HVALS@ SOGNEGARD - HUSREGLER side O

dato| 12 03 2018

INDHOLDSFORTEGNELSE version 10

Side Dato Ver- Navn Kirkens
sion hjemmeside

0 12 03 2018 10 Indholdsfortegnelse Ja
1 12 03 2018 9 Organisation Ja
2.1 12 03 2018 9  Generelle husregler Ja
2.2 12 03 2018 9  Generelle husregler Ja
3.1-3.2 12032018 6 Reservation af lokale Ja
4.a 12 03 2018 5 Traktementer i sognegarden Ja
4b 12 03 2018 3  Bestillingsformular Ja
5a 12 03 2018 2  Kontrol og godkendelse af kakken
5b 12 03 2018 2  Kontrol i kgkkenkontrol i kekken
6 12 03 2018 2 Inventarlister, generelt
6.1 12 03 2018 1  Mgbler m.v.
6.2 12 03 2018 1 do, kekken -harde hvidevarer o.lign
6.3 12 03 2018 1 do, kekken — service m.v.
6.4 12 03 2018 1 do, IT-udstyr o.lign.




HVALS@ SOGNEGARD - HUSREGLER side 1

dato| 12 03 2018

ORGANISATION version 10

1. Sognegardens gverste myndighed er Hvalsg-Saerlgse menighedsrad.
Den praktiske lgsning af opgaverne varetages af Administrations- og
gkonomiudvalget.

2. Administrations- og gkonomiudvalget, som formelt er gkonomisk ansvarlig for
sognegarden, bestar af formanden for Hvalsg-Seerlgse menighedsrad samt af
kirkeveerge og yderligere et medlem af menighedsradet.

Udvalget vedligeholder generelle husregler for sognegarden.

4) Administrator er kirkegardslederen for Hvalsg MR.

5) Reservation af lokale, skal registreres i PC- kalenderen for sognegarden,
vedrgrende udlejning: Foretages alene af administrator og praesterne.

Administrations- og gkonomiudvalget i samarbejde med administrator udarbejder og

vedligeholder:

D) Alle tegninger over sognegarden inkl. indre og ydre rer- og
ledningsfaringer.

E) Tekniske - og brugerbeskrivelse af alle installationer m.v.

F) Sikrer overholdelse inkl. dokumentation af alle myndighedskrav

G) Huvis aktuelt, anseetter personale og extern hjeelp.

H) Sikrer vedligeholdelse.

I) Godkender anskaffelser og udgifter inden for budgettet

J) Udvalget er ansvarlig for spiritusbevilling

K) Sikrer vedligeholdelse af inventaroversigt.

Udvalget holder jeevnligt mgder, hvor administrator deltager i et, flere eller alle punkter pa

dagsordenen.

Administrator udarbejder

L) Udkast til arsbudget

M) Kvartalsvis regnskab med evt. bemaerkninger

N) Orienterer om den daglige drift.

O) Vedligeholder nggleoversigt

P) Sikrer ajourfgring af tekniske manualer. (a’jourfgring er uden
apostrof)

Q) Sikrer Igbende overholdelse og opbevaring af geeldende regler.




HVALS@ SOGNEGARD - HUSREGLER side 2.1

dato| 12 03 2018

GENERELLE HUSREGLER version 10

1. Parkering
Pladsen foran sognegarden er forbeholdt invalideparkering samt leverandar ved

afleveringer.
Alle andre parkerer pa P-pladsen bag ved laden mod Preestegardsvej.(se skilt)

2. Ryaning
Rygning er ikke tilladt inden dare.

3. Udlan af inventar er ikke tilladt.
Enhver form for l1an af inventar inkl. udstyr fra kekkenet ud af sognegarden er ikke
tilladt.

4. Kgkkenet
e Fgdevaremyndighederne har nogle meget strenge regler for brug af kekkenet;
se bl.a. "kontrol af kgkken generelt og godkendelse”.

e Brugere af kakkenet ma gerne lave kaffe;
sognegardens sukker og pulverflade samt kaffe- og the filtre star til fri
afbenyttelse.

e Der ma ikke efterlades madvarer i kgkkenet inkl. i kgleskab og fryser.

e Brugt service anbringes — hvis ikke andet er aftalt - hver for sig pa rullebordet,
som henstilles i kakkenet.

5. Rengaring og oprydning efter 1&n/ brug af sognegarden
e Slutrenggring, opvask m.v. foretages af ansatte - hvis andet ikke er aftalt.
o Anbringes brugt service, pa rullebordet i kakkenet.
o Der ryddes op inkl. fejning af gulve mv.
o Seekke med affald kommes i den udendgrs affaldscontainer

Ansatte rydder selv op efter konfirmand- og korundervisning.




HVALS@ SOGNEGARD - HUSREGLER side 2.2

dato| 12 03 2018

GENERELLE HUSREGLER version 10

6. Ngagler
- Administrator er ansvarlig for og farer ngje nggleregnskab over alle

nggler og opbevarer ikke-ibrugtagne nggler forsvarligt.

- Der er 2 typer nggler. Saedvanlige "system” nggler af RUKO-typen og
nggle-lasebrik, der typisk kodes som "hovednggle” eller kodet til et
bestemt arrangement.

- Kun ansatte kan fa udleveret hovednggler mod kvittering.

- Tidsubestemt brik-nggle kun mod kvittering

- Renggrings-/ "kgkken” firma far udleveret nagler efter behov mod
kvittering.

7. Lant ngglebrik til et arrangement
Kom den i postkassen ved kirkegardskontoret. Udlant ngglebrik til et arrangement
virker kun i den aftalte periode.

8. Mangler og klager
Skriv en meddelelse til administrator og kom den i postkassen ved
kirkegardskontoret eller efterlad den pa kekkenbordet,

9. Stgj, vis hensyn
Undga stgjende adfeerd; sognepraesten med familie bor meget taet ved
sognegarden. Det er ikke tilladt at parkere eller bruge pladsen mellem
praestebolig og kirkegardskontoret som P-plads og vendeplads.




HVALS@ SOGNEGARD side 3.1

dato 12 03 2018

RESERVATION AF LOKALE version 10

1. Reservation generelt.

2.

Reservation kan kun foretages ved henvendelse til praester eller
administrator, som farer en feelles sognegardskalender.

Administrator tilfgjer kalenderen oplysning om evt. eendret eller supplerende
rengaring.

En aftalt reservation kan ikke forlanges sendret pa grund af en andet behov;
men der opfordres til at vise hensyn og at veere fleksibel.

En reservation kan omfatte
- Hele sognegarden,
- Seerlgsestuen,
- Hvalsgsalen

Intern reservation

MR-mgader kan reserveres for et ar ad gangen.

Kirkelige arrangementer kan reserveres et ar forud af preester, organist og
MR-medlemmer. (Radsmedlemmer, personale kan én gang om aret lane
sognegarden, dog kun til privat og ikke til kommercielt formal.)

Benyt web kalenderen for at undga misforstaelser.

3. Ekstern reservation.

Begravelseskaffe.




HVALS@ SOGNEGARD side 3.2

dato 12 03 2018

RESERVATION AF LOKALE version 10

. Arrangements-typer

MR har vedtaget, at sognegarden kun kan anvendes til egne kirkelige
arrangementer sa som:
-  MR-mgder og MR-udvalgsmgder
- Undervisning af konfirmander, minikonfirmander, kor og mgder med
foreeldrene.
- Sogneaftener, eftermiddagsmgder, studiekredse
- Kirkespisning og evt. kirkekaffe
- Begravelseskaffe
- | forbindelse med begravelseskaffe, kan man ggre brug af sognegarden
i max. 4 timer —regnet fra starttidspunktet for den kirkelige handling. (i
kirken)

Det er besluttet, at man forud for brug af sognegarden skal betale 2 timers
renggring.




HVALS@ SOGNEGARD - HUSREGLER side 4a

dato| 12 03 2018

TRAKTEMENTER | SOGNEGARDEN version 10

Egne arrangementer: sognemgder/-aftener og lign.
Forestas som hovedregel af eget personale.

Eksterne arrangementer: Servering i forbindelse med begravelse.
Der er truffet aftale med det lokale firma, som ogsa forestar renggring af Sognegarden om
at udfgre det praktiske arbejde.

Arrangementerne aftales pa forhdnd med praester eller kirkegardskontor/administrator.
Bestillingsformular udfyldes og sognegardskalender ajourfagres straks.

Priserne for arrangementer: Er pr. 1. januar 2018 - Generelt lan/brug af sognegard til
deekning af generelle udgifter, pr. arrangement og dato kr. 350, plus 2 timers renggring.

o Timepris kr. 350.



HVALS@ SOGNEGARD - HUSREGLER side 4b
dato| 12 03 2018
BESTILLINGSFORMULAR version 10

Arrangementets navn/ arsag

Dato fra k. til kI.

Standardpriser/ "Traktementer i Sognegarden, 4a”,

Arrangement/ servering, aftales med det firma, som sgrger for den praktiske afvikling af

arrangementer:

Martin Kjeer — telefon 4020 6163.

Arrangement - bestiller og gkonomisk ansvarlig/ regningsmodtager:

Navn
Adresse
Telefon Mobil-telefon E-mail
Underskrift
Bestilling modtaget den af Regning sendt den

Evt. andre bemaerkninger:

NB: Parkering

Pladsen foran sognegarden er forbeholdt invalideparkering samt leverandar

ved afleveringer.

Alle andre parkerer pa P-pladsen bag ved laden mod Preestegardsvej.(se skilt)

Stgj, vis hensyn

Undga stgjende adfaerd; sognepraesten med familie bor meget teet ved
sognegarden. Det er ikke tilladt at parkere eller bruge pladsen mellem
praestebolig og kirkegardskontoret som P-plads og vendeplads.




