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Riktlinje for kommunhusets lokaler

Ansvarig for kommunhusets lokaler

Kommundirektorens ledningsgrupp, genom kanslichef, har ansvar for kommunhusets lokaler.
Detta ansvar innefattar bland annat verksamheternas strategiska placering och att bestélla
renoveringar och ombyggnationer.

MTG fastighetsavdelning ansvarar for byggnaden och ska félja framtagen underhallsplan. Vid
brister pa fastigheten och i lokalerna gors en felanmalan till fastighetsavdelningen genom
digitalt formulér eller vid akuta fel via Medborgarkontoret i Mariestad.

Ordningsregler for lokaler
Boka "ritt” lokal utifran antalet deltagare vid métet.

Avboka lokalen om den bokade tiden inte ska anvandas.

Lokalerna ska vara rena och avplockade da lokalen lamnas. Det vill sdga inga kaffemuggar,
servetter eller smulor pa bordet.

Stang av tekniken och slack ljuset da du lamnar sammantradeslokalen.

Fortroendevalda i kommunen

Fortroendevalda och politiska partier har mojlighet att boka sammantrédeslokaler i
kommunhuset for interna politiska méten. Med politiska partier avses partier som har mandat
i kommunfullmaktige.

Fortroendevalda och politiska partier har mojlighet att boka sammantrédeslokaler i
kommunhuset for externa politiska méten. Exempelvis méten med fortroendevalda fran andra
kommuner, méten med regionen eller andra myndigheter, lokala och regionala partiméten,
arsmoten och liknande.

Fortroendevalda och politiska partier har &ven mojlighet att boka sessionssalen i
kommunhuset for politiska moten som dar riktade mot allménheten.

Det &r den fortroendevalde som har bokat lokalen som ansvarar for att riktlinjen foljs.

Fortroendevaldas behorighet for inpassering till kommunhuset

Kommunstyrelsens presidium och kommunfullméktiges presidium samt ndmndernas
ordférande och andre vice ordférande har ratt att hdmta ut en permanent inpasseringstagg som
ger tillgang till bada vaningsplanen i kommunhuset samt lunchrummet.

Gruppledarna i kommunfullmaktige samt ordférande for revisionen har ratt att hamta ut en
permanent inpasseringstagg som ger tillgang till entréplan.

Ovriga fortroendevalda som inte omfattas enligt ovan far vid behov kvittera ut en
inpasseringstagg for en begrénsad tid. Bestéllning av inpasseringstagg till kommunhuset och
dess olika lokaler sker via en i-tjanst. Kommunkansliet kan ocksa hjélpa till via e-post
info@qullspang.se. Inpasseringstaggen hamtas ut och aterlamnas efter 6verenskommelse pa
kommunkansliet i kommunhuset.
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En inpasseringstagg &r personlig och far inte lanas ut. Inpasseringstagg ska aterlamnas
omgaende nar fortroendeuppdrag upphor.

Medarbetare i kommunen

Samtliga medarbetare i Gullspangs kommun har majlighet att boka sammantradeslokaler i
kommunhusets entréplan for arbetsrelaterade moten.

Verksamheter som inte ar fysiskt placerade i kommunhuset ska, da det &r majligt, prioritera
motesplatser i egna verksamhetslokaler.

Det &r den medarbetare som har bokat lokalen som ansvarar for att riktlinjen foljs.

Medarbetares behorighet for inpassering till kommunhuset

Bestallning av inpasseringstagg till kommunhuset och dess olika lokaler, eller uttkad
behdrighet pa inpasseringstagg medarbetare redan har, sker av ansvarig chef eller av
samordnare via en i-tjanst. Medarbetare ansoker om permanent eller tillfallig behérighet och
till vilket/vilka vaningsplan. Behdrigheten for en inpasseringstagg kan utdkas under en
begréansad tid om behov finns. Ny inpasseringstagg eller lanetagg hamtas ut efter
overenskommelse pa kommunkansliet i kommunhuset.

Behover externa aktorer ha tillgang till kommunhusets lokaler, exempelvis hantverkare, sa
ansvarar tjanstepersonen som bokat upp den externa aktoren aven for att bestélla
inpasseringstagg. Inpasseringstaggen bestélls via i-tjanst. Kravs akut hantering kontakta
kommunkansliet.

En inpasseringstagg &r personlig och far inte lanas ut. Inpasseringstagg aterlamnas omgaende
nar en anstallning upphdr eller behovet inte langre finns.

Ovrigt nyttjande av kommunhusets lokaler

Organisationer, foreningar och privatpersoner har som regel inte mojlighet att boka lokaler i
kommunhuset. Undantag fran denna regel beslutas av kanslichef.

Hotellet som &r hyresgast i del av kommunhuset har en separat dverenskommelse i
hyresavtalet fér nyttjande av sessionssalen vid behov.

Foretrade vid bokning av lokaler

Politiska moten har foretrade vid bokning av lokaler. Det innebadr att tidigare bokade méten
far byta lokal om ett politiskt méte har behov av lokalen.

Med politiska méten avses sammantrade med de organ dar protokollféringsskyldighet
foreligger enligt kommunallagen eller d&r protokoll fors i huvudsaklig 6verensstdammelse med
kommunallagens regler (kommunfullméktige, kommunstyrelse, ndmnd och arbetsutskott).

Interna partimoten, samt majoritets- eller oppositionsméten, har inte foretrade vid bokning av
lokaler.

| handelse av att kommunen gar upp i stabslage sa gar krisledningens behov av lokaler alltid i
forsta hand. Det galler bade konferensrum och kontorsrum.
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Tolkning av reglerna

Fragor om tolkning och tillampning av riktlinjerna avgors av kommundirektor, kanslichef och
kommunkansli.

Kommundirektor eller kanslichef ansvarar for sarskild tolkning och tillampning vid
principiella fragestallningar samt beslutar da det rader olika uppfattningar om riktlinjens
tillimpning. Ar fragan komplex tas den upp i kommundirektérens ledningsgrupp.

Kommunkansli ansvarar for allman och I6pande tillampning och tolkning av reglerna.
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