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1. Formål                                                                                                                                                 

Formålet med denne arbejdsbeskrivelse er at sikre, at KF's ansatte til enhver tid har et overblik over deres stillingsfunktioner. At nytilkomne blot ved læsning af arbejdsbeskrivelsenen kan sætte sig ind i stillingen, samt sikre KF's generelle funktionalitet.

2. Introduktion til H-20








       

H-20 er en af KF’s fællesbygninger, her ligger lagersalget, et af musikrummene og festlokalet..

Som H-20 bestyrer har man muligheden for at skabe en god stemning, der får de forskellige elementer til at gå op i en højere enhed. H-20 bestyrerens hovedopgave består i at gøre bygningen attraktiv at benytte for kollegianere, både som festlokale og fællesbygning.

3. Ansvar                                                                                                                                          

A. Rengøring af visse dele af H-20

B. Udlejning af festlokalet

C. Mægle mellem brugerne af H-20

D. Indkøbe kaffe til køkkenet

E. Indkøbe rengøringsmidler og toiletpapir til toilettet

F. Læse og besvare mails på daglig basis vedrørende H-20

4. Definitioner                                                                                                                                        

a. H-20 bestyreren varetager rengøringen af H-20´s 1. sal, så denne altid fremstår som pæn og renlig. Desuden skal både trappen i bygningen og den lille gang vaskes, når der er behov for dette. Køkkenet bør hovedrengøres en gang månedligt af hygiejniske årsager. Med hensyn til de andre rum, rengøres der efter skøn og behov. Det er til enhver tid H-20 bestyrerens ansvar at skabe en god atmosfære i bygningen ved at den fremstår i ren og pæn stand. Dog skal H-20 bestyreren ikke rengøre KF-kontoret, da han ikke har nøgle dertil.

b. Det er bestyrerens ansvar at stå for udlejning af festlokalet. Iden forbindelse skal han sørge for at musikrummet ikke er booket, såfremt lejeren ønsker sig fri for øvende musikanter. Desuden er det bestyreren som står for alle detaljer vedrørende udlejningen, se også fremgangsmåde. 

c. Det er H-20 bestyrerens job at sørge for god kommunikation mellem brugerne af fællesbygningen og tage sig af evt. småproblemer med disse.

d. H-20 bestyreren køber kaffe ind, så bygningens brugere kan tage sig en kop kaffe mens de er der. Penge hertil hentes fra festudlejnings-indtjeningen.

e. H-20 bestyreren sørger for at der er gængse rengøringsmidler til rådighed i bygningen. Herunder ajax, brun sæbe, vinduespuds, ovnrens, opvaskemiddel, håndsæbe og hvad han ellers finder passende, disse står i køkkenet. Desuden skal bestyreren sørge for, at der er toiletpapir på toilettet. Det anbefales at der købes en god portion toiletpapir ind, så der aldrig mangler. Toiletpapiret kan lægges i rummet ved siden af toilettet, så folk maks kan rende med en rulle.

f. Som H-20-bestyrer modtager man en del mails vedrørende bygningen og leje af festlokalet. Det skal bestræbes at disse er besvaret indenfor et døgn, om ikke andet så med en kommentar om at de er læst. Der bør maksimalt gå 2 døgn for en reel besvarelse af en mail indløber

5. Effekter

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

H-20 bestyreren råder over følgende Effekter:

1 sofa 

1 lænestol 

1 lavt sofabord 

1 polstret bænk 

1 standerlampe 

4 sammenklappelige borde

1 mikrobølge ovn 

1 alm. ovn med 4 kogeplader 

1 kaffemaskine 

1 køleskab 

12 gryder 

5 pander 

7 lyseholdere,

2 askebægere 

1 piskeris 

2 glasskåle 

4 termokander 

2 saftevandskander 

1 rivejern 

2 kaffekander 

1 spækbræt 

div. rengøringsmidler 

1 kost, 1 moppe + 2 spande 

1 fejebakke 

salt og peberbøsser 

nødhjælpskasse 

brandtæppe 

15 træstole 

14 plastik stole 

15 vinglas 

37 store ølglas 

25 kaffekopper 

2 små dip skåle 

29 knive 

29 teskeer 

35 skeer 

22 gafler 

36 dybe tallerkener 

63 flade tallerkener 

2 kartoffelstrællere 

1 hvidløgspresser

Som minimum bør der være 30 dybe og flade tallerkener. 30 knive, gafler, skeer, teskeer. 30 ølglas, vinglas og kaffekopper.
6. Fremgangsmåde                                                                                                                            

Ved udlejning af festlokalet følges denne fremgangsmåde:

Når lokalerne reserveres betales straks de 100 kr., såfremt festen aflyses tilfalder de 100 kr KF (kollegianer foreningen). 

Den resterende del af leje og depositum (450 kr) betales senest tre dage før festen. Her afleveres også den tredje side af lejekontrakten i underskrevet stand. Dette sker ved at ved at ligge en kuvert i H-20 bestyrerens postkasse (4316) eller ved personlig henvendelse. Nøglerne bliver lagt i lejerens postkasse senest kl. 15.00 på lejedagen eller efter anden aftale. Lokalerne kan kun lejes af kollegianere og kollegiets personale.

Lejeperioden er fra fredag kl. 15.00 til lørdag kl. 15.00 eller lørdag kl. 15.00 til søndag kl. 15.00. Lokalerne skal være rengjorte som beskrevet i kontrakten(se bilag 1) og være klar til aflevering ved lejeperiodens udløb, hvor nøglerne ligges i H-20 bestyrerens postkasse (4316). 

I modsat fald mister lejeren sit depositum. Hvis rengøring er bestilt skal der være ryddet op, vasket op, og affald skal være fjernet. 

Er dette ikke i orden udføres det af bestyreren. Afregningen for denne service sker i forbindelse med tilbagebetalingen af depositummet senest den følgende weekend. 

NB. Hvis rengøring er bestilt skal man aflevere nøglen til bestyreren senest kl. 12.00.

Når bestyreren modtager nøglen efter endt udlejning, skal denne tjekke lokalernes tilstand, for at se om der er blevet gjort ordentligt rent. Er der ikke i orden kan bestyreren tage gældende timeløn for KF, for selve rengøringen.

Alle penge modtaget for rengøring af H-20, tilfalder bestyreren, da det anses for at være ekstra arbejde udover det af KF udpegede.

7. Priser                                                                                                                                                        

Leje 250 kr., depositum 300 kr.
8. Ved driftsforstyrrelser                                                                                                                      

Typisk er det stole og service, som man kan finde ødelagt eller manglende, og så er det bestyrerens pligt, at tilbageholde nok af depositummet fra lejeren til at generhverve disse effekter. 

Hvis der bliver ødelagt ting som stereoanlæg og borde, som har en større værdi end de 300 kr, som er i depositum, så er det i første omgang H-20 bestyrerens ansvar at forsøge at få den manglende udgift dækket af lejeren. Såfremt dette ikke kan lade sig gøre, kontaktes KF’s bestyrelse.
9. Kalender                                                                                                                              
	Kommentar
	December
	November
	Oktober
	September
	August
	Juli
	Juni
	Maj
	April
	Marts
	Februar
	Januar

	1. 
	
	Vær opmærksom på julefrokoster og gode udlejningsmuligheder
	
	
	
	
	
	
	Vær opmærksom på påskefrokoster og gode udlejningsmuligheder
	
	
	


Bilag 1                                                                   

                                         

         

Lejekontrakt

Til:__________________________

Du har reserveret festlokalet i H-20 d. ________. I den forbindelse er der et par ting, som du skal vide:

1. Lejeperioden er fra fredag kl. 15.00 til lørdag kl. 15.00 eller lørdag kl. 15.00 til søndag kl. 15.00. Lokalerne skal være rengjorte som beskrevet i kontrakten og være klar til aflevering ved lejeperiodens udløb, hvor nøglerne ligges i H-20 bestyrerens postkasse (4316). I modsat fald mister lejeren sit depositum. Hvis rengøring er bestilt skal der være ryddet op, vasket op, og affald skal være fjernet. Er dette ikke i orden udføres det af bestyreren. Afregningen for denne service sker i forbindelse med tilbagebetalingen af depositummet senest den følgende weekend. NB. Hvis rengøring er bestilt skal man aflevere nøglen til bestyreren senest kl. 12.00.

2. Festlokalerne omfatter et stort festlokale, en udestue, køkken, entré samt gang og toilet på første sal. Resten af huset er aflåst og må ikke benyttes under festen. Døren i ude må ikke åbnes. Sker dette kan hele depositummet tilbageholdes. I det tidsrum man lejer lokalerne er man ansvarlig for såvel lokalerne som de deri placerede effekter. Der må ikke flyttes rundt på stereoanlæggets forskellige komponenter. De små køleskabe, baren, sofa samt lænestol må kun flyttes i forbindelse med rengøringen. Brugen af euforiserende stoffer af såvel lejer som gæster i lokalerne medfører tilbageholdelse af hele depositummet.
3. Betalingen for lokalerne udgør i alt 550 kr., hvoraf de 250 kr. er lejeafgift og de resterende 300 kr. er depositum. Ved større skader er lejeren naturligvis forpligtet udover dette beløb. Ved ituslåede eller bortkomne ting beregnes dagspris. Når lokalerne reserveres betales straks de 100 kr., såfremt festen aflyses tilfalder de 100 kr. KF (kollegianer foreningen). Den resterende del af leje og depositum (450 kr.) betales senest tre dage før festen. Her afleveres også den tredje side af lejekontrakten i underskrevet stand. Dette sker ved at ved at ligge en kuvert i H-20 bestyrerens postkasse (4316) eller ved personlig henvendelse. Nøglerne bliver lagt i lejerens postkasse senest kl. 15.00 på lejedagen eller efter anden aftale. Lokalerne kan kun lejes af kollegianere og kollegiets personale.

4. Nøglen består af 1 nøgle der passer til køkkenet og festlokalet.

5. Møblerne består pr. 17/7 2006 af: 15 træstole, 14 klapstole, 1 sofa, 1 lænestol, 1 lavt sofabord, 1 polstret bænk, 1 standerlampe samt 4 sammenklappelige borde. Der må ikke stilles fyrfadslys direkte på bordpladerne – der er glasholdere til fyrfadslys i køkkenet. Møblerne må ikke stilles udenfor H-20. Overtrædelse heraf medfører tilbageholdelse af hele depositummet.
6. Stereoanlægget kan ikke tændes pga. en teknisk foranstaltning, hvis vinduerne i festlokalet eller udestuen åbnes. Der skal under alle omstændigheder spilles med en sådan volumen at naboer og andre ikke generes af støjen. Hvis mange gæster opholder sig udenfor H-20 ved vi erfaringsmæssigt, at der tit kommer enten en klage eller politi anmeldelse fra naboerne. Det er ikke tilladt at medbringe eget musik anlæg. Overtrædelse af reglementet angående musik støj, samt klager fra politi eller naboer medfører at hele depositummet tilbageholdes eller i grove tilfælde udsmidning fra kollegiet.

7. I køkkenet er der 1 mikrobølge ovn, en alm. ovn med 4 kogeplader, 1 kaffemaskine, 1 køleskab, 12 gryder, 5 pander, 7 lyseholdere, 2 askebægere, 1 piskeris, 2 glasskåle, 4 termokander, 2 saftevandskander, 1 rivejern, 2 kaffekander, 1 spækbræt, div rengøringsmidler, 1 kost, 1 moppe + 2 spande, 1 fejebakke.  affaldsposer og viskestykker. Salt og peberbøsser, salt og peber er der lejlighedsmæssigt når andre lejere har efterladt noget. Det bør som hovedregel selv medbringes. Man bør selv medbringe viskestykker og toiletpapir. Der er en nødhjælpskasse samt et brandtæppe, hvis uheldet skulle være ude.

8. Rengøringen efter festen foregår således: 
Festlokale og udestue: Almindelig oprydning. Fjern alt medbragt (krydderier og andre langtidsholdbare ting kan efterlades til kommende brugere af H-20). Husk at se efter i vindueskarme og under radiatorer. Borde, stole, vægge og vindueskarme aftørres. Gulvet fejes og vaskes. M.h.t. gulvvasken af Pergo-gulvet i festlokalet blandes universal-rengøringsmiddel op med vand, og gulvet vaskes med en hårdt opvredet moppe. Der må ikke hældes vand direkte på gulvet da dette så vil blive ødelagt, og lejeren hæfter for skaderne på det. Varmen lukkes og vinduerne åbnes under gulvvasken, så fugten kan trænge ud. Service returneres til skabet og optælles. Stereoanlæg og bar aftørres, køleskabet rengøres.
Køkken: Opvask, ting stilles på plads, alle flader aftørres, vasken skures, ovnen/mikroovnen/plader rengøres og køleskabet tømmes og aftørres. Affaldsposer/skrald fjernes og placeres i skraldespanden udenfor H-20. Hvis skraldespanden er fuld, så skal lejeren finde en anden spand, da diverse dyr ellers vil sprede affaldet ud. Gulvet fejes og vaskes. Viskestykker og gulvklude hænges til tørre på radiatoren. Skraldespanden aftørres.
Entré: Gulvet ovenfor og nedenfor trappen samt selve trappen fejes og vaskes. Aftørrede stole sættes på plads ovenfor trappen.




Toilet: WC´et rengøres. Fliser og spejl aftørres. Håndvasken skures, og gulvet fejes og skrubbes. Skraldespanden tømmes.

9. Manglende eller utilstrækkelig rengøring bliver udført af bestyreren, og der afregnes efter gældende timeløn. Det er indlysende at ting, som du eventuelt har svinet til, men som ikke er nævnt her også skal rengøres, for eksempel fortrappen. Returner nøglen til H-20 bestyrerens postkasse 4316 senest kl. 15.00 den følgende dag, når lejeperioden udløber. Giv besked hvis der mangler noget, eller du er kommet til at ødelægge noget. KF (kollegianer foreningen) og H-20 bestyreren håber at du får en god fest. Har du forslag til, hvordan vi kan gøre rammerne for den næste bruger af H-20 bedre, så skriv til festlokale@hotmail.com eller lig dit forslag i H-20 bestyrerens postkasse 4316.

Kontakt oplysninger:
Udeladt i offentlig version
mail: festlokale@hotmail.com.  
Udfyld venligst denne side og aflever den i H-20 bestyrerens postkasse 4316.

Du beholder selv lejekontrakten. Det er kun denne tredje underskrevne side der skal afleveres.

Undertegnede kollegianer har gennemlæst reglerne for leje af festlokalerne i H-20 d. __/__ ___, 

Og erklærer sig indforstået med disse. Lejekontrakten er opdateret d. 17/7 2006 efter gældende regler.

Du er som lejer ligeledes ansvarlig for at lejer selv og lejers gæster følger kollegiets husorden og selvfølgelig alm. Dansk lovgivning. Kollegiets husorden findes her: http://www.gjk.dk/br/reglementer/husorden/. 

Navn: ___________________________ Værelsesnummer: _______ Dato: __/__ ____

Sæt kryds her hvis du ønsker at betale dig fra rengøringen __

Underskrift: ______________________________
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