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Om dokumentet

Detta policydokument utgor SéderS — Sodertérns hégskolas studentkars officiella stéllningstaganden och
fungerar som ett styrdokument for SbderS arbete. Detta dokument rér arvoderade inom SdderS samt SéderS
centralt i fragor som rér arbetsplatsen. Dokumentet &r underordnat SoderS stadgar och beslut | SéderS
fullmaktige. Andringar i policydokumentet gérs av SéderS styrelse. Nar ny styrelse tilltrader ska dokumentet
upp for revidering.

1. Arbetsledare och arbetstagare

Vem som innehar uppdraget som arbetsledare bestams av SéderS hogst beslutande
organ i enlighet med fortroendeuppdragens uppdragsbeskrivningar. Arbetsledaren ar
ytterst ansvarig for att regleringarna i detta dokument efterlevs. Arbetsledaren ar
ansvarig for fragor rérande arbetsmiljé och organisationens internstruktur.

Om en arbetstagare ar missnojd med ledarskapet eller med arbetsledaren och inte vill
ta det direkt med personen ska arbetstagaren vanda sig till styrelsen. Det ska vara
tydligt for kansliet vem eller vilka de i styrelsen kan vanda sig till for olika fragor.

2. Arbetstid

SoderS kansli arbetar och har 6ppet mandag till torsdag k1. 09.00 till 17.00 och 09.00 till
15.00 pa fredagar med en (1) timmes lunch. Kanslipersonal arbetar inte réda dagar och
overtid ska kompenseras ut i den man det ar mojligt och med hansyn till moten.
Overtidskompensation ska alltid planeras in sa att verksamheten inte drabbas negativt
och skaigod tid meddelas arbetsledaren. Under arbetstid ar samtliga medarbetar
gemensamt ansvariga for stadning och ordning av kansligemensamma ytor.

3. Ledighet

Kansliet har ratt till ledighet roda dagar som infaller pa en vardag. Kansliet har dven
ratt till sju (7) veckors semester per verksamhetsar; varav tre (3) pd sommaren, en (1)
vecka pa hosten, tva (2) pa vintern och en (1) vecka pa varen. Vinterledigheten ar
gemensam och beslutas av arbetsledare i samrad med kansliet. Ovriga veckor &r
individuella och ska planeras i samrad med arbetsledare.

Ovrig ledighet begirs till av arbetsledare. Vid sjukdom ska arbetsledaren kontaktas via
sms/samtal innan arbetsdagens borjan.
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4. Arvoden

Arvodet for heltid ar 17 500 SEK per manad fore skatt och ar beslutat av SéderS hogst
beslutande organ. Ingen reducering av arvodet gors om en ar ledig pa grund av andra
fortroendeuppdrag. Medarbetare pa SoderS kansli har friskvard som uppgar till 1400
SEK per mandatperiod.

Om arbetsledningen inte uppfattar att arbetet som fortroendet avser utfors kan det vara
en frdga om arvodesreducering. Detta ska i sddant fall lyftas till styrelsen. Vid allvarliga
fall da det kan rora sig om misstroendeforklaring ska aven detta lyftas till styrelsen.
Innan beslut fattas ska medarbetaren bli inbjuden att yttra sig i fragan till styrelsen.

5. Morgonmoten och utvecklingsmoten

Morgonmoten ar den samlingsplats dar hela kansliet traffas for att diskutera viktiga
och aktuella fragor. Morgonmoéten ska intraffa k1. 10.00 minst en gang i veckan pa
overenskommen dag. Arbetsledare ansvarar for att informera om eventuell forflyttning
och moétets innehall.

Utvecklingsmoten halls individuellt mellan arbetsledare och medarbetare. Métena ska
intraffa minst tre ganger under mandatperioden och ska praglas av introduktion,
uppfdljning och avslutning utifran medarbetarens uppdrag och arbetsuppgifter.

6. Representation och resor

Utbetalning fran representationskonto sker i foérsta hand i form av kostnadsersattning
for utlagg. Med kostnader avser anmalningsavgifter, evenemangskostnader, logi och
resor. SoderS ersatter inte alkoholkostnader vid representation. Om en
evenemangskostnad betalas av SoderS ska medarbetaren sjalv betala differensen
mellan kostnaden for alkohol och alkoholfritt alternativ.

Vid ersattning for utlagg ska kvitto alltid redovisas, annars utgar ingen ersattning.
7. SoderS arbetsmobiler

SoderS arbetsmobiler ska anvdndas betryggande och med respekt for framtida
innehavare. Touch ID ska av sdkerhetsskial anvandas i sa stor utstrackning som moijligt.
Mobilen ar ett verktyg for dokumentation, uppféljning och 6verlamning fér saval
sittande som kommande uppdragsinnhavare.

Allmant om installningar och rutiner

e Nar en svarar i telefonen ska namn och organisation uppges.
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I rostmeddelandet ska det framga vem personen har forsokt kontakta, ordinarie
tider den arvoderade ar tillganglig och hur hen ska ga till vaga for vidare kontakt.
Vid langre ledighet ska det framga i rostmeddelandet nar den arvoderade ar
tillbaka och vem uppringaren ska kontakta i dess franvaro.

Foljande applikationer ska finnas pa telefonen:

- Hitta vanner

- Google Mail

- Google Drive

- Google Kalender

- Slack

- Truecaller

- SHcampusapp

P& arbetsplatsen

Under moten ska telefonen vara i ljudlost lage sa att eventuella samtal, mail och
sms inte stor.

Telefonen ska vara pa och inom rackhall under arbetstid med undantag fran
lunch av tillganglighets- och sdkerhetsskal.

Utanfor arbetsplatsen

Samtal i telefonen ska inte ske pa allmanna platser.

Tumregel ar att inte kontakta en medarbetare via telefon 30 minuter innan och
efter ordinarie arbetstid.

Telefonanvandning ska i den man det vara mojligt begransas till kontorstid om
inte aktuella faktorer talar mot det.

Telefonen ska inte anvandas utomlands med undantag fran Norden om aktuellt
abonnemang tillater det. Om en medarbetare befinner sig utomlands och
behover narvara pa ett mote utan tillgang till wifi bekostar medarbetaren det
sjalv for att sedan kunna utlaggsredovisa till SédersS.

Missbruk

Om telefonen gar sonder eller tappas bort och det ar uppenbart att det inte dr en
medarbetares fel bekostar SoderS sjalvrisk for ny telefon i enlighet med
organisationens forsakringsavtal. Om det ror sig om vardslost beteende fran en
medarbetare star denne sjalv for sjalvrisken.

Om det framkommer att telefonen missbrukas och anvands fel under arbetstid
kan det bli en frdga om arvodesreducering.
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8. Sakerhet

Vid SoderS arsskifte (1 juli) ndar ny mandatperiod paborjas ska samtliga 16senord inom
medarbetarens arbetsomrade bytas ut.

9. Uppfoljning och kontinuitet

Samtlig utrustning som utges till medarbetare pa SéderS kansli ska anvandas i
uppfdljande syfte. Exempel pa utrustning ar dator, surfplattor och mobiler. Det ar av stor
vikt att organisationens dokumenteringsprogram anvands med omsorg for att enklare
kunna f6lja upp sitt eget arbete och sin egen arbetsbérda; men dven for att enklare
skapa kontext och forkorta startstrackan for den som eftertrader.

Telefoner ska darfor hallas uppdaterade och anvandas primart for kontakt inom
ramarna for uppdraget, det gemensamma kalendariet ska hallas uppdaterat och datorer

med serverar ska hallas aktuella och organiserade.
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