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Rutiner uthyrning lokaler i kommunhuset

Vem far hyra?

e Foreningar, ideella organisationer och natverk
e Foretag endast i undantagsfall
e [Ejprivatpersoner

Rum som hyrs ut externt (ej kommunal verksamhet)

e Foreningar, ideella organisationer och natverk har maojlighet att boka de offentliga
motesrummen pa plan 3 utanfoér kontorstid, det vill sdga vardagar kl. 17.00 - 22.00
samt lordagar och séndagar.

e | undantagsfall far foreningar hyra dagtid. Kanslichef avgor.

e Huvudregeln ar att foretag inte far hyra lokaler. | undantagsfall kan det vara aktuellt,
till exempel i samarrangemang med kommunen. Kanslichef avgor.

Tilassalen

Tilassalen ar i forsta hand fullmaktigesal och konferensrum, men ar aven till fér evenemang.

Vid evenemang/konserter i Tilassalen har forhyrare utover evenemanget ratt att boka in ett
ovningstillfalle. Externa foérhyrare anvander lokalen enligt ordinarie taxa. Evenemang ar
tilldatna kvallstid samt I6rdagar och s6ndagar, bade for interna och externa férhyrare.
Bokning av Tilassalen helger/storhelger maste ske minst fem dagar i forvag.

Fester ar inte tilldatna om de inte sker i samarrangemang med kommunen. Det ar upp till
kommunens kanslichef att bedéma nar det ar lampligt.

Mat och dryck

Det ar tillatet att bjuda pa dryck och tilltugg till ett evenemang. Alkoholservering ér tillatet
vid speciella tillfallen. Tillstand kravs inte om det ar ett slutet sallskap som anvander lokalen.
Vid fragetecken kontaktas kanslichef.

Intern bokning av Tilassalen

Endast forvaltningschefer, namndsekreterare, vaktmasteri och kontaktcenter har méjlighet
att boka salen. Kommunal personal/verksamhet kan inte boka Tilassalen sjdlva i Outlook
utan bokar salen via kontaktcenter. Respektive forvaltningschef ska bekrafta bokningen.

Vid bokning av Tilassalen ska dven tid for eventuell méblering avsattas i bokningen. Om hjalp
med moblering behdvs kontaktas vaktmasteriet i god tid innan, om mojligt samma dag som
bokningen gors.
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Vaktmastarresurs
Ett arrangemang kan kdpa vaktmastartjanst i man av vaktmastares tid. Punkterna nedan
galler:
e Bokning gors tre veckor i forvag via Kontaktcenter som bokar teknikvaktmastare.
e Resursen finns for en kvall per vecka och tva lordagskvéllar per manad, bade for
kommunal och extern arrangor.
e Kostnad for vaktmastaren ar enligt sjalvkostnadsprincipen:
- 250 kr/timme kvall
- 500 kr/timme helg

Anvandning av utrymmet utanfor Tilassalen

Vid ett arrangemang utanfor arbetstid kan utrymmena utanfér Tilassalen anvandas som
mingelytor. Vill man anvanda ytan for fasta utstallningar eller liknande ska 6vriga moétesrum
bokas upp pa planet.

Kostnaden for blockbokning ar 500 kr/tillfdlle for kategori 1 och 2 (ideella féreningar) och
1000 kr per tillfalle for kategori 3 (ekonomiska féreningar och studieférbund).

Att en utstdllning/ett arrangemang tar plats utanfor Tilassalen ar maojligt om:
e Inga andra arrangemang ar inbokade i de 6vriga métesrummen pa samma plan och
om dessa blockbokas enligt foreslagen taxa.
e Utstallningen syns inat plan 3 men inte riktar sig ut mot ljusgarden.
e Bokaren tar utrymmet i ansprak fredag efter kl. 17.00 eller I6rdag/s6ndag.
e Kategori 4, foretag, omfattas ej av blockhyra da de endast far hyra i undantagsfall.

Anvandning av ljusgarden

Inga utstallningar eller arrangemang tillats i ljusgarden.
Punkterna nedan galler:

e Ett bord for exempelvis forsaljning av biljetter till evenemang eller for att ta
emot/registrera besdkare ar tillatet om det inte paverkar entrén till biblioteket eller
star i vagen for en ingang/utgang. Detta ska anmalas i samband med bokningen till
kontaktcenter som i sin tur kontaktar vaktmastare.

e Stora arrangemang/konserter halls i Tilassalen. Ljusgarden tillater inte detta da det
inkraktar pa entrén som ocksa ar entré till bibliotek. Det hindrar ocksa anvandningen
av 6vriga motesrum pa plan 3.

e Ljusgarden kan inte mobleras om.

e Utstallningar hanvisas till Utstallningsrummet, se nedan.

Undantag: ljusgarden kan anvandas vid enstaka storre samarrangemang dar kommunen ar
ansvarig, till exempel foretagarmassan och foreningsdag. Det ar upp till kommunens
kanslichef att bedoma nar det ar lampligt. Da galler att lokalen anvands i befintligt skick och
att ingen inredning plockas bort.
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Anvandning av utstdllningsrummet

e | utstallningsrummet kan kommunala verksamheter stalla ut och visa upp sin
verksamhet.

e D3 kommunen inte sjalv har en bokning har féreningar och lokala konstnarer
mojlighet att boka rummet for utstallningar.

e Rummet Idnas ut i tva veckor och bokas i kontaktcenter.

e Kultur- och fritidskontoret ska bekrafta bokningen.

Avgifter
e Avgiften for att hyra métesrummen har kommunfullmaktige faststallt, se bilaga.
o Partier betalar for ett vanligt partimote.
e Forberedande gruppmote infor KF ar kostnadsfritt att boka.

Kaffe

e Vid méten med upp till fem externa gaster kan kommunhusets kaffeautomater
anvandas.

e Vid ovriga moten forbestaller métesarrangoren kaffe.

Gatupratare
Far inte anvandas utanfor kommunhuset.

Flaggstanger
Anvands inte av externa arrangorer.

Levande ljus
Ar inte tilldtet i kommunhuset.

Ballonger
Inga ballonger innehallandes nagon form av gas far fyllas eller anvandas i kommunhuset, da
detta kan utl6sa larmet.




Knivsta @

kommun

BOKNINGSOBJEKT KNIVSTA KOMMUN

Kat 1 Ideella foreningar i Knivsta kommun med aktivitet for barn och unga
Kat 2 Ideella foreningar i Knivsta kommun med aktivitet for vuxna
Kat 3 Studieforbund, Ekonomiska foreningar
Kat 4 Foretag (kan hyra endast i undantagsfall)
OBJEKT Yia, Antall o q | Kat (a3 (K&t Ovrig information
personer 2 4
KOMMUNHUSET Kr/h| Kr/h| Kr/h| Kr/h
Per dag: 500 kr (kat 1/2)
Tilassalen 150 + 40 100| 100 200| 7001000 kr (kat 3) 7000kr
(kat 4)
Kvallsta 30 80 80 150 300
Noor 10 60 60 100| 200
Haknés 10 60 60 100| 200
Krusenberg 10 60 60 100 200
Inkl. Tilassalen, Kvallsta,
Blockhyra plan 3 500( 500| 1000 - Noor, Haknas,
Krusenberg
Allaktivitetsrum
biblioteket 30 80 80 150 300
ALSIKE SKOLA
Skolrestaurang 50| 200 200| 200 | Maxpris:1000 krfillfalle
Klassrum 2058 Himlen 20 80 80 80
Hemkunskapssal 35| 140 140( 140
Musiksal 35| 140 140| 140
BRANNKARRSKOLAN
Gymnastiksal 50| 140 140( 140
Skolrestaurang 50| 140 140| 140 |Maxpris:1000 kritillfalle
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HOGASSKOLAN Endast kat 1-3
Musiksal 50| 140 140 -
Gymnastiksal 50| 140 140( -
Skolrestaurang 50| 200 200( - | Maxpris:1000 krttillfalle
LAGGA SKOLA
. 14m x 9m,
Gymnastiksal hojd 4m 50| 140 140( 140
LANGHUNDRA SKOLA
. 16m x 8m,
Gymnastiksal hojd 4m 50| 140 140| 140
SEGERSTASKOLAN
: 165 kvm,
Gymnastiksal 11mx15m 50| 140( 140 | 140
THUNMANSKOLAN
Hemkunskapssal 35| 140 140| 140
Skolrestaurang 50| 200 200| 200 | Maxpris: 800 kr/tillfalle
ANGBYSKOLAN
16,6m X
Gymnastiksal 9,4m hdojd 50| 140 140( 140
5m
Skolrestaurang 50( 200 200| 200 | Maxpris: 500kr/tillfalle
KUPOLEN
Max 1000 kr/tillfalle, O
Sal inkl pentry soll 2w 2o gu | RYY LTSGR
beroende pa om
stadning ingar
GOLFSTUGAN Endast kat 1-3
Sarstabadet Hyrs ut till kl 21.30
Sf;lmllngssallcafe och 20 pers 40 80 sol - Maxpris: 100 kr/200
kok kr/dag

Bokning

Kontaktcenter Knivsta i kommunhuset, 018-34 70 00, bokning@knivsta.se

Sporthall och Konstgrasplan (annan prislista) 018-34 77 30, bokning.halsohuset@knivsta.se
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Kommunhuset — Tilassalen (150 pers)

Nyckelbricka/tagg hamtas och aterlamnas i kontaktcenter i kommunhuset, 6ppettider mandag -
torsdag kl. 8.00 -16.30 samt fredag 8.00 -15.00. Inloggning till gdstnatet/WIFl kan du fa i
Kontaktcenter.

Utrustning

| salen finns tillgang till projektor, tradlésa mikrofoner och scenljus.

Pa den hogra vaggen vid utrymningsdorren finns en pekskdarm dar du kan styra dessa
funktioner. Lathundar ar uppsatta pa vaggen. Separat knappsats for takbelysning sitter strax
intill.

Sladd for inkoppling till dator finns pa pelarbordet.

Kontakta vaktmastare via Kontaktcenter for en genomgang av anvandning av Tilassalen, 018-
3470 00.

Hyresregler

Du som star ansvarig for bokningen ar ocksa ansvarig fér ordningen och maste vara
narvarande under métet.

Du som star ansvarig ska kadnna till max tillatet antal personer i lokalen samt nédutgangar och
halla dessa fria. Informationen har du fatt av Kontaktcenter vid bokningstillfallet.

Du som star ansvarig ansvarar for att i handelse av brandlarm utrymma lokalen via narmaste
utvag. Nar ni har utrymt lokalen ska du sdka upp raddningstjansten for att lamna rapport.
Under arrangemanget ar du som forhyrare skyldig att ha en person utanfér Tilassalen som
haller koll pa allmdnna utrymmen och toaletter. Detta pa grund av tidigare incidenter med
skadegorelse. Vid ordningsproblem, se telefonnummer till vaktbolag nedan.

Du som forhyrare ar skyldig att bemanna ytterdorren under de tider som biblioteket &r
stangt for att férhindra att obehoriga kommer in.

Skjutdérren till glaspartiet far inte stéllas upp utan att forhyrare har tagit del av instruktion
for skjutdorren.

Lokalen ska aterstéllas i det skick den var nar ni kom. | Tilassalen finns stadskrubb sa att ni
kan sopa golvet och torka borden med trasa vid behov. Torka/svabba golvet gor ni bara lokalt
om ni har spillt ut nagot.

Glom inte att ta reda pa kaffekoppar och skrap.

Om ni har en stérre mangd sopor tar ni med er dem till sorteringsstationen som ar utanfoér
Tilassalen.

Vid motets slut, ansvarar du som star ansvarig for bokningen for att motesdeltagarna inte ar
kvar nar du lamnar byggnaden. Om du ar den sista hyrestagaren i huset, kolla dven
toaletterna.

Innan ni lamnar rummet och huset, se till att belysningen och projektor ar slackt och att det
ar last och larmat enligt instruktion.

Levande ljus ar inte tilldtet. Om ett larm utléses pa grund av att du inte foljt reglerna far du
sjalv sta for utryckningskostnaden.

Vid problem
Vid risk for personskada eller skador pa byggnad som kan innebéra stora ekonomiska konsekvenser,
ring fastighetsjouren 018-34 78 88.
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Vid sdkerhetsproblem som hot och vald, om du blivit utelast eller har problem med Ias och larm, ring
vaktbolaget Securitas, 010-470 57 69. Om problemet uppstatt pa grund av slarv far ni som forhyrare
sta for kostnaden for vaktbolagets utryckning.

Lycka till med ditt arrangemang och vdalkommen till kommunhuset!

Kontaktcenter Knivsta kommun
bokning@knivsta.se, 018-34 70 00
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Kommunhuset — Noor, Krusenberg och Haknas (10 personer)

Nyckelbricka/tagg hamtas och aterlamnas i kontaktcenter i kommunhuset, 6ppettider mandag -
torsdag kl. 8.00 -16.30 samt fredag 8.00 -15.00. Inloggning till gdstnatet/WIFl kan du fa i
Kontaktcenter.

I rummet har du tillgang till projektor.
e Projektorn satter du igang via en lucka i ssmmantradesbordet.
e Kablarna finns i en annan lucka i bordet.
e Har du nagra fragor om tekniken innan motet ar du valkommen att under kontorstid
kontakta vaktmastare via Kontaktcenter, 018-34 70 00.

Hyresregler
e Dusom star ansvarig for bokningen ar ocksa ansvarig for ordningen och maste vara
narvarande under motet
e Skjutdorren till glaspartiet far inte stallas upp utan att forhyrare har tagit del av egen
instruktion.
e Dusom star ansvarig ska halla utgangen fri.

e Dusom star ansvarig ansvarar for att i hdndelse av brandlarm utrymma lokalen via narmaste

utvag. Nar ni har utrymt lokalen ska du sdka upp raddningstjansten for att lamna rapport.

e Lokalen ska aterstallas i det skick den var nér ni kom. Anvand disktrasa fran pentryt for att
gora frascht pa borden. Ingen stadning av golvyta.

e Kom ihag att ta reda pa kaffekoppar och skrap.

e Om ni har en storre mangd sopor, ta dem till sorteringsstationen som ar utanfér
motesrummet.

e Vid motets slut, ansvarar du som star ansvarig for bokningen for att motesdeltagarna inte ar

kvar nar du lamnar byggnaden. Om du ar den sista hyrestagaren i huset, kolla dven
toaletterna.

e Innan ni lamnar rummet och huset, se till att belysningen och projektor ar slackt och att det
ar last och larmat enligt instruktion.

e OBS! Levande ljus ar inte tillatet.

Vid problem

Vid risk for personskada eller skador pa byggnad som kan innebéra stora ekonomiska konsekvenser,

ring fastighetsjouren 018-34 78 88.

Vid sdkerhetsproblem som hot och vald, om du blivit utelast eller har problem med las och larm, ring
vaktbolaget Securitas, 010-470 57 69. Om problemet uppstatt pa grund av slarv far ni som férhyrare

sta for kostnaden for vaktbolagets utryckning.
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Kommunhuset — Kvallsta (30 personer)

Nyckelbricka/tagg hdmtas och aterlamnas i kontaktcenter i kommunhuset, 6ppettider mandag -
torsdag kl. 8.00 - 16.30 samt fredag 8.00 -15.00. Inloggning till gastnatet/WIFl kan du fa i
Kontaktcenter.

I rummet har du tillgang till projektor och dator pa pulpet/talarstol.
e Projektorn startas via en pekskdrm som star pa bordet. Lathund finns pa pulpet/talarstol.
e Det finns alltid tva mikrofoner i rummet.
e Har du nagra fragor om tekniken innan motet ar du valkommen att under kontorstid
kontakta vaktmastare via Kontaktcenter, 018-34 70 00.

Hyresregler

e Dusom star ansvarig for bokningen ar ocksa ansvarig for ordningen och maste vara
narvarande under motet.

e Dusom star ansvarig ska kanna till max tillatet antal personer i lokalen samt nédutgangar och
halla dessa fria. Informationen har du fatt av Kontaktcenter vid bokningstillfallet.

e Dusom star ansvarig ansvarar for att i hdndelse av brandlarm utrymma lokalen via narmaste
utvag. Nar ni har utrymt lokalen ska du sdka upp raddningstjansten for att lamna rapport.

e Skjutdorren till glaspartiet far inte stallas upp utan att forhyrare har tagit del av instruktion
for skjutdorrar.

e Lokalen ska aterstallas i det skick den var nér ni kom. Anvand disktrasa fran pentryt for att
gora frascht pa borden. Ingen stadning av golvyta.

e Kom ihag att ta reda pa kaffekoppar och skréap.

e Om ni har en storre mangd sopor, ta dem till sorteringsstationen som ar utanfor
motesrummet.

e Vid motets slut, ansvarar du som star ansvarig for bokningen for att motesdeltagarna inte ar
kvar nar du lamnar byggnaden. Om du dr den sista hyrestagaren i huset, kolla dven
toaletterna.

e Innan ni lamnar rummet och huset, se till att belysningen och projektor ar slackt och att det
ar last och larmat enligt instruktion.

e OBS! Levande ljus ar inte tillatet.
Vid problem
Vid risk for personskada eller skador pa byggnad som kan innebéara stora ekonomiska konsekvenser,
ring fastighetsjouren 018-34 78 88.
Vid sdkerhetsproblem som hot och vald, om du blivit utelast eller har problem med Ias och larm, ring

vaktbolaget Securitas, 010-470 57 69. Om problemet uppstatt pa grund av slarv far ni som férhyrare
sta for kostnaden for vaktbolagets utryckning.
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Hyresregler Kommunhuset — Ljusgarden

Kan anvandas vid
- sarskilda samarrangemang med kommunen
- mindre bord for registrering av besdkare eller biljettforsaljning

Inloggning till gastnatet/WIFI kan du fa i Kontaktcenter.

Moblering

Ljusgarden ar en 6ppen entréyta till kommunhus, kafé och bibliotek och behéver hallas ren och fri for
att folk ska kunna passera och sla sig ner. Ytan ska inte mobleras om. Respektera att lokalen ligger pa
en central, 6ppen och ljudkanslig plats i byggnaden.

Utstallning
Utstallningar hanvisas till utstallningsrummet.

e Dusom star ansvarig for bokningen ar ocksa ansvarig for ordningen och maste vara
narvarande under arrangemanget.

e Dusom star ansvarig ska kanna till nédutgangar och halla dessa fria samt maxantal personer i
lokalen.

e Dusom star ansvarig ansvarar for att i hdndelse av brandlarm utrymma lokalen via ndarmaste
utvag. Nar ni har utrymt lokalen ska du soka upp raddningstjansten for att lamna rapport.

e Skjutdorren till glaspartiet far inte stallas upp utan att forhyrare har tagit del av egen
instruktion.

o Lokalen ska aterstallas i det skick den var nar ni kom.

e Kom ihag att ta reda pa eventuellt skrap.

e Levande ljus édr inte tillatet.
Vid problem
Vid risk for personskada eller skador pa byggnad som kan innebéra stora ekonomiska konsekvenser,
ring fastighetsjouren 018-34 78 88.
Vid sdkerhetsproblem som hot och vald, om du blivit utelast eller har problem med las och larm, ring

vaktbolaget Securitas, 010-470 57 69. Om problemet uppstatt pa grund av slarv far ni som férhyrare
sta for kostnaden for vaktbolagets utryckning.
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Kommunhuset — Allaktivitetsrummet biblioteket

Nyckelbricka/tagg hamtas och aterlamnas i kontaktcenter i kommunhuset, 6ppettider mandag -
torsdag kl. 8.00 - 16.30 samt fredag 8.00 -15.00. Inloggning till gastnatet/WIFl kan du fa i
Kontaktcenter.

I rummet har du tillgang till projektor.

Projektorn startas med hjalp av pekskarm pa utsidan av skapet nere i hérnet.

Utanfor skapet finns sladd till datorn och instruktion.

Du kan kontakta biblioteket i forvag och fa instruktion om det behovs.

Om du behover mikrofon och/eller DVD-spelare sa maste du séga till om det nar du hamtar
ut din tagg sa att skapdorren kan lasas upp.

Hyresregler

Du som star ansvarig for bokningen ar ocksa ansvarig fér ordningen och maste vara
narvarande under motet.

Du som star ansvarig ska kadnna till max tillatet antal personer i lokalen samt nédutgangar och
halla dessa fria. Informationen har du fatt av Kontaktcenter vid bokningstillfallet.

Du som star ansvarig ansvarar for att i handelse av brandlarm utrymma lokalen via ndrmaste
utvag. Nar ni har utrymt lokalen ska du soka upp raddningstjansten for att lamna rapport.
Lokalen ska aterstallas i det skick den var nar ni kom.

Kom ihag att ta reda pa kaffekoppar och skréap.

Vid motets slut, ansvarar du som star ansvarig for bokningen for att motesdeltagarna inte ar
kvar nar du lamnar byggnaden. Om du ar den sista hyrestagaren i huset, kolla dven
toaletterna.

Innan ni lamnar rummet och huset, se till att belysningen och projektor ar slackt och att det
ar |ast och larmat enligt instruktion.

OBS! Levande ljus dr inte tillatet.

Vid problem
Vid risk for personskada eller skador pa byggnad som kan innebéra stora ekonomiska konsekvenser,
ring fastighetsjouren 018-34 78 88.

Vid sdkerhetsproblem som hot och vald, om du blivit utelast eller har problem med las och larm, ring
vaktbolaget Securitas, 010-470 57 69. Om problemet uppstatt pa grund av slarv far ni som férhyrare
sta for kostnaden for vaktbolagets utryckning.
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Kommunhuset — Utstallningsrummet

Utstallningsrummet tillhandahalls till det lokala foreningslivet, skolbarn/ungdomar, kommunala
verksamheter och lokala konstnarer/hantverkare for utstallningar av konstnarlig, samhallelig eller
kulturhistorisk karaktar. Rummet upplats under en 14-dagarsperiod enligt 6verenskommelse.

Nyckelbricka/tagg hamtas och aterlamnas i kontaktcenter i kommunhuset, 6ppettider mandag -
torsdag kl. 8.00 - 16.30 samt fredag 8.00 -15.00. Inloggning till gdstnatet/WIFI kan du fa i
Kontaktcenter.

Utstéllningsrummet star 6ppet, 6nskar ni andra 6ppettider far ni sjilva ansvara for
stingning/oppning av lokalen!

e  Kultur och fritidskontoret har ratt att bedoma utstallningens relevans for
utstallningsrummet.

e Innan ni lamnar utstallningsrummet se till att belysningen ar slackt samt att det ar stangt och
att allt material 4r undanstadat. Det finns ingen mojlighet att férvara material i
kommunhuset efter att 14-dagarsperioden ar slut.

e Utstallaren ansvarar sjalv for de foremal som stélls ut.

e Utstallaren ansvarar for att i hdndelse av brandlarm utrymma lokalen via ndrmaste utvag. Val
ute ska du sOka upp Raddningstjansten for att lamna rapport.

o Lokalen ska aterstallas i det skick den var nér ni kom.

Vid problem
Vid risk for personskada eller skador pa byggnad som kan innebéra stora ekonomiska konsekvenser,
ring fastighetsjouren 018-34 78 88.

Vid sdkerhetsproblem som hot och vald, eller om du blivit utelast eller har problem med las och larm,

ring vaktbolaget Securitas, 010-470 57 69. Om problemet uppstatt pga slarv, far ni som férhyrare sta
for kostnaden for vaktbolagets utryckning.
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