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Riktlinjer for kontorslokaler i kommunhuset

Syfte

I denna riktlinje regleras samtliga lokaler inom kommunhuset dér all personal har ett gemensamt
ansvar for att halla dessa trevliga, trygga och representativa for egen och andras arbetsmiljos skull
samt mot alla besokare. Syftet ar ocksa att pa ett enkelt satt gora lokalerna mer effektiva i var
utnyttjandegrad samt for att mota en framtida 6kad trangboddhet.

Inledning

Var fysiska arbetsmiljo har en stor inverkan pa var produktivitet, kreativitet och mentala hélsa, vilket
ar en viktig utgangspunkt i denna riktlinje. Ett rent skrivbord och iordningplockat kontorsrum framjar
detta. Det Okar aven effektiviteten genom att mindre tid gar at till att leta efter saker samtidigt som ett
“organiserat kaos” dr mer stressande #n vad en sjalv uppfattar. Ett begrepp som foresprakas i dessa
sammanhang ir ”Clean desk table”-principen, vilket star for hur medarbetarna ska lamna sin
arbetsplats efter dagens slut. Principen hénger delvis ihop med det nya, flexibla arbetssatt som en del
arbetsplatser tillampar, dar arbetsgivaren foresprakar kontorsplatser dar endast det absolut nédvéandiga
finns pa skrivbordet och i kontorsrummet nér arbetsdagen borjar och slutar. Denna riktlinje menar inte
att fullt ut anta denna princip med ”Clean desk table” och tillimpa flexibla arbetsstationer fullt ut, utan
riktlinjen syftar till att géra vara kontorsrum till mindre personliga och mer anvéandbara och
inbjudande for alla, for att pa ett mer effektivt satt utnyttja vara lokaler inom Lilla Edets kommun. Den
syftar ocksa till att fa en trivsammare arbetsmiljé bade inom vara kontorsrum samt i vara korridorer
och gemensamma konferensrum. Lokalerna blir &ven lattare att skéta och stéda, vilket ger en forlangd
livslangd pa vara ytskikt.

Konkreta regler for arbetsplatsen

« Grundlaggande mdblering i kontorsrum ar skrivbord, skrivbordsstol, hurts och hylla.

» Grundl&ggande IT-utrustning utgérs av dataskarm/-ar, dockningsstation, tangentbord och
muspekare.

« Papperskorg och pappersinsamlare finns i gemensamma utrymmen och ska inte finnas i
enskilda kontorsrum.

» Arbetsmaterial forvaras i hurts och/eller hylla.

« Yiterklader och vaskor forvaras pa plats avsedd for detta.

«  Kontorsdorrarna ska inte lasas, varken pa dagen eller natten.

« Viéggarna ska vara sparsamt inredda och utan privat inredning som exempelvis foton, malade
teckningar fran barn, prydnader och fonsterlampor.

» Krukvaxter ska vara allergifria och endast vara en luktfri neutral véxt som dven ar en naturlig
luftrenare.

« Levande ljus och doftspridare ar inte tillatet.

Plocka undan overflodiga saker fran fonsterbankarna och andra avlastningsytor i rummet, till
exempel pantburkar, matlador och pappershogar.

*  Gor det till en vana att gora ”Clean desk table” vid dagens slut.

«  Vid planerad franvaro ska kontorsrum skyltas med ~Ledigt”.

*  Om du anvénder ett kontorsrum ska du lamna det i samma skick som nér du kom, som till
exempel méblering och stadning.
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Gemensamma ytor

» Korridorer och gemensamma ytor ska inte mébleras upp utan beslut i
kommunledningsgruppen.

» Korridorer ska inte ha méblerade arbetsplatser.

+  Golv och ytor ska vara lattatkomliga for stadning.

»  Konferensrummen ska ldmnas i samma skick som nar motet startade, som till exempel
maoblering och stadning.

«  Den som bokar motet ar ansvarig for uppratthallande av efterlevnad.

+  Viktigt att utsatt tid for motet halls for efterféljande mates start.

Riktlinjens effekter

»  Mojliggor att arbeta mer effektivt och fokuserat, vilket bidrar till 6kad produktivitet och
kreativitet samt forbattrad arbetsmiljo.

» Storre flexibilitet och hdgre utnyttjandegrad av kontorsrum.

» Hojer sakerheten och ger sékrare utrymning.

«  Forenklar stadning vilket ger en renare arbetsplats samt langre hallbarhet.

«  Utstralar effektivitet och professionalism vid externa besok.

«  Paverkar medarbetarna att arbeta mer elektroniskt och digitalt, for ett mer effektivt och
miljomassigt hallbart arbetssatt.

Uppfdljning

For att fa en hog efterlevnad av riktlinjen infors en ny rutin, déar en snabb genomgang av samtliga
lokaler inom kommunhuset ses 6ver en gang i manaden. For denna genomgang ansvarar sektor
kommunledning. Om nagot, som bryter mot riktlinjen, uppmarksammas sker en enkel aterkoppling till
berdrd medarbetare.



