Sundsvalls Rutiner vid arrangemang med 6vernattningar
kommun i Sundsvall kommuns lokaler

1. Kund/férening bokar arrangemang med 6vernattning. Hanvisning ges till kund om lamplig
lokal. Bokningen laggs fast.

2. Information ges till forhyraren med namn pa utevaktmastare som kommer att kontakta
denne, eller telefonnummer och namn pa person som férhyraren ska kontakta.

3. Utevaktmastare kontaktar férhyraren 7-10 dagar innan lokalen ska nyttjas. Tid bestams for
gemensam genomgang och forbesiktning av lokalen.

4. Vid genomgang och forbesiktning ar representant/representanter fran férhyraren (de som
har ansvaret for sakerheten under arrangemanget i lokalen som bokats) samt
utevaktmastare narvarande.

5. Vid genomgang och besiktning gar utevaktmastare igenom:

e ”Anvisning for 6vernattningar i Sundsvalls Kommuns lokaler” samt "Forlaggningslista”.
(Bilaga 1 och 2)

e Utrymningsrutiner vid brand och uppsamlingsplats. Finns dven uppsatta pa respektive
skola.

e "Checklista stadning efter 6vernattning”. (Bilaga 3)

e ”Unika rutiner for respektive skola”. (Bilaga 4)

o Om forbesiktningen sker i ndra anslutning till nar lokalen ar bokad kan utevaktmastare
redan da lamna ut nycklar och larmkort till forhyrarens representant. | annat fall (om
forbesiktningen sker flera dagar tidigare) tar utevaktmastare kontakt med forhyraren
och lamnar ut nycklar och larmkort dagen innan eller samma dag som lokalen ska
nyttjas.

e Lokalen besiktas och férhyraren uppmuntras/uppmanas att ta med en kamera for att
dokumentera eventuella skador som redan fanns i lokalen.

En lista skickas till Raddningstjansten och berdrda férvaltningar via mail. (Bilaga 5)

7. Arrangemanget genomfors. Forhyrare dr ansvarig for lokalen under hela
arrangemanget/bokningen. Utevaktmastare finns tillganglig via telefon samt utévar tillsyn
2 ggr/dag pa varje skola. Avstamning sker tillsammans med férhyraren.

8. Innan férhyraren lamnar den bokade lokalen/lokalerna bestams tid mellan denne och
utevaktmadstaren for slutbesiktning. Férdel om det sker i god tid. Ansvarig ar utevaktmastare.
Slutbesiktningen sker i anslutning till arrangemangets avslutning, vanligtvis séndag kl. 12.00-
15.00. Eventuella skador rapporteras, dokumenteras och regleras. Meddelande gar till
respektive skolas vaktmastare.

Eventuella kostnader faktureras efter godkdnnande av Kultur & Fritid, Féreningsbyran.

Fakturan skickas darefter till forhyrare som nyttjat lokalen. | samband med att fakturan

skickas ut [lamnas dven information till forhyraren om vad fakturan avser.

e Om skada upptacks efter slutbesiktning sker felanmalan till Kundtjanst av respektive
skola. Meddelande skickas till Uthyrningsbyran, darefter sker samma rutin for ersattning
av skada.

9. Faktura skickas till bokande forhyrare gallande kostnader for bokat arrangemang.

Postadress Besoksadress Telefon E- post
Sundsvalls Kommun Gardehov, Nordichallen 060-19 15 50 uthyrningsbyran@sundsvall.se
Kultur- & fritid Plan 2
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