slas pé igen efter
tvd timmar och dé behdver ny avlarmning ske. Startar larmet skall du vénta tills
viktaren kommer for att larma av.
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6.3 Arbetsmiljo

Chefen dr ytterst ansvarig for arbetsmiljon pé arbetsplatsen och ansvarar for att
bedriva ett systematiskt arbetsmiljéarbete for sina medarbetare. Chef ansvarar for
sina medarbetares arbetsmiljo vart de dn befinner sig 1 Stadshuset. Chefen ansvarar
att utreda och f6lja upp tillbud och arbetsskador som anmails 1 KIA systemet. Chefen
ansvarar for att dialogen kring spelregler och aktivitetsbaserat arbetssétt hélls levande
pa APT.

e Hemvistansvarig
Eftersom det aktivitetsbaserade arbetssdttet medfor att vi &r flera enheter inom
samma hemvist sa finns en hemvistansvarig utsedd bland de chefer som har
medarbetare inom samma hemvist. Rollen innebdr att se till att dtgdrder (som en
foljd av genomford skyddsrond, resultat av medarbetarenkit, tillbudsanmélan
etc.) samordnas sa att dessa bidrar till 6kad hilsa och forbéattrad arbetsmiljo pa
hela hemvisten.

e Hemvistmoten
Hemvistansvarig ansvarar for att hemvistmdten genomfors, vars syfte ar att
skapa samsyn kring efterlevnad av spelregler och aktivitetsbaserat arbetssitt.
Det ér chefer med personal inom hemvisten som deltar pd hemvistmotena.

e Husmoten
Stadshusansvarig ansvarar for att husmoten genomfors, vars syfte (likt
hemvistmotena) dr att skapa samsyn kring efterlevnad av spelregler och
aktivitetsbaserat arbetssitt. Alla hemvistansvariga per hemvist deltar i husmoten.

7. Ovrigt

e Allergier
Om négon é&r allergisk pé en viss hemvist tas den fragan upp pa aktuell
hemvist déir forbud kan inforas.

e Hygien och smittorisk
Gemensamma arbetsytor innebdr ett stort egenansvar att till exempel
rengodra tangentbord eller arbetsytor och tinka over placering for dagen
vid exempelvis forkylning. Allt for att minska smittorisken.

e Forvaring
Alla anstéllda i Stadshuset har ett skép for forvaring av arbetsrelaterat
material och privata tillhorigheter.

e Affischering
Undvik affischering pa innerddrrarna av glas. Anvénd intranétet istédllet for den
interna kommunikationen/informationen.

Antagna av forvaltningsledningen, reviderad 2023-08-22.
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