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Bokning

Bokning av tider i kommunens idrottshallar/anldggningar, gymnastikhallar och i
skollokaler sker hos kommunens centrala bokning via kultur- och fritidsférvaltningen
eller hos respektive skola.

Lokalbokningen administreras av kultur- och fritidsforvaltningen. For lokaler med
stor efterfragan sker tilldelning av tider efter av Kultur- och fritidsnamnden
faststéllda prioriteringsregler.

Bokning av sammantradesrummen i stadshuset och i Merkurius sker hos
servicecenter.

Eventuella klagomal eller synpunkter skall i forsta hand ske till den som svarar for
respektive anlaggning, skola etc. (nedan kallad upplataren).

Anlaggning Upplataren Bokning
Norrgardshallen KoF KoF
Hovdingen KoF KoF
Ekenashallen/gymnastiksal KoF KoF
Borohallen KoF KoF
Tjustkulle bb KoF KoF

Myresjo idrottshall KoF KoF
Kvillestromshallen KoF KoF
Ramkvilla liten gymnastiksal BoU BoU
Korsberga gymnastiksal BoU KoF
Mogérde hall 1 0 2 BoU KoF (vardagar)
Mogérde hall 1 0 2 BoU BoU (helger)
Landsbro gymnastiksal BoU KoF
Backseda gymnastiksal BoU KoF

Nye gymnastiksal BoU BoU

Holsby gymnastiksal BoU BoU

Skede gymnastiksal BoU BoU
Bjorkoby gymnastiksal BoU Tk
Sammantradesrummen i

Stadshuset och Merkurius KLF Servicecenter



Allméanna villkor for uthyrning av kommunala lokaler

e  Upplataren forbehaller sig ratten att for annat &ndamal (tavlingar, uppvisningar
m.m.) disponera lokal eller annan anlaggning pa bokad tid. Avbokning sker da
minst tva veckor i forvag och meddelas alltid berérd hyresgast. Denna tidsgrans
géller &ven mindre reparationsarbeten och storstadning. Stora planerade
reparationer genomfors i mojligaste man under perioden 15/6 — 15/8 och
meddelas hyresgasten minst 1 manad i forvag.

e Nyckelutlamningsstalle samt ansvarig for lokalen framgar av bokningsbesked.
Forlorad nyckel ska erséttas med faktiska kostnader for byte av lassystem.

o Bokad tid far inte dverlatas i andra hand.

o Det ar hyresgéastens skyldighet att ta del av och félja gallande
utrymningsforeskrifter vid brand eller brandfara.

e Om hyresgasten utloser larm pa grund av vardsloshet eller genom att géllande
rutiner inte foljs, far hyresgasten svara for eventuell utryckningskostnad.

o For bokad tid faktureras avgift enligt faststalld taxa. Avgifter for idrottshallar
och fritidsanlaggningar faststélls av kultur- och fritidsndmnden. Avgifter for
skolans lokaler faststalls av barn- och utbildningsndmnden. Betalning for bokad
lokal/anlaggning ska ske inom 30 dagar fran utstalld fakturadag. Om inte avgift
betalas inom den forfallotid som anges pa faktura utfardas skriftlig
betalningspaminnelse. For betalningspdminnelse kan paminnelseavgift och
dréjsmalsranta paforas enligt lagen om ersattning for inkassokostnader m.m.

o Nedsattning av avgift vid avbokning medges for enstaka/tillfallig bokning och
terminsbokning om avbokningen sker senast tre dagar fore bokningstillfallet.
Avbokning av arrangemang skall ske minst tre veckor fore bokad tid for att
nedsattning av avgift ska ske. Vid senare avbokning utgar full avgift.

o Upplataren ansvarar inte for hyresgastens/deltagarnas personliga eller
foreningségda tillhorigheter. VVar uppmarksam mot stolder!

e  Skulle skada uppkomma pa lokaler eller inventarier genom hyresgéstens
vallande ar hyresgasten ersattningsskyldig. Anmélan gors till upplataren (se sid.
2).

o Felanmalan/skada som upptécks nar lokalen ska tas i bruk och &r ett akut
arende anmals under kontorstid till upplataren (se sid. 2). Akuta arenden skall
under Ovrig tid anmalas till tekniska kontorets journummer 0383-106 19.



o Bryter hyresgasten mot villkor och regler for lokaluthyrning dger upplataren
rétt att, efter skriftlig varning, sdga upp bokning av lokaler med omedelbar
verkan om inte béattring sker. Géller aven vid upprepade
betalningsforsummelser.

e  Vid arbetsinstallelse, blockad, eldsvada, elavbrott eller annan omstandighet
(s.k. force majeure), var6ver upplataren inte rader, fritas upplataren fran
fullgdérandet av sina skyldigheter.

Allmanna ordningsregler vid uthyrning av kommunala lokaler

. Hyresgésten ansvarar for att samtliga narvarande i lokalen foljer allménna
villkor och ordningsregler vid forhyrning av kommunala lokaler. De som
vistas i lokal eller anlaggning skall iaktta aktsamhet om densamma, dess
inventarier och utrustning. Intraffade skador eller fel skall anmalas till
tillsynsansvarig for respektive lokal.

. Det aligger hyresgéasten att iaktta lokala ordningsforeskrifter, avseende
exempelvis fortaring av alkohol, vid forhyrning av skolor och
idrottsanldaggningar.

. Det aligger alltid hyresgasten att inhamta och efterleva de myndighetstillstand
som kan krévas for den verksamhet/aktivitet som &ger rum i forhyrda lokaler.

e  Tobaksrokning &r inte tillatet i kommunala lokaler.
o Djur far inte medforas eller vistas i kommunala lokaler.

. Parkeringsregler som galler vid respektive anldggning skall foljas.

e  Efter hyrestidens slut skall ansvarig ledare tillse att lokal eller anlaggning
aterstalls i ursprungligt skick. Lokalen/anlaggningen ska vara grovstadad och
iordningstélld da hyresgasten lamnar lokalen. Extrastadning kan komma att
debiteras hyresgasten



Allmanna villkor for skollokaler

Det ar rokforbud i alla skollokaler och dven inom det yttre skolomradet.

Skolans egen verksamhet har foretréde till lokalerna framfoér bokningen. Skélig
hansyn ska dock tas till att 6verenskommen bokning inte bryts av
skolarrangemang. Vid disposition av berérda lokaler for skolans verksamhet ska
samrad ske mellan skolan och lokalbokningen minst 3 veckor fore, varvid dven
samrad sker betraffande omdispositioner.

Kunden far inte nyttja lokalen for annat andamal an vad den &r amnad for.

Lokal disponeras endast under den avtalade bokningstiden. Kunden far uppehalla
sig i skolans lokaler hdgst 10 minuter fore och 20 minuter efter lektion/6vning.
Se sarskilda regler betraffande gymnastikhall/idrottshall.

AV-hjalpmedel som finns i lokalen far anvandas utan sérskild kostnad. Eventuellt
kan 6vrig AV-utrustning bestallas mot kostnad. Ovrig utrustning i skolorna far
inte roras.

Tilltrade till lokal far inte ske utan att ansvarig ledare for bokningen ar
narvarande. Ytterdorr ska vara last under pagaende lektion/6vning.

Ansvarig ledare ska lamna lokalen sist och ansvarar for att fonster stangs,
belysning slacks, vattenkranar stangs, dorrar lases samt att till bokningsbeskedets
bilagda villkor och regler och ev. sarskilda anvisningar foljs.

Sarskilda regler — gymnastiksal och omkladningsrum inklusive
duschar i Vetlanda kommuns skolor

Utodver allmanna villkor

Gymnastiksal/idrottshall far under inga omstandigheter betradas med ytterskor.
Detta géller &ven omkladningsrum om speciella anordningar for byte av skor
finns i annat utrymme.

Framtagning av redskap, som far anvéandas enligt dverenskommelse med
upplataren, ska ske med aktsamhet.

Omkladningsrum far disponeras 30 minuter fére och efter bokad tid.
Fotografering, video/filmupptagning far inte ske i omkladningsrum utan tillstand.
Befintlig AV-utrustning utlanas till verksamhet som behover sadan.

Klister eller motsvarande far inte anvéandas i lokalerna om inte annat
dverenskommits med upplataren.

Anvanda lokaler som omkladningsrum, duschrum, toaletter och dartill hérande
utrymmen ska av varje kund grovstadas, det vill sdga undanplockning,
upptorkning av tomglas, papper, muggar, pasar, schampo, tval och dylikt.



e | de hallar som har léktare ska aven denna grovstadas da den har nyttjats.

Aterstéllning av anvanda redskap samt vadring ska ske inom den bokade tiden.
Detta innebdr att verksamheten maste avslutas i god tid fore sluttid.

Tilltrade till lokal/anlaggning far inte ske fore bokad tid da annan verksamhet
pagar.

Sarskilda regler - SKOLRESTAURANG

Utdver allmanna villkor

Vid offentlig tillstallning kravs alltid polistillstand.

Tillstandsplikt kan dven intrada om fler &n 150 personer besoker en tillstallning.

e Det ar inte tillatet att flytta pa serveringsdiskar — de ar el- och vattenkopplade!

o Skolrestaurangernas kok &r en livsmedelslokal som lyder under livsmedelslagen.
Det medfor att kokets forvaringsutrymmen och utrustning inte far anvandas av
kunden. For att fa tillgang till koket kan maojligheten finnas att képa in
skolrestaurangens personal. Kunden kontaktar sjalv respektive skolrestaurang
och ersétter personal enligt gallande avtal.

e Efter verksamheten slut aterstalles bord och stolar samt eventuellt annat material
pa ratt plats - se mobleringsskiss i lokalen. | de matsalar som har scen - glom inte
att gora i ordning dven dar.

e Bord, stolar och golv maste fukttorkas (stadutrustning finns i angransande
stddrum eller &r framstalld).

e Matrester o dyl. far inte lamnas kvar. Kontrollera med skolan om det finns nagon
sérskild plats anvisad.

Vattorkning av golv kan utforas av ordinarie lokalvardare mot ersattning. Bestalles i
sa fall i god tid av ??

Observera att det endast géller fukttorkning av golvet, 6vrig stadning enligt ovan
maste kunden gora.



Dessa krav maste vi stalla pa vara kunder for att skolans verksamhet ska fungera
efter bokningsverksamheten.

Sarskilda regler — hemkunskapssalar
Utover allménna villkor

e Kursledaren ska i god tid innan terminsstarten pabdrijas, kontakta skolan for
introduktion och genomgang av sarskild checklista for lokalen. Information
ldmnas vid detta tillfalle bland annat om for skolenheten och lokalen gallande
ordningsregler, en teknisk genomgang av maskiner, redskap med mera samt
kraven pa efterarbeten, fuktmoppning.

e Utrustning och lokaler ska efter avslutad anvandning aterstallas i rengjort och
funktionsdugligt skick enligt upplatarens instruktioner.

e Kursledaren maste ovillkorligen behérska anvandning, skétsel och
sékerhetsanordningar for i salen forekommande maskintyper.

e Skolans forbrukningsmaterial sasom hushallspapper, diskborstar, trasor, disk-
och rengdéringsmedel samt soppasar far inte anvandas. Skolans forrad av
ingredienser och linneutrustning samt forkladen far inte heller anvandas.

Sarskilda regler — textilslojdsalar
Utover allméanna villkor

o Handledaren ska i god tid innan terminsverksamheten pabdrjas kontakta skolan
for introduktion och genomgang av sarskild checklista for lokalen. Information
lamnas vid detta tillfalle bland annat om for skolenheten och skolans géllande
ordningsregler, en teknisk genomgang av maskiner med mera samt kraven pa
efterarbeten, grovstadning, regler for akut felanmélan etc.

e  Utrustning och lokaler ska efter avslutad anvandning aterstéllas i rengjort och
funktionsdugligt skick enligt upplatarens instruktioner.

o Kursledaren maste ovillkorligen beharska anvandning, skotsel och
sékerhetsanordningar for i salen forekommande maskintyper.

o Efter lektionens slut ska symaskinerna lamnas i funktionsdugligt skick det vill
saga med spolhylsor och pressarfétter pa plats.

e Avbrutna symaskinsnalar och forlorade spolhylsor ersétts med nya.
o Symaskins stygninstallning aterstalls i sitt ursprungliga lage.

o Sl6jdsalens bord, stolar, tillklippningsbord, strykutrustning mer mera aterstélles
till samma skick som fore lektionens boérjan.

e  Nedsmutsat strykjarn rengors.

o Strykjarnssladd maste ovillkorligen dras ut efter avslutad anvandning.



Skolans forbrukningsmaterial far inte anvéandas.

Sarskilda regler — tra- och metallsldjdsalar

Utdver allmanna villkor

Handledaren ska i god tid innan terminsstarten pabérjas, kontakta skolan for
introduktion och genomgang av sérskild checklista for lokalen. Information
lamnas vid detta tillfalle bland annat om for skolenheten och lokalen géllande
ordningsregler, en teknisk genomgang av maskiner, verktyg, redskap samt
kraven pa efterarbeten, grovstadning, regler for akut felanmélan etc.

Lokaler och utrustning i skolans slojdsalar &r anpassade for skolslojd (det vill
séga mindre snickeriarbeten). Detta innebér att storre snickeriarbeten med
onormalt maskinslitage och stor dammbildning inte kan tillatas.

Kursledaren maste ovillkorligen beharska anvandning, skotsel och
sékerhetsanordningar for i salen forekommande maskintyper.

Forbrukningsmaterial, bandsagsblad, sliprondeller och gasol medtas av kunden.
Rikthyvel far endast handhas av kursledaren.

Om handputsmaskin anvénds ska denna vara av typ bandputs med inbyggd
dammuppsamlare.

Sarskilda regler — musiksal

Utdver allmanna villkor

Skolans tillhdriga musikinstrument far anvandas efter dverenskommelse med
skolan.

AV-hjalpmedel (forstarkningsanordning med mera) far anvandas endast sedan
erforderlig instruktion inhamtas fran upplataren.

Lokalen ska efter avslutad évning/undervisning aterstallas i rengjort och
funktionsdugligt skick enligt lokala foreskrifter.

Sarskilda regler — bildsal

Utdver allmanna villkor

Handledaren ska i god tid fore verksamhetens borjan kontakta skolan for
introduktion och genomgang av lokalen.

Skolan tillhérig forbrukningsmateriel, penslar etc. far inte anvandas av kunden.

Skolans undervisningsmateriel (verktyg drejskiva, brannugn etc.) far anvandas
efter anvisning av upplataren.

Lokalen ska efter avslutad undervisning aterstallas i rengjort och
funktionsdugligt skick enligt lokala foreskrifter.



Generellaregler for idrottsanlaggningar

o Idrottshall far under inga omstandigheter betradas med ytterskor.
Detta géller &ven for omkladningsrum om speciella anordningar finns
for byte av skor i annat utrymme.

o Vid extrema vaderforhallanden kan bokade tider komma att stéllas in.
Upplataren skall i méjligaste man s6ka na hyresgasten for att ge
besked om sa sker. Vid tveksamma vaderforhallanden uppmanas
hyresgasten att kontakta upplataren for besked.

o Omkladningsrum far normalt disponeras 30 minuter fore och efter
bokad tid.

o0 Anvanda lokaler, inklusive omkl&dningsrum, duschrum, toaletter och
dartill hérande utrymmen skall av varje hyresgést grovstadas (det vill
saga upplockning av tomglas, papper, muggar, pasar schampo, tval
etc.) Aven laktare ska grovstiddas om sadan anvands.

o0 Arrang0r ansvarar dven for att gastande lags omkladningsrum och
dartill horande utrymmen grovstadas.

o Fotografering samt video- och filmupptagning far inte ske i
omkladningsrum.

o Ljudanlaggning och matchur far endast anvandas av den som fatt
instruktioner for densamma.
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Villkor och ordningsregler for extern uthyrning av
sammantradesrummen i stadshuset och i Merkurius

Hyresgést eller ansvarig ledare ansvarar for ordningen i lokalen under
pagaende verksamhet och att inga utomstaende vistas i lokalerna.

Hyresgast och ansvarig ledare ska vara Gver 18 ar.
Lokalen far inte anvandas for annat &ndamal &n som angivits i detta kontrakt.

De forhyrda lokalerna far tas i bruk enligt den bestallda tiden. Observera! i
bokad tid ska inga tid for att stélla i ordning lokalen fore och efter
verksamheten. Vid ommablering ska hyresgasten atermoblera till
ursprungligt skick enligt uppsatt bild i respektive sammantradesrum.

De forhyrda lokalerna ska lamnas pa faststalld tid.

Innan lokalen Iamnas ska hyresgéasten eller den ansvarige se till att fonster
och ddrrar ar stdngda och att belysningen ar sléackt.

Rok- och djurforbud géller i dessa lokaler

Alkoholforbud galler nar uthyrningen i huvudsak ar riktad till barn och
ungdomar.

Utrustningen i lokalen ska I[&mnas i samma skick som nér lokalen togs i
ansprak.

Vetlanda kommun ansvarar inte for vardesaker eller annan
utrustning/klader/féremal som tas med in i lokalen.

Eventuell skada under hyrestiden pa lokalen eller dess utrustning ersatts fullt
ut av hyresgasten.

Om det bevisligen bedrivs olagliga handlingar vid uthyrningen kommer
densamma att avbrytas omedelbart.

Hyra faktureras av Vetlanda kommun om inte annat betalningsséatt
Overenskommit.

Hyresgasten har tagit del och medveten om av de ordningsregler och
utrymningsinstruktioner som finns angivna i varje lokal.
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Tillfallig 6vernattning i kommunala lokaler
Se bilaga 1

Instruktion vid uthyrning till annan &n ordinarie verksamhet i kommunala
anlaggningar

Se bilaga 2

Regler for avstangning av automatiskt brandlarm i kommunala fastigheter som
kan nyttjas till annan ar ordinarie verksamhet
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Instruktion vid uthyrning till annan an ordinarie verksamhet i
kommunala anlaggningar

Byggnaderna ar skyddade med typ av larm

Om den som hyr eller brukar lokalen kraver att brandlarmet skall stdngas av Gvertar
arrangorsansvarig ansvaret for brandskyddet under den tid brandlarmet ar avstangt.
En skriftlig 6verenskommelse skall undertecknas av bada parter tva veckor fore
aktuell uthyrning.

Hdoglandets raddningstjanstforbund och aktuell fastighetsagare informeras
senast en vecka innan arrangemanget om féljande:

e tid for 6vernattning
¢ vilka lokaler som nyttjas
o antal personer i varje lokal
Detta ordnas av omradeschef/rektor/avdelningschef eller motsvarande.

e Omradeschef/rektor/avdelningschef eller motsvarande skall informera den
arrangorsansvarige om aktuella brandskydds- och sékerhetsinstruktioner.

¢ Vid dvernattning rekommenderas att arrangorsansvarig uppréattar namnlistor
for varje enskild lokal.

e Utrymningsvagar skall hallas fria.

e Alla deltagare skall ha vetskap om var den ansvarige finns tillganglig.

Olyckshéandelse, skadegorelse

Arrangdrsansvarig och brukare Gvertar allt ansvar for skada som uppstar pa grund av
oaktsamhet under hyrestiden. Vid skadegorelse av enskild intrader respektive
ansvarsforsakring.

Evenemanget/Gvernattningen ager rum..........coovevveveiiinineeneeennnns

Jag/vi har tagit del av ovanstaende

Ot atUM . .. e e e e e e e

Namnfortydligande. ........o.o oo e

Fastighetsdgarens representant och arrangdrsansvarig tar varsin kopia av denna
blankett. Kopia ska sattas in i ansvarig omradeschefs/motsvarande sakerhetsparm.
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Regler for avstangning av automatiskt brandlarm i kommunala
fastigheter som kan nyttjas till annan an ordinarie verksamhet

Om den som hyr/brukar en lokal kréaver att brandlarmet maste stangas av 6vertar den som
hyr/brukar lokalen ansvaret for brandtillsynen under den tid brandlarmet &r avstangt.

Avstangning av larmet far endast goras av utsedd ansvarig anlaggningsskotare, som skall
meddelas tva veckor for uthyrningen.

Vid hyrning utanfor ordinarie arbetstid debiteras hyresgasten for kostnaden av den tid som gar
at for av- och aterkoppling av det automatiska brandlarmet.

Fore avstangning maste fastighetsansvariga ringa SOS Alarm AB Jonkdping, tel. 0383-106 19,
och meddela nar brandlarmet bryts och aterinkopplas.

Arrangdrsansvarig har tagit del av detta formular (avtal) och 6vertar ansvaret for lokalernas
sékerhet. Sarskild brandinstruktion har uppréttats.

Avstangningen géller
Anlaggning.......cooov i
Anledning/orsak...............ooooiiiiiii i,

Avstangningen galler under nedanstaende tider.

Avslag larm Datum: Tid:

Paslag larm Datum: Tid:

Arrangdrsansvarig:

Fastighetsagare/Anléggningsansvarig:

Datum: Datum:
Underskrift: Underskrift:
Namnfortydligande: Namnfortydligande:

Kopia ska lamnas till fastighetségarens representant

14



