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Procedure ifm. overnatning på kommunens skoler
Foreningen skal:

· tjekke på Kulturportalen om tiden er ledig til overnatning,
· kontakte eventuelle foreninger, der er booket i den tid, hvor der skal overnattes og aftale aflysninger og sletning af tiden på Kulturportalen,

· herefter booke tiden til overnatning på Kulturportalen, og 
· sende en ansøgning om overnatning på kommunens skoler senest 5 uger før, til Kultur & Fritid på kultur@balk.dk (ansøgningen ligger på Kulturportalen under blanketter),
Når Kultur & Fritid har modtaget ansøgning om overnatning og godkendt denne, skal foreningen senest 4 uger før tage kontakt til den tekniske serviceleder på skolen og:

· aftale hvilke klasselokaler/hal mm. der skal anvendes,
· evt. tage billeder af bordopstilling i klasselokaler mm.,
· aftale frakobling af alarm og evt. udvidet åbningstid,
· aftale forventninger til oprydning og udsmidning af affald,
· modtage nøgler til klasselokaler/hal mm.
· anmelde overnatningen senest 1 uge før arrangementet til Brandinspektør Michael Kim Andersen, Ballerup Rådhus, tlf. 4477 2437. E-mail:beredskab@balk.dk

Teknisk Serviceleder skal senest 3 uger før arrangementet:

· kontakte Kultur & Fritid, hvilke døre (elektronisk adgangskontrol) foreningen skal have adgang til, og
· senest 2 uger før meddele tidspunkt for frakobling af alarm til Vagt & Sikring.
Kultur & Fritid skal:
· tjekke om den forening, der skal overnatte, har booket tid på Kulturportalen
· når ansøgning om overnatning er godkendt, give den tekniske serviceleder besked på, at han bliver kontaktet af xxxxx (forening) vedr. overnatning
· bestille nøglebrikker (med adgange) hos Vagt & Sikring.

· give besked til foreningen om afhentning af nøglebrikker
· sende kopi af ansøgningen til KomRen 

Evaluering efter arrangementet

Foreningen skal:

· 1. arbejdsdag efter afholdelse af arrangementet, kontakte den tekniske serviceleder vedr. evaluering af foreningens brug af skolen,
· aflevere udleverede nøgler til den tekniske serviceleder, og
· aflevere eventuelle ”lånte” nøglebrikker til Kultur & Fritid.
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