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Regler for anvandning av
kommunhusets sammantradeslokaler i

Nynashamns kommun
Antagna av kommunstyrelsen den 21 april 2022 § 95




Sammanfattning

I kommunhuset i Nyndshamns kommun samlas de flesta av kommunens administrativa
verksamheter. Utspritt i huset finns dédrmed anstélld personal fr&n kommunens samtliga
forvaltningar. I huset har aven kommunens ledande politiker sin arbetsplats.

Vissa av kommunens verksamheter, sdsom socialférvaltningens personal, ar i storre utstrackning
utsatta for situationer som kan innebara risker utifrdn ett arbetsmiljoperspektiv. Detta dd manga av
de personer som de moéter lever under utsatta och stressfyllda forhallanden.

I kommunhuset forvaras ocksad en mangd information, b&de i fysisk form och digital. En betygande
del av informationen omfattas dven av sekretess vilket innebar att det viktigt att kommunen har ett
starkt skalskydd och bestksrutiner som innebar att obehdriga begransas mojligheten att tillgodogéra
sig information. Det har dven under det senaste aret forekommit problem med stélder av utrustning
och datorer i kommunhuset. Ur detta perspektiv ar det viktigt fér kommunen att ha kontroll Gver
vilka besokare som vistas i kommunhuset. Samtliga anstallda ska darfér anvanda sitt eget
passerkort for att fa tilltréde till kommunhusets lokaler och besdkare ska tas emot och vara under
uppsikt av behdrig personal.

I kommunhuset finns, utéver kontorsarbetsplatser, ett antal sammantradesrum fér moéten och
konferenser.

Dessa regler ar framtagna i syfte att tydliggéra anvandningen av kommunhusets
sammantradeslokaler, Landsort, Orngrund, Himmelsd, Jarflotta, Bedarén, Viksten samt M8sknuv.
Syftet med dessa regler &r vidare att tydliggéra hur kommunens sammantradesrum far anvandas for
sdkerstalla att bdde behovet av att tillhandahdlla en sdker arbetsplats for kommunens anstllda
tillgodoses men ocksé for att tillvarata andra intressen som att kommunen inte ska konkurrera med
lokala privata aktorer gallande uthyrning av sammantradeslokaler. Reglerna syftar dessutom till att
sakerstélla att lokalerna hélls fria frén politisk pdverkan, att de enbart anvands med syfte att utféra
det kommunala uppdraget samt att de anvands pa ett tillfredsstallande satt.
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1. Inledning

Dessa regler faststéller hur kommunhusets sammantradesrum fér anvéndas och 13nas av sdval
kommunens férvaltningsorganisation med deras verksamheter som av politiska partier.

Syftet med dessa regler ar att tydliggéra hur kommunens sammantradesrum far anvandas. Det &r
viktigt att lokalerna hélls fria frén politisk pdverkan och att de anvands med syfte att utfra det
kommunala uppdraget.

2.  Sammantradeslokaler

Vid tidpunkten for beslut om dessa regler finns det sju konferensrum i kommunhuset som ar maéjliga
att boka for alla anstéllda i kommunen. Dessa rum &r féljande:

Sammantradesrum Landsort (Hus A plan 7)
Sammantradesrum Orngrund (Hus A plan 7)
Sammantradesrum Himmels6 (Hus A plan 0)
Sammantradesrum Jarflotta (Hus A plan 0)
Sammantradesrum Bedardn (Hus B plan 3)
Sammantradesrum Masknuv (Hus B plan 3)
7. Sammantradesrum Viksten (Hus B plan 3)

ounkwnN=

Na&r det galler 6vriga sammantradesrum pd kommunens Gvriga forvaltningar f&r ansvarig
forvaltningschef meddela om det foreligger sarskilda regler fér anvéndning av dessa lokaler.

De regler och villkor som férekommer i dessa regler fér anvéndning av kommunhusets
sammantradeslokaler ska aven i tilldmpliga delar tillampas fér anvandningen av
sammantrddesrummet Kvasten i Osmo.

3. Vilka har ratt att anvanda kommunhusets
sammantradesrum?

e Samtliga anstéllda i kommunen har i sin tjansteutévning mdjlighet att anvanda och boka de
sammantradesrum som anges i punkt 2 i dessa regler.

e De lokaler som anges i punkt 2 f&r anvandas for fackliga méten med kommunens anstéllda
sdsom exempelvis fackliga &rs- eller budgetmaten.

e De lokaler som anges i punkt 2 far anvandas av personalféreningen Sol6ns styrelse och
utskott.

e Politiska partier representerade med minst 1 mandat i kommunfullmaktige har mdjlighet att
anvanda de lokaler som anges i punkt 2 fér politiska méten kopplade till det kommunala
uppdraget.

4. Villkor for anvandandet av sammantradesrummen

1. Bokning av kommunhusets sammantradesrum sker via kalenderbokningen i Outlook.



5.

Endast politiker som ar invald i fullmaktige, namnd, utskott, revision eller politisk sekreterare
har méjlighet att boka moéten i de aktuella sammantrédesrummen.

Det ar inte tilldtet att boka kommunhusets sammantradesrum for partiets drsméten eller
moten i partipolitiskt syfte.

Utdtriktad politisk verksamhet far inte forekomma i kommunhuset. Det géller saval 6ppna
moten som anslag och namninsamlingar. Inte heller kommersiell pdverkan i form av
marknadsforing eller férsaljning av produkter far forekomma i kommunhuset.
Sammantradesrummen far som huvudregel enbart anvandas vardagar klockan 07.00-22.00.
Den som vill boka sammantradesrum ut6ver denna tid, det vill sdga pé helger, maste fa
bokningen godkand kommundirektéren eller av den person som kommundirektdren utser.
Vid denna typ av bokning ska aven fastighetsforvaltaren kontaktas.

Ansvarig for bokning av sammantradesrummet ansvarar aven fér de eventuella externa
gaster som ska delta pd métet. Vid ankomst ska gasten anmala sig i kontaktcenter och
sedan vanta vid receptionen/entrén tills de blir hdmtade. Besokare ska inte slappas in i
kommunhusets lokaler utan att de har traffat den de soker. Vid avslutat méte ansvarar den
som bokat sammantradeslokalen for att gasten foljs tillbaka till entrén/utgangen i
kontaktcenter.

Prioriteringsordning

Kommunstyrelsen har faststallt i vilken ordning métena ska prioriteras:

6.

Kommunstyrelsen har foretrade i lokalen sammantradesrum Landsort

2. Namndernas sammantraden har foretrade fore andra moéten i Sammantradesrum Landsort.
3. Lokalerna Viksten, M&sknuv och Bedaron &r sa kallad krisledningsplatser. Centrala

krisledningen samt krisledningsnédmnden har alltid foretrdde fére andra moéten i lokalen
Viksten och krisstaben har alltid foretrade fore andra méten i lokalerna Mdsknuv och
Bedaron. Vid en krissituation méste 6vriga anvandare av dessa lokaler efter tillségelse
omedelbart Idmna lokalerna oavsett bokning.

Ansvar vid anvandande av sammantradesrum

Den som bokar sammantradesrummet har ansvar for att:

Dessa regler efterféljs.

Att det halls en god ordning i lokalen och att inga obehériga vistas i lokalen och att lokalen
anvands for de andamal som éar tilldtna enligt dessa regler.

Att lokalen ldmnas i det skick som lokalen var i innan mdétet borjade.

Att samtliga deltagare l[dmnar kommunhuset om/nar aktiviteten slutar efter kommunhusets
stangning.

Att métet avslutas i tid. En ny bokning ligger ofta direkt efter.

Att avboka lokalen om vid férhinder att anvénda lokalen.
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7. Brandskyddsregler

e Utrymningsvagar far inte blockeras.

e Utrymningstavlor, brandslackare, brandskdp, nédutgdngar och dess skyltar far inte
Overtackas.

e Maxantalet personer som far vistas i lokalen far inte 6verstigas, - se skyltning i lokalen.

8. Tilltrade till ssmmantradesrummen utan passerkort

Nycklar och passerkort tillhandahdlls av Internsupport efter bokning och uppréttat avtal och en
sarskild kvittens skall undertecknas personligt av den som bokar. Nycklar och passerkort far inte
anvandas for tilltrade till den aktuella lokalen under andra tider &n vad som avtalats. Nar avtalstiden
gatt ut ska nycklar/utl&nat passerkort dterlamnas omgdende till Internsupport.

Om nyckel/passerkort inte dterlamnas skickas en pdminnelse till den som hyrt lokalen. Om inte
passerkort och nyckel 3terlamnats efter denna paminnelse har kommunen ratt att debitera ansvarig
for bokningen for kostnad av nyckelkopia alternativt kostnad for byte av I&ssystem. Om den
ansvarige for bokningen skulle slarva bort passerkort/nyckel ska detta omgdende anmélas
Internsupport av samt till fastighetsavdelningen och debiteringen kommer sedan ske enligt
ovanstdende.

Dérrar som Oppnas med passerkort far under inga omstandigheter stallas upp med hjélp av kil eller
annat i liknande syfte. I samband med bokning av lokal Idmnas en kod ut till passerkortet som kan
anvandas under tiden lokalen nyttjas.

9. Stdd vid bokning eller anvéandning av kommunhusets
sammantradesrum

Kommunens Internsupport kan vara behjélplig vid frégor om bokning eller anvdandandet av
kommunhusets sammantradesrum.

10. Tillampning

Tilldmpning av riktlinjerna beslutas av kommundirektéren eller av den person denne utser.



