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Procedure huren van zalen en gebruik van middelen
Deze procedure is gemaakt ten behoeve van de afdelingen die zaaluren nodig hebben voor het bedrijven van de afdelingssport en de wedstrijden.

Afdeling:

· Inventariseert op aangeven van de verhuurder of eigen initiatief de behoefte aan zaaluren en geeft deze bij de verhuurder op.

· Regelt rooster problemen met de verhuurder.

· Regelt de wijzigingen zoals vakanties, extra uren en wedstrijden met de verhuurder.

· Vermeldt mankementen aan de zaal of materialen in het logboek. Voor dringende zaken ook per e-mail en telefonisch contact opnemen met de verhuurder.

· Meldt zaken die langer duren dan 4 weken schriftelijk bij het DB.

· Gebruikt de defecte middelen waarmee verwondingen of ongelukken plaats mee kunnen vinden niet meer en meldt dit onmiddellijk schriftelijk aan het DB.

· Gebruikt defecte middelen waarmee verwondingen of ongelukken plaats mee kunnen vinden en in eigen bezit zijn niet meer en verzorgen voor gebruik voor een deugdelijke reparatie of vervanging.

· Controleert de factuur en lost eventuele problemen met de verhuurder op.

· Stuurt de factuur met paraaf naar de penningmeester van het DB en behoud voor eigen administratie een kopie.

Verhuurder:

· Stuurt het rooster op aan de secretaris van de betreffende afdeling die de uren heeft aangevraagd.

· Stuurt een bevestiging van eventuele wijzigingen naar de secretaris van de afdeling(en) die het aan gaat.

· Repareert de mankementen per omgaande.

· Verstuurt de facturen per maand en per afdeling naar de secretaris van de afdeling.

Secretaris DB:

· Stuurt een brief naar de verhuurder waarin staat aangegeven wanneer het mankement op gelost moet zijn, stuurt hiervan een kopie naar de afdeling die het betreft.

· Stuurt een aangetekende brief naar de verhuurder en een kopie aangetekend naar de wethouder Sport en geeft duidelijk de ernst van de situatie weer en stopt de betaling van de huur.

Peningmeester:

· Betaalt de factuur.
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