H
UNGA FORSKARE

BOKNINGSRUTINER

for Unga Forskares lagenhet




1. Syfte

Detta styrdokument syftar till att tydliggbra regler och rutiner kring bokning av Unga Forskares
lagenhet.

2. 0m Unga Forskares lagenhet

| anslutning till Unga Forskares kansli pa Lilla Frescativagen 4C i Stockholm finns en lagenhet
som kan bokas kostnadsfritt av ideella verksamhetsgrupper och fértroendevalda, samt under
helger av medlemsféreningar. Pa vardagar anvands lagenheten som ytterligare kontorsyta av
foérbundets anstallda och ideella.

Lagenheten bestar av ett motesrum, ett kok, tva sovrum samt en toalett med dusch.
Lagenheten ar dimensionerad for upp till 12 personer, varav upp till 8 personer kan 6vernatta.
Den passar bra for méten, mindre utbildningar och som évernattningslagenhet.

3. Ordningsregler

Ordningsreglerna galler for samtliga som bokar lagenheten och ar till for att géra vistelsen sa
saker och trevlig som mojligt bade for de som bokat den och den anstéllda som &r ansvarig for
bokningen. Ordningsreglerna galler fér hela bokningen och brott mot dessa kan leda till
straffatgarder. Personen som bokade ar ansvarig for att ordningsreglerna foljs.

Ordningsregler for bokning av Unga Forskares lagenhet:

e Bokning av lagenheten sker i linje med rutinerna och bekraftas av ansvarig anstalld.

e Bokning gors minst tva veckor i forvag.

e Eventuell avbokning gors sa snart som mojligt men minst en vecka i forvag.

e Max 12 personer far vistas i lagenheten samtidigt.

e Max 8 personer far dvernatta i lagenheten.

e Ansvarig behdver alltid ha koll pa vilka som befinner sig i lagenheten.

e Alla i lagenheten vet var alla nédutgangar finns och var man atersamlas om nagot
hander.

e Levande ljus far av sakerhetsskal inte vara tanda i lagenheten.

e Koder och nycklar far inte delas med personer utanfér gruppen som vistas i den.

e |agenheten staddas och [damnas innan bokningstidens slut.

e Bokning sker i verksamhets- eller féreningssyfte. Inte for privata andamal.

e Det ar forbud mot alkohol i lagenheten.

e Ljudnivan halls pa rimlig niva for att visa respekt for andra boende i huset, bade i
lagenheten och trappuppgangen.

e Stadning utférs i linje med de stadrutiner som meddelats innan lagenheten lamnas.
Oavsett hur det sag ut nar man kom dit.

o |fall det inte var ordentligt stddat nar man kom dit noteras detta.

e Om nagot gatt sonder eller tagit slut meddelas det i samband med stadning.

e Inga matvaror som man tagit dit far lamnas kvar i lagenheten.

e Sopor slangs pa anvisad plats.
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3.1. f\tgﬁrder vid brott mot ordningsreglerna

Om en verksamhetsgrupp, fértroendevalda eller medlemsférening bryter mot en eller flera
ordningsregler, alternativt aterkommande brutit mot dessa, kan det leda till att gruppen blir
ersattningsskyldig eller forlorar moéjligheten att boka lagenheten.

4. Rutiner for bokning

| det har dokumentet beskrivs rutiner for bokning endast 6vergripande. For alla géller att
bokning ska ske minst tva veckor i férvag och avbokning ska ocksa géras med minst tva
veckors marginal. Detaljerade instruktioner fér bokning ska finnas tillgéngligt for
verksamhetsgrupper, fortroendevalda respektive medlemsféreningar. Gar det inte att hitta eller
om det finns nagon otydlighet ar det ansvarig personal som boér kontaktas.

4.1. Bokningsrutiner for verksamhetsgrupper och fortroendevalda

Verksamhetsgrupper kan boka lagenheten upp till ett ar i forvag och har fortur fore
medlemsféreningar pa bokningar som inte gors kort inpa. Bokningar for varen (januari-juni)
som gors innan sista december och for hosten (augusti-december) som gérs innan sista juli
har alltid fortur fore medlemsfoéreningar. Efter det ar det forst till kvarn som galler pa samma
satt som for féreningarna.

Det finns ingen bestdmd fortur verksamhetsgrupperna sinsemellan utan dar ar det i regel forst
till kvarn som galler. | stérsta mojliga man bor dock verksamheterna forsoka ta hansyn till
varandra och komma 6verens snarare &n "tavla” om vem som bokar forst.

Bokning sker genom att kontakta personen som &r ansvarig for verksamheten pa kansliet.
Verksamhetsgrupper kan aven vid enstaka tillfallen boka lagenheten under vardagar.

4.2. Bokningsrutiner for foreningar

Bokningen for foreningar 6ppnar upp forsta januari for varen (januari-juni) och forsta augusti
for hosten (augusti-december). Forsta manaden (januari respektive augusti) far varje férening
endast gora en bokning for att inte en eller ett fatal féreningar snabbt ska boka upp alla lediga
helger. Efter det ar det 6ppet att boka s& manga tillfallen man vill. Det &r forst till kvarn som
galler for bokningar.

Bokning for féreningar gors alltid via hemsidan och bekréftas av ansvarig personal pa kansliet.
Vid problem ska i forsta hand den personen kontaktas.

Det finns tre olika dagar som kan bokas varje helg. De gar att boka en, tva eller alla tre av
dessa. Oavsett raknas det som en enskild bokning. Dagarna som gar att boka och tiderna man
far tillgang till lagenheten (tiderna som koden till dorren funkar) for respektive dag ar foéljande:

e Fredag: 17:00 - 24:00
e Ldrdag: 7:00 - 24:00
e Sdndag: 7:00 - 24:00

Bokar man tva eller flera dagar ar det starttiden for forsta dagen till sluttiden for sista dagen
som &r bokad. Exempelvis innebar en bokning av fredag och lérdag att man far tillgang till
lagenheten fran fredag klockan 17:00 och behdéver ha stéadat och lamnat lagenheten senast
24:00 pa l6rdagen.
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4.3. Information som kravs for bokning

For att boka lagenheten behovs en del information, oavsett vem som bokar den. Hur
informationen samlas in kan dock skilja sig beroende pa vem som bokar. For att boka
lagenheten behovs:

e Namn pa verksamhet, grupp av fértroendevalda eller medlemsférening
e Namn pa bokningsansvarig

e Epost till bokningsansvarig

e Telefonnummer till bokningsansvarig

e Datum for bokning

e Skal fér bokning

e Antal personer som kommer vistas i lagenheten

e Antal personer som &vernattar i lagenheten och deras namn

9. Avsteg och ofdrutsedda situationer

Kansliet har ratt att ta beslut om enskilda avsteg fran detta dokument, men som grundregel
ska alltid bokningar av lagenheten hanteras i linje med detta dokument. Kansliet har dven ratt
att ta beslut om vid hantering av oférutsedda situationer som inte tacks av detta dokument.
Om en oférutsedd situation uppstar bor detta dokument i efterhand uppdateras for att tacka
upp for liknande situationer.
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Om styrdokumentet

Senast uppdaterad Beslutsniva
2025-07-31 Detaljerad (GS)
Giltig Sekretessniva
Tills vidare Oppen

Kategori
Riktlinjer

Revision
Version 1

Revisionshistorik

Styrdokumentet antogs den 31 juli 2025. Innan dess har flera olika dokument som reglerat
bokning av lagenheten funnits. Tva tidigare versioner som gick att hitta vid framtagning av

detta styrdokument var fran 2018 respektive 2023.

Om Unga Forskares styrdokument

Ett styrdokument inom Unga Forskare ar ett dokument med syfte att beskriva vad, hur eller
varfor arbete inom organisationen ska genomforas. Ett styrdokument maste utéver detta
beslutas av en av foljande tre instanser: Riksstamman (RS), Férbundsstyrelsen (FS) eller
Generalsekreteraren (GS). Styrdokumenten delas in i tre nivaer utifrdn dessa beslutsfattare.
Grundlaggande styrdokument ar hogsta nivan och beslutas av RS. Allmanna styrdokument
ligger under grundlaggande och beslutas av FS. Detaljerade styrdokument beslutas av GS och
ar den lagsta nivan av formella styrdokument. Finns det tvetydigheter ar det alltid det formella
styrdokument pa hogst niva som galler. Mer information finns i policyn for styrdokument.
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