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Styrdokument rorande puben

Dokumentet innehaller:

Utdrag ur nationens stadgar, senast &ndrade av landskapet den 23 mars 2015.
Utdraget bestar av de paragrafer som dr sarskilt viktiga for Pubchefen och
pubviardarna att kdnna till. Det har i sig ingen formell stédllning och kan déarfor
justeras av forste kurator efter behov, sd lange det inte utokas med regler som inte
ingdr i nationens stadgar.

Befattningsbeskrivning for pubchefen, faststilld av styrelsen den 15 februari 2018.
Eventuella noter i texten ingdr inte i befattningsbeskrivningen, utan dr utformade av
angivna kontaktpersoner for att fortydliga tanken bakom den specifika
formuleringen. Noter kan darfor, om skal foreligger, justeras av forste kurator.

Befattningsbeskrivning for pubvardarna, faststédlld av styrelsen den 15 februari 2018.
Eventuella noter i texten ingdr inte i befattningsbeskrivningen, utan dr utformade av
angivna kontaktpersoner for att fortydliga tanken bakom den specifika
formuleringen. Noter kan darfor, om skal foreligger, justeras av forste kurator.



Uppdaterad 2018-02-15
Sidan 2 av 6

Styrdokument rorande
Puben

Puben

Ur nationens stadgar, 8 och 9 kap.
Stadgarna faststillda av landskapet den 23 mars 2015

Aligganden 8:19

Programutskottet dligger

att samordna och utveckla all sddan nationens verksamhet som inte faller inom annat
organs sdrskilda ansvarsomréde,

att i enlighet med faststilld arbetsinstruktion varda och tillgangliggora nationens lokaler.

Befattningshavare 9:1

Nationens befattningshavare dr de nationens medlemmar eller utomstdende som av ndgot
av nationens organ eller av erkdnd sammanslutning tillsvidare eller for viss mandattid
uppdragits viss befattning inom eller utom nationen (1:12).

Ansvarighet 9:2
Befattningshavare &r ansvarig infor det organ som har utsett eller anstillt denne.

Aligganden 9:3

Befattningshavare aligger

att inom givna ekonomiska ramar vidtaga erforderliga verkstallighetsatgarder enligt
styrelsens eller annat 6verordnat organs beslut;

att attestera de kostnadsverifikationer som belastar de konton som faller inom dennes
verksamhetsomrade;

att inom respektive verksamhetsomrade efter basta forméga tillgodose nationens intressen;
att fora erforderlig ekonomisk redovisning; att fora erforderlig korrespondens;

att halla forteckning dver nationens tillhorigheter, vilka star under dennes vard;

att bedriva sin verksamhet i enlighet med dessa stadgar och givna
befattningsbeskrivningar.

Mandattid 9:5

Om annat ej anges i dessa stadgar eller i faststdlld verksamhetsplan tilltrader
befattningshavare sin befattning nastpafsljande forsta januari respektive forsta juli efter
valtillfallet.

Tjanstledighet och semester 9:7
Tjanstledighet och semester prévas och bestammes av nationens styrelse.
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Befattningsbeskrivning

Faststilld av styrelsen den 15 februari 2018.

Pa styrelsens uppdrag framarbetade av: Carl Mikael Carlsson, Charlii Enstrém, Anna Henriksson,
Sofia Ludén.

Allmint for befattningshavare

Pubchefen aligger

att omedelbart efter tilltrddet skaffal noggrann kdnnedom om nationens organisation samt
rutiner och praxis i pubchefens arbete,

att tillse att inkommande handlingar beaktas och arkiveras samt vid behov besvaras,

att inte sprida kénslig information som kommit henne eller honom tillkdnna i rollen,

att ansvara? for att utkvitterade nycklar handhas och férvaras pa ett betryggande sédtt samt
vid dmbetstidens utgang aterldmnas till ekonomi- och fastighetschefen,

att till eftertrddaren utforma en promemoria med praktiska och detaljerade anvisningar och
tips i arbetet och senast tvad veckor efter avslutad mandatperiod dverldmna ett exemplar till
granskningsnamnden,

att i mojligaste mdn sta till eftertradares forfogande vid fragor och problem,

att utfora sina aligganden for nationens bésta.

Dryckesansvar

Pubchefen aligger

att vid tilltrdde tillsammans med avgaende pubchef eller barchef samt representant fran
granskningsnamnden inventera inneliggande dryckeslager;

att inventera inneliggande dryckeslager manadsvis och efter 6verenskommelse med andre
kurator och ekonomi- och fastighetschefen;

att planera, bestdlla och mottaga inkoép av dryck;

att vid leveranser tillse att mottagna varor 6verensstimmer med foljesedel;

att vid leverans attestera foljesedeln och ldamna den till ekonomi- och fastighetschefen;

att inte utan godkdnnande av ekonomi- och fastighetschefen anta ny dryckesleverantor;
att vid savdl till- som frantrdde inventera emballage tillsammans med en representant fran
granskningsnamnden;

att satta pubens dryckesmeny och tillse att tickningsbidraget pa drycken stammer 6verens
med av programutskottet och ekonomi- och fastighetschefen uppsatta mal.

1 Genom att bland annat studera foretrddarens promemoria samt senaste arets protokoll fran styrelsen och i
forekommande fall dess arbetsutskott.
2 Pubchefen &r ansvarig d&ven om nycklarna lanats ut.
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Matansvar

Pubchefen aligger

att vid tilltrdde tillsammans med avgaende pubchef eller restaurangchef samt
representant fran granskningsndmnden inventera inneliggande matlager;

att inventera inneliggande matlager manadsvis och efter verenskommelse med andre
kurator och ekonomi- och fastighetschefen;

att planera, bestdlla och mottaga inkép av mat;

att vid leveranser tillse att mottagna varor 6verensstaimmer med foljesedel;

att vid leverans attestera foljesedeln och lamna den till ekonomi- och fastighetschefen;

att inte utan godkdnnande av ekonomi- och fastighetschefen anta ny matleverantor;

att i forekommande fall tillsammans med av nationen anstélld kock, sdtta pubens matmeny
och tillse att tackningsbidraget pa matradtterna stimmer 6verens med av programutskottet
uppsatta mal och efter ekonomi- och fastighetschefens instruktion.

Ytterligare lageransvar

Pubchefen aligger

att vid tilltrdde tillsammans med avgaende pubchef och representant

frdn granskningsnamnden inventera inneliggande engangsmateriallager;

att planera, bestdlla och mottaga inkép av engdngsmaterial;

att vid leveranser tillse att mottagna varor 6verensstaimmer med foljesedel,

att vid leverans attestera foljesedeln och ldimna den till ekonomi- och fastighetschefen;
att inte utan godkdnnande av ekonomi- och fastighetschefen anta ny leverantor.

Pubens lokaler

Pubchefen dligger

att bitrdda programutskottet i vdrden av pubens lokaler och inventarier;

att vid anmérkningsvart slitage underrétta andre kurator samt ekonomi- och fastighetschefen
eller vaktmaéstaren ddrom;

att tillse att pubens lokaler ldses efter varje arrangemang.

Arbetsledning

Pubchefen dligger

att tillse att pubvérdarna dr erforderligt utbildade och foljer sin befattningsbeskrivning,
att i enlighet med ekonomi- och fastighetschefens direktiv avléna pubvardarna.

Personal

Pubchefen aligger

att tillse att puben bemannas med erforderlig personal,

att tillse att endast myndiga personer anstlls,

att ge landsman foretrédde till arbetspass,

att uppratta personalarbetsschema for puben,

att ansvara for att personalen fyller i personalliggaren enligt gillande regler och
lagstiftning,

att tillse att alla 1oneutbetalningar till personal hanteras i enlighet med andre kurators och
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ekonomi- och fastighetschefens direktiv,

att tillse att studenter utan svenskt medborgarskap infor arbete inlimnar erforderliga
dokument samt att Ioneutbetalningar till vederboérande hanteras i enlighet med ekonomi-
och fastighetschefens direktiv.

Redovisning

Pubchefen aligger

att ansvara for pubens kontanthantering och kassor;

att tillse att pubens kontantkassor bankas minst en gang i veckan efter anvisning fran andre
kurator och ekonomi- och fastighetschefen;

att redovisa intdkter fran flipperspelen manadsvis och efter 6verenskommelse med andre
kurator och ekonomi- och fastighetschefen;

att tre dagar efter inventering upprétta och till andre kurator inlimna redovisning dver
pubens forsiljning av mat samt i samband med det tillse att lageruttagen redovisas till
aktuella priser;

att tre dagar efter inventering upprétta och till andre kurator inlimna redovisning 6ver
pubens forsidljning av dryck samt i samband med det tillse att lageruttagen redovisas till
aktuella priser.

Ytterligare arbetsuppgifter

Pubchefen aligger

att ansvara for att aktuella utskankningsforeskrifter och brandregler

samt miljo- och hdlsomyndighetens foreskrifter efterlevs;

att tillse att gdllande hygienforeskrifter efterlevs enligt riktlinjer frdn miljo- och
hilsoskyddsnamnden och de kontrollfunktioner nationen har;

att ansvara for att fylla i och férvalta pubens egenkontrollprogram;

att vid tilltrade inventera och under mandatperioden kontinuerligt komplettera
pubuppsittningen av husgerdd?;

att inte utan andre kurators eller ekonomi- och fastighetschefens godkdnnande foreta storre
inkop av husgerad;

att tillse att kvarglomda persedlar efter upphittande forvaras pa lampligt stille;

att ansvara for utlaimningen av sddana persedlar;

att delta i utbildningar och moéten som andre kurator eller forste kurator kallar till;
att tillsammans med klubbméistaren, klubbméstarinnan, barméstaren och
festvaningssamordnaren tillse att klubbverksexpeditionen hélls i representativt skick och vid
behov dr bemannad,

att bista klubbméstaren, klubbméstarinnan, barméstaren och festvaningssamordnaren i
genomforandet av styrelsemiddagar och landskap;

att bistd klubbmaistaren, klubbmaéstarinnan, barméstaren och festvaningssamordnaren i
genomforandet av en personalfest;

att infor eventuell ledighet rekrytera lamplig och av andre kurator godkand vikarie.

3 Glas, porslin, bestick, koksartiklar etc.
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Befattningsbeskrivning

Faststilld av styrelsen den 15 februari 2018.

Pa styrelsens uppdrag framarbetade av: Carl Mikael Carlsson, Charlii Enstrém, Anna Henriksson,
Sofia Ludén.

Allmint for befattningshavare

Pubvidrdarna aligger

att omedelbart efter tilltrddet skaffa* noggrann kdnnedom om nationens organisation samt
rutiner och praxis i pubviardens arbete,

att tillse att inkommande handlingar beaktas och arkiveras samt vid behov besvaras,

att inte sprida kénslig information som kommit henne eller honom tillkdnna i rollen,

att ansvara® for att utkvitterade nycklar handhas och férvaras pa ett betryggande sétt samt
vid dmbetstidens utgang aterldmnas till ekonomi- och fastighetschefen,

att i mojligaste mdn sta till eftertradares forfogande vid fragor och problem,

att utfora sina aligganden for nationens bésta.

Ytterligare arbetsuppgifter

Pubviardarna aligger

att minst tva kvillar i veckan foresta nationens pub,

att omedelbart efter tilltradet skaffa kinnedom om nationens brandregler och tillse att
dessa f6ljs under arrangemang,

att tillse att utrymmen och inventarier tillhorande nationen underhalls och att snarast till
pubchefen rapportera eventuella atgdrder som behover vidtas,

att ansvara for att aktuella utskdankningsforeskrifter och brandregler samt miljo- och
hilsomyndighetens foreskrifter efterlevs,

att infor varje kvéllsarrangemang tillse att personalen kénner till innehallet i aktuella
utskankningsforeskrifter och brandregler samt miljo- och hdlsomyndighetens foreskrifter,
att tillse att pubens lokaler ldses efter varje arrangemang,

att delta vid moten och utbildningar pubchefen och andre kurator kallar till,

att halla pubchefen informerad om vad som sker under kvéllsarrangemangen,

att infor eventuell ledighet rekrytera lamplig och av pubchefen godkand vikarie.

4 Genom att bland annat studera foretrddarens promemoria samt senaste arets protokoll fran styrelsen och i
forekommande fall dess arbetsutskott.
5 Pubvérden &r ansvarig &ven om nycklarna lnats ut.



