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Regler och instruktioner féor bokning
av kommunens utrymmen

Detta dokument giller for alla som bokar utrymmen i Kronoby kommuns fastigheter. Syftet ar

att ge tydliga och enhetliga regler for bokning, dérrhantering, nycklar och ansvar.

Sa hir bokar du

Utrymmen ska i forsta hand bokas via bokning.kronoby.fi/bokning/kommunen eller i

undantagsfall genom berord bokningsadministrator:

Infon i kommungarden
e Hanterar och godkédnner bokningar for Kommungarden, Foretagscentret i Terjarv,
Idrottshallen i Kronoby, samtliga idrottsplaner och omraden

e Tel (06)8343 000 eller e-post: info(a)kronoby.fi

Rektorerna
e Hanterar och godkédnner bokningar av skolornas utrymmen
e Under loven sker bokning via bildningskansliet
e Kontaktuppgifter hittas pA kommunens webbplats: kronoby.fi/sv/barn-and-

utbildning/grundlaeggande-utbildning/

Bokningar ska goras minst en vecka fore planerad aktivitet. Vid bokning med kortare varsel,
vinligen kontakta alltid berérd bokningsadministrator per telefon i forvdg. Observera att
utrymmet dr bokat forst ndr du har mottagit en bekriftelse, vilken vanligtvis skickas inom tre

vardagar. Under tiden som kommungarden &r stingt sa tas inga bokningar emot.

Vid bokning ska f6ljande alltid anges:

e Kontakt- och faktureringsuppgifter


https://bokning.kronoby.fi/bokning/kommunen

e Tid och datum
e Vilket utrymme som 6nskas
e Behov av 6ppning/stingning som tilliggstjinst

e Eventuella 6vriga tilliggstjanster (t.ex. servering dér detta erbjuds)

Oppning och stingning av doérrar
Det kan finnas skilda instruktioner for vissa fastigheter och de finns i sa fall listade pa de lokala

reglerna som hittas pa plats vid fastigheten. Men i regel giller f6ljande:

Bokaren ansvarar sjilv for att 6ppna och stinga dorrar, om inget annat har dverenskommits

eller bestillts.

Om bokaren bestiller 6ppning och stingning som en tilliggstjanst giller foljande:
e Fastighetsskotarna handhar 6ppningen och stingningen
e En tillaggsavgift tas ut enligt géllande prislista
e | samband med bokningen bor det tydligt framgd att man onskar bestilla denna

tillaggstjanst

Tider vid bestilld 6ppning/stingning
e Dorren 6ppnas ca 30 min fore bokningen

e Dorren stings ca 30 min efter att bokningen borjar

Det dr endast huvudentrén som ska anviandas i samtliga fastigheter, forutsatt att inget annat har

overenskommits.

Nyckelhantering

Nyckelrutiner varierar mellan fastigheter:
e Kommungarden: Nycklar delas inte ut till utomstaende
e Idrottshallen: Nyckel himtas och aterlimnas enligt 6verenskommelse hos vaktmistaren
e Foretagscentret i Terjirv: Nyckel finns i nyckelbox, kod ges vid bokning

e Skolor: Nyckel hiamtas och limnas till respektive rektor



Viktigt:
e Endast den som star for bokningen far himta nyckel och legitimation kommer att kravas
e Nyckeln ska lamnas tillbaka senast dagen efter den bokade aktiviteten

e Vid borttappad nyckel debiteras en avgift enligt géllande prislista

Bokarens ansvar

Utrymmen Bokaren ansvarar for:
e Att dorrar och fonster dr stingda och lasta efter anvindning
e Att alla lampor &r slickta
e Att utrymmet limnas i ursprungligt skick
e Att obehoriga inte sldpps in under bokningen

e Att folja fastighetens lokala regler som finns listade pa plats vid fastigheten

Alla bokare ska stida efter sig efter avslutad aktivitet. For Foretagscentret i Terjarv giller
fullstandig stidning. Skolor kriver att egen stidutrustning medtas. Vid idrottsomradena ska
eventuella redskap och utrustning placeras tillbaka pa sina givna platser.

En checklista ska fyllas i efter avslutad bokning. Om nyckel har lamnats ut ska checklistan
limnas in i samband med aterlimnandet av nyckeln. Om ingen nyckel har lamnats ut ska
checklistan lamnas enligt instruktion fran bokningsadministratoren. Checklistan fungerar som

ett kvitto pa att utrymmet ldmnats i korrekt skick.

Avbokning

Avbokning maste ske senast 24 timmar innan bokad tid. Vid utebliven avbokning debiteras 50

% av hyran.

Sikerhet

Utrymningsvigar finns i raddningsplanerna digitalt i Flatco for varje fastighet.
Ring 112 vid nodsituation.

Ring journumret vid akuta problem.

Det ir forbjudet att hélla upp dorrar med foremal, eller att anvinda narkotika eller andra

forbjudna substanser.



Avgifter
Hyran for olika utrymmen faststills av Tekniska och miljondmnden. Den aktuella prislistan

hittas hir: kronoby.fi/sv/kultur-and-fritid/bokning-av-utrymmen/

Avgift for 6ppning/stingning som tillaggstjinst:
e Under arbetstid: 40 € / h (moms 0 %)
e Utanfor arbetstid: 80 € / h (moms 0 %)

Ovriga tilliggsavgifter:

e Ostidat eller ej aterstillt utrymme: 30 € + verkliga kostnader

Olésta dorrar/6ppna fonster: 100 €
Forlorad nyckel: 200 €

Otillaten vistelse i andra utrymmen: 50 €

Skador: 100 € + verkliga kostnader

Lampor lamnade pa: 20 €

Utrustning ej rengjord/aterstilld: 30 € + verkliga kostnader

Kommunen kan neka framtida bokningar vid upprepade 6vertradelser.

Kontakt

Under ordinarie arbetstid:
e Infon, kommungérden: (06) 8343 000
e Fastighetsansvarig: 040 1820 143

e Kronoby: 040 3547 027
o Terjirv: 040 3546 438
e Nedervetil: 040 5082 165



