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Standardmodell for kontors- och
konferenslokaler

Inledning

Detta dokument ska anvandas vid alla projekt som ror anpassning, férandring,
moblering och upprustning av socialforvaltningens kontorslokaler (kontorsrum,
motesrum, besdksrum och allmanna kontorsytor), som ett komplement till
gallande inképsregler.

Inférande av en standardmodell handlar i grund och botten om att tydliggora vilka
krav vi gemensamt kan stélla pa var kontorsmiljo. Utgangspunkten &r
Arbetsmiljoverkets foreskrifter, men ocksa verksamhetens uppdrag och
forutsattningar. Malsattningen ar att lokalerna ska ge upplevelse av kvalitet, trivsel
och arbetsro.

Standardmodellens dvergripande syfte ar att vara en trygghetsbas for att vdrna om
halsa, sdkerhet och arbetsmiljo i verksamheten. Dock &r det inte enbart en fraga
om enskilda medarbetares arbetsmiljo, aven om det givetvis ar en viktig aspekt.
Lokalernas utformning ska bidra till 6kad effektivitet och flexibilitet och ar en del i
arbetet med att framtidssakra verksamheten.

For att lattare kunna fordandra, forbattra och effektivisera arbetssatt, verksamhets-
och ledningsprocesser vid behov, behover lokalerna och mébleringen genomsyras
av sa stor flexibilitet som mojligt. Standardmodellen bygger darfér pa krav och
riktlinjer som ar definierade utifran funktion, flexibilitet och hallbarhet i forsta
hand. Hallbarheten definieras saval ur ett langsiktigt ekonomiskt perspektiv som
ur ett miljoresursperspektiv.

Allmant om kontorslokaler
En kontorsarbetsplats ar att betrakta som en funktion — inte bunden till person.

Dagens och morgondagens teknikmojligheter gor att allt fler arbetsuppgifter kan
utféras oberoende av plats med teknikens hjalp. Digitaliseringen av den offentliga
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sektorn mojliggor en stor variation kring hur och var arbete kan utféras och
utvecklingen forvantas fortsatta under lang tid framover.

Helsingborgs Stads centrala HR funktion har tagit fram en vagledning for arbetet
med arbetsplatsens utformning. Denna har tre inriktningar, varav en handlar om
flexibelt, platsoberoende arbete med uppdraget i fokus. Flexibilitet och situations-
anpassat arbete ska framjas utifran verksamheten och ha som malsattning att gora
det mojligt att lyckas med det enskilda och gemensamma uppdraget. Hur, var och
nar arbete utfors, ar underordnat. Yrken som av tradition framst har varit
platsberoende, ska ocksa utforska och omséatta denna inriktning.

Standardmodellen har sin utgangspunkt i den riktning som staden som helhet
arbetar utifran.

Kontorslokaler sett ur ett forvaltningsperspektiv

Forvaltningens lokaler ska vara generella, yteffektiva, flexibla och ha fokus pa
verksamhetens uppdrag, manniskor och ett hallbart arbetsliv.

Det innebar att lokalerna ska vara utformade sa att forandringar underlattas bade
vad det géller verksamhetsinnehall och antal arbetsplatser. Lokalerna ska praglas
av omstallningsbara, mobila och multifunktionella miljer, sa att samma
utrymmen kan anvdndas av och vara funktionella fér olika delar av verksamheten
samtidigt och 6ver tid.

Idag jobbar vi alltmer digitalt, mobilt och platsoberoende, och férvaltningen ska
underlatta och ta hansyn till denna utveckling genom att succesivt anpassa
arbetsplatsens utformning.

Parallellt med utvecklingen av mer platsoberoende kontorsplatser, ska allmanna
gemensamhetsutrymmen utformas for att framja samverkan, social samvaro och
kdnslan av tillhérighet.

Planering och samordning av nyanskaffning

Generella och flexibla lokaler krdver samordning. Det behévs ocksa en dverblick
for att kunna bedéma var befintliga mobler bast behovs, och om det finns
alternativ till nyanskaffning. For att skapa ett trivsamt och snyggt kontor behover
exempelvis inte allt kdpas nytt. Man bor i stéllet i forsta hand utga fran det man
redan har, och komplettera med det som saknas, for att pa basta satt ta ansvar for
sin resursanvandning och klimatpaverkan.

For att uppna en god hallbarhet och resurseffektivitet r det nédvandigt att arbeta
utifran langsiktiga perspektiv, och att standardmodellen anvdnds som underlag
exempelvis i framtida upphandlingar. Forvaltningen ska stélla krav pa leverantorer,
inredningsarkitekter och andra som pa olika satt paverkar lokalernas utformning,
som mojliggor foljsamhet till verksamhetens standardmodell och medvetna,
hallbara val av nya produkter.



Ansvarsfordelning

Verksamhetens uppdrag ska sta i centrum for méblering och utformning av lokaler
och arbetsplatser.

Samordningsansvaret for planering och anskaffning av mébler och inredning samt
forandring av ytskikt ligger pa Fastighet- och serviceenheten. | ansvaret ligger att
hitta hallbara I6sningar for att mota verksamheternas behov, inom ramen for
forvaltningens standardmodell for kontorslokaler, och att erbjuda stéd i arbetet
mot en 6kad flexibilitet.

N&rmast ansvarig chef ansvarar for att utifran arbetstagarens forutsattningar,
arbetskrav och uppdrag, kommunicera behov av anpassningar, férandringar och
upprustning av arbetsplatsen.

Beslut om eventuell nyanskaffning av mobler fattas i samverkan mellan
fastighetschef och ansvarig verksamhetschef.

Inkdp genomfors i forsta hand av forvaltningens inkopsfunktion eller direkt av
Fastighet och serviceenheten.

Fastighet och serviceenheten samverkar med inkdpsfunktionen for att sdkerstalla
att standardmodellen f6ljs. Avtal och leverantorer varierar over tid, sa dven
tillgangligt utbud. Val av material, fargsattning och funktion ska darfor
kontinuerligt stammas av.

Generella riktlinjer for arbetsplatsens utformning

For att sakerstalla en god arbetsmiljo och en funktionell och sdker arbetsplats, ska
ett antal aspekter sarskilt beaktats vid anpassning, forandring och upprustning av
arbetsplatsen.

Hantering av kdnda stérningsmoment

Ljud: Hansyn ska tas till ljudmiljon, sa att den blir sa bra som majligt saval utifran
sekretesskrav som att buller och stérande ljud undviks.

Ljus: Dagsljus bor finnas i alla kontorsrum med undantag for arbetsplatser som
endast nyttjas tillfalligt. God tillgang till dagsljus ska efterstravats i sa stor
utstrackning som majligt i miljoer dar medarbetare kommer att vistas langre
stunder sasom kontorsutrymmen och samtalsrum. Allman- och arbetsbelysningen
ska vara god, och efterlikna dagsljus sa langt majligt.

Det behdver finnas persienner eller liknande i fénstren sa att man kan skarma av
direkt solljus som lyser in pa arbetsplatsen.

Forvaring

For att lyckas med en 6kad flexibilitet maste stora hansyn tas till [6sningar for
forvaring. Platsoberoende arbete forutsatter bra atkomst till det material och den
information som ar nddvandig i arbetet. Material som anvands och genereras i



arbetet ar inte i forsta hand personlig, utan funktionell, och ska férvaras och
placeras pa ett sadant satt att atkomst, flexibilitet och sdkerhet optimeras. Innan
forvaringsmobler inforskaffas ska maojligheten till digital lagring 6vervagas som ett
alternativ.

Det ska finnas maojlighet till personlig férvaring. Det vill saga forvaringslosningar
déar personliga tillhorigheter kan forvaras och vid behov, lasas in.

Standardmaoblering av kontorsarbetsplatser

Inredning och utrustning ska anpassas efter arbetstagarens forutsattningar,
arbetskrav och uppdrag samt framja variation i arbetet. Det enskilda och
gemensamma uppdraget ska sta i centrum for kontorsarbetsplatsens utformning.
Utgangspunkten &r att en kontorsarbetsplats ar att betrakta som en funktion —inte
bunden till person.

Standardmobleringen av en kontorsarbetsplats ar ett skrivbord, en arbetsstol,
mojlighet till personlig forvaring, och ovrig forvaring nodvandig for funktionen.

Sittgrupper, besoksstolar eller annan l6sning for enskilda moten och samtal ska
finnas tillgangligt for alla chefer och arbetsledare.

Ovrig moblering styrs helt av uppdraget och arbetsplatsens utformning i 6vrigt.
Val av utférande

Datorarbete innebar ofta mycket stillasittande. Darfor ar det viktigt med mobler
som dar justerbara och komfortabla. For att underlatta byte av arbetsplats vid
behov, behover alla kontorsplatser utformas med justerbara mobler. Arbetsstolar
ska vara latt att stalla in. Sitsen, ryggstddets och armstédens hojd, liksom djup och
vinkling ska vara latt justerbara. Arbetsbord ska vara elektriskt hoj- och sankbara
sa att det gar latt att vaxla mellan att sitta och sta, och dven i 6vrigt variera
arbetsstallningarna.

Arbetsytan ska vara tillrackligt stor for att ge ordentligt med plats for bildskarm,
tangentbord och styrdon. Samtidigt ar det viktigt att inte ha for stora skrivbord, da
det motverkar en effektiv anvandning av kontorsytor. Skrivbord ska darfor vara
minst 120*70 cm och maximalt 160*80 cm.

Materialval och kulorer ska vara hallbara 6ver tid. Det handlar om att se till att
saker och ting passar ihop, nar det galler saval matt som utseende och funktion.

Lagreflekterande arbetsytor ar ett satt att undvika problem med stérande ljus och
reflektioner. Av detta skal ska vita mobler undvikas.

Hansyn till forvaltningsresurser

Vid val av utférande, material och kulorer ska sarskild hdansyn tas till framtida
forvaltningskostnader. Det handlar exempelvis om transport-, flytt- och
staddkostnader, men ocksa om hallbarhet, behov av utbyte och underhall. Enhetliga
mobler erbjuder storst flexibilitet for framtida férandringar.

For att 6ka flexibiliteten och underlatta flytt, bor mobler, dar det ar [ampligt, vara
forsedda med hjul.



Mobler och inredning ska vara lattstadade och hygieniska.

Neutrala kul6rer pa ytskikten star lattare emot svangande trender vilket kan
medfdra farre ommalningar och mattbyten. Vita vaggar ger ett béttre resultat vid
battringsmalning av smaskador.

Privata mdbler ar inte tilldtna pa arbetsplatsen.

Budget och finansiering

Budget for inkép av kontorsmobler och anpassning av kontorslokaler ligger hos
Fastighet och serviceenheten. For [6pande inkdp av mobler avsatts varje ar 200tkr
i forvaltningens investeringsbudget, samt en driftsbudget, inklusive
kapitalkostnader om 300tkr. Beslut om prioriteringar fattas i samverkan mellan
Fastighetschef och ansvariga verksamhetschefer.



