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Styrdokument rorande Taket
Dokumentet innehaller:

* Utdrag ur nationens stadgar, senast d&ndrade av landskapet den 23 mars 2015.
Utdraget bestdr av de paragrafer som dr sarskilt viktiga for Taketfunktiondrerna att
kdnna till. Det har i sig ingen formell stdllning och kan dérfor justeras av forste
kurator efter behov, sd lange det inte utdkas med regler som inte ingdr i nationens
stadgar.

* Befattningsbeskrivning for barchefen, faststélld av styrelsen den 3 maj 2019.
Eventuella noter i texten ingar inte i befattningsbeskrivningen, utan dr utformade
av angivna kontaktpersoner for att fortydliga tanken bakom den specifika
formuleringen. Noter kan déarfor, om skal foreligger, justeras av Forste kurator.

* Befattningsbeskrivning for restaurangchefen, faststilld av styrelsen den 3 maj 2019.
Eventuella noter i texten ingar inte i befattningsbeskrivningen, utan dr utformade
av angivna kontaktpersoner for att fortydliga tanken bakom den specifika
formuleringen. Noter kan déarfor, om skal foreligger, justeras av Forste kurator.

* Befattningsbeskrivning for Taketvird, faststélld av styrelsen den 3 maj 2019.
Eventuella noter i texten ingar inte i befattningsbeskrivningen, utan dr utformade
av angivna kontaktpersoner for att fortydliga tanken bakom den specifika
formuleringen. Noter kan déarfor, om skal foreligger, justeras av Forste kurator.
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Taket

Ur nationens stadgar, 8 och 10 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 ansvarsomrade,

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

Aligganden 10:8

Andre kurator

aligger [-—-]

att vara sjdlvskriven ledamot av programutskottet och vara dess ordférande (se dven 11:24);
[-~-]

att inom givna ekonomiska ramar handldgga fragor angdende nationslokalernas
anvandning till nationens olika aktiviteter;

[-—-]
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Barchef

Befattningsbeskrivning

Faststilld av styrelsen den 30 november 2017.

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

Reviderad den 3 maj 2019 av Robert Lagerldf, Sofia Ludén och Sofia Toll.

Mandatperiod

Barchefens mandatperiod 16per 6ver sommaren, fran varterminens slut till hostterminens
borjan. Start- och slutdatum for mandatperioden bestdms av programutskottet och
meddelas barchefen senast tre manader innan mandatperioden tar sin borjan.

Allmint for befattningshavare

Barchefen aligger

att omedelbart efter tilltraddet skaffal noggrann kdnnedom om nationens organisation samt
rutiner och praxis i barchefens arbete;

att tillse att inkommande handlingar? beaktas och arkiveras samt vid behov besvaras;

att inte sprida kanslig information som kommit henne eller honom tillkdnna i rollen;

att ansvara for att utkvitterade nycklar handhas och forvaras pa ett betryggande satt samt
vid dmbetstidens utgang aterlamnas till ekonomi- och fastighetschefen;

att till eftertradaren utforma en promemoria med praktiska och detaljerade anvisningar
och tips i arbetet och senast tva veckor efter avslutad mandatperiod 6verldmna ett
exemplar till granskningsnamnden;

att i mojligaste mdn sta till eftertradares?® forfogande vid fragor och problem;

att utfora sina aligganden for nationens bésta.

Dryckesansvar

Barchefen aligger

att vid sdval till- som frantrdade tillsammans med pubchef och barmédstare samt representant
frdn granskningsndmnden inventera inneliggande dryckeslager;

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

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

att planera, bestdlla och mottaga inkop av dryck;

T Genom att bland annat studera foretrddarens promemoria samt senaste arets protokoll fran styrelsen och i
forekommande fall dess arbetsutskott.

2 Exempel pa handlingar dr e-post och brev

3 Med eftertradare menas bade nista termins klubbverk ndsta sommars barchef
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att vid leveranser tillse att mottagna varor 6verensstaimmer med foljesedel;

att vid mottagande av faktura attestera densamma och lamna den till ekonomi- och
fastighetschefen;

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

att vid bokslutet tillsammans med representant f6r granskningsndimnden inventera
inneliggande dryckeslager samt emballage;

att satta Takets dryckesmeny och tillse att tickningsgraden pa drycken stimmer 6verens
med av programutskottet och ekonomi- och fastighetschefen uppsatta mal;

att infor snaps- och avecforsdljning forbereda kassa och kvittera ut biljetter hos ekonomi-
och fastighetschefen.

Ytterligare lageransvar

Barchefen aligger

att vid sdval till- som frantrdade tillsammans med klubbmastare samt representant fran
granskningsndmnden inventera inneliggande engangsmateriallager,

att vid sdval till- som frantrdade tillsammans med klubbmastare samt representant fran
granskningsnamnden inventera inneliggande tekniklager,

att ansvara for att teknisk utrustning férvaras och hanteras* pa ett sakert sétt.

Arbetsledning

Barchefen aligger

att tillse att Taketvdrdarna &r erforderligt utbildade och foljer sin
befattningsbeskrivning;

att tillse att vdardpassen bemannas

att tillsammans med Taketvirdarna tillse att nationens arbetsklader regelbundet tvittas;
att i enlighet med ekonomi- och fastighetschefens direktiv avlona Taketvardarna.

Nationshuset

Barchefen aligger

att tillsammans med restaurangchefen bitrdda programutskottet i vdrden av nationens
lokaler och inventarier;

att vid anméarkningsvart slitage underratta andre kurator samt ekonomi- och
fastighetschefen eller vaktmastaren darom;

att tillsammans med restaurangchefen och Taketvardarna tillse att klubbverksexpeditionen®
héller representativt skick och vid behov dr bemannad;

att tillse att glas, flaskor och skrdp utanfor nationshuset stadas bort efter varje
arrangemang.

Ytterligare arbetsuppgifter

4 Extra kompetens och hjilp far tas in vid behov
5 Det eller de rum som avsatts som kontorslokal fér Taketorganisationen
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Barchefen aligger

att ansvara for Takets kontanthantering och kassor;

att tillse att Takets kontantkassor bankas minst en gang i veckan efter anvisning fran

andre kurator och ekonomi- och fastighetschefen;

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

att, om programutskottet tillater, delta®i dess arbete;

att vid restaurangchefens forfall fullgoéra hans eller hennes aligganden;

att tillsammans med restaurangchefen ansvara for att aktuella utskankningsforeskrifter och
brandregler samt miljo- och hialsomyndighetens foreskrifter efterlevs;

att tillsammans med restaurangchefen tillse att gédllande hygienforeskrifter efterlevs enligt de
kontrollfunktioner nationen har;

att tillse att nationshusets samtliga vaningar lases efter varje arrangemang;

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

att ansvara for utlimningen av sadana persedlar;

att hélla kuratorerna och ekonomi- och fastighetschefen informerade om vad som sker
under kvillsarrangemangen;

att infor eventuell ledighet rekrytera lamplig och av restaurangchefen och andre kurator
godkédnd vikarie;

att informera ekonomi- och fastighetschefen om saddan rekrytering.
att fa eventuell ledighet godkdnd av andre kurator, och bifallen av restaurangchefen.

6 Befattningen ar utformad med stindig adjungering i programutskottet i atanke. Huruvida adjungering ska ske
eller inte &r emellertid enligt nationens stadgar helt och hallet upp till utskottet.



Uppdaterad 2019-04-16
Sidan 6 av 11

Styrdokument rorande
Taket

Restaurangchef

Befattningsbeskrivning

Faststilld av styrelsen den 30 november 2017.

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

Reviderad den 3 maj 2019 av Robert Lagerldf, Sofia Ludén och Sofia Toll.

Mandatperiod
Restaurangchefens mandatperiod 16per 6ver sommaren, fran varterminens slut till

hostterminens borjan. Start- och slutdatum fér mandatperioden bestdms av
programutskottet och meddelas restaurangchefen senast tre manader innan
mandatperioden tar sin borjan.

Allmint for befattningshavare

Restaurangchefen aligger

att omedelbart efter tilltraddet skaffa”’ noggrann kdannedom om nationens organisation samt
rutiner och praxis i Restaurangchefens arbete;

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

att inte sprida kanslig information som kommit henne eller honom tillkdnna i rollen;

att ansvara for att utkvitterade nycklar handhas och forvaras pa ett betryggande satt samt
vid dmbetstidens utgdng aterlamnas till ekonomi- och fastighetschefen;

att till eftertradaren utforma en promemoria med praktiska och detaljerade anvisningar
och tips i arbetet och senast tva veckor efter avslutad mandatperiod 6verldmna ett
exemplar till granskningsnamnden;

att i mojligaste mdn sta till eftertradares forfogande vid fragor och problem, att utféra sina
aligganden for nationens bésta.

Matansvar

Restaurangchefen aligger

att vid sdvadl till- som frantrdde tillsammans med pubchef och klubbméstarinna samt
representant fran granskningsnamnden inventera inneliggande matlager;

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

att tre dagar efter inventering upprétta och till andre kurator inlimna redovisning 6ver
Takets forsédljning av mat samt i samband med det tillse att lageruttagen redovisas till
aktuella priser;

att planera, bestdlla och mottaga inkép av mat;

7 Genom att bland annat studera foretrddarens promemoria samt senaste arets protokoll fran styrelsen och i
forekommande fall dess arbetsutskott.
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att vid leveranser tillse att mottagna varor 6verensstaimmer med foljesedel;

att vid mottagande av faktura attestera densamma 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, sidtta Takets matmeny
och tillse att tickningsgrad pa matrédtterna stimmer 6verens med av programutskottet och
ekonomi- och fastighetschefen uppsatta mal.

Personal

Restaurangchefen aligger

att tillse att Taket bemannas med erforderlig timanstilld personal;

att tillse att endast myndiga personer anstills;

att ge landsman foretrdde till arbetspass;

att upprdtta personalarbetsschema for Taket;

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

att ansvara for att alla l1oneutbetalningar till timanstélld personal hanteras i enlighet med
andre kurators och ekonomi- och fastighetschefens direktiv;

att tillse att studenter utan svenskt medborgarskap infoér arbete inlamnar erforderliga

dokument samt att Ioneutbetalningar till vederbérande hanteras i enlighet med ekonomi-
och fastighetschefens direktiv.

Uthyrning

Restaurangchefen aligger

att under sin mandatperiod utféra uthyrningsséljarens arbetsuppgifter;

att pd andre kurators uppdrag vara nationens kontaktperson betriffande uthyrningar;

att vara tillganglig for potentiella kunder via e-post, telefon och méten;

att vid bokning uppdatera nationens kalendarium;

att infér uthyrning inhdmta erforderlig dokumentation?;

att infér uthyrning delge barchefen och tjanstgorande Taketviard nodvéandig information?;
att under uthyrningens gang vara tillganglig for kunden;

att under uthyrningens gang bistd personalen i dess arbete;

att senast fjarde vardagen efter uthyrning upprétta och till andre kurator inlimna underlag
tor fakturering.

Nationshuset

Restaurangchefen aligger

att tillsammans med restaurangchefen bitrdda programutskottet i vdrden av nationens
lokaler och inventarier;

att vid anméarkningsvart slitage underratta andre kurator samt ekonomi- och
tastighetschefen eller vaktmastaren ddrom;

8 Budgetunderlag, kontrakt etc.
9 Anmalningslista, bordsplacering, teknikspecifikation, tidschema etc
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att tillsammans med barchefen och Taketvardarna tillse att klubbverksexpeditionen!? haller
representativt skick och vid behov dr bemannad.

Ytterligare arbetsuppgifter

Restaurangchefen aligger

Att infor tilltrdde, i samrdd med informationssekreteraren, planera marknadsforingen av
Taket;

att, om programutskottet tillater, delta'li dess arbete;

att vid barchefens forfall fullgora hans eller hennes aligganden;

att tillsammans med barchefen ansvara for att aktuella utskankningsforeskrifter och
brandregler samt miljo- och hialsomyndighetens foreskrifter efterlevs;

att tillsammans med barchefen tillse att gdllande hygienforeskrifter efterlevs enligt de
kontrollfunktioner nationen har;

att vid tilltrade inventera och under mandatperioden kontinuerligt komplettera
uppséttningen av husgerad'?;

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

att infor eventuell ledighet rekrytera lamplig och av restaurangchefen och andre kurator
godkédnd vikarie;

att informera ekonomi- och fastighetschefen om saddan rekrytering.

att fa eventuell ledighet godkdnd av andre kurator, och bifallen av barchefen.

10 Det eller de rum som avsatts som kontorslokal for Taketorganisationen

! Befattningen ar utformad med stindig adjungering i programutskottet i atanke. Huruvida adjungering ska ske
eller inte &r emellertid enligt nationens stadgar helt och hallet upp till utskottet.

2 Glas, porslin, bestick, koksartiklar etc.



Styrdokument rorande
Taket

Uppdaterad 2019-04-16
Sidan 9 av 11

Taketvard

Befattningsbeskrivning

Faststilld av styrelsen den 30 november 2017.

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

Reviderad den 3 maj 2019 av Robert Lagerlof, Sofia Ludén och Sofia Toll.

Mandatperiod

Taketvardarnas mandatperiod loper 6ver sommaren, fran varterminens slut till
hostterminens borjan. Start- och slutdatum f6r mandatperioden bestams av
programutskottet och meddelas Taketvardarna senast tre manader innan mandatperioden
tar sin borjan.

Allmint for befattningshavare

Taketvardarna aligger

att omedelbart efter tilltraddet skaffal> noggrann kdannedom om nationens organisation samt
rutiner och praxis i Taketvdrdarnas arbete;

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

att inte sprida kanslig information som kommit henne eller honom tillkdnna i rollen;

att ansvara for att utkvitterade nycklar handhas och forvaras pa ett betryggande satt samt
vid dmbetstidens utgdng aterlamnas 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

Taketvardarna aligger

att minst tva kvillar i veckan foresta nationens sommarrestaurang Taket;

att tillsammans med barchefen tillse att nationens arbetskldder regelbundet tvittas;

att omedelbart efter tilltraddet skaffa kinnedom om nationens brandrutiner och tillse

att dessa foljs under arrangemang;

att tillse att utrymmen och inventarier tillhorande nationen underhalls och att snarast till
barchefen rapportera eventuella dtgarder som behover vidtas;

att infor varje kvallsarrangemang tillse att personalen kdnner till och efterlever innehallet
i aktuella utskdnkningsforeskrifter och brandregler samt miljo- och hdlsomyndighetens
foreskrifter;

att delta vid moten i Taketverket;

att utfora av barchefen tilldelade arbetsuppgifter rérande Taket;

13 Genom att bland annat studera foretrddarens promemoria samt senaste arets protokoll fran styrelsen och i
forekommande fall dess arbetsutskott
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att tillsammans med barchefen och restaurangchefen tillse att klubbverksexpeditionen!*
héller representativt skick och vid behov dr bemannad;

att hélla barchefen och restaurangchefen informerade om vad som sker under
kvillsarrangemangen;

att infor eventuell ledighet rekrytera lamplig och av barchefen godkand vikarie,

att informera andre kurator om sddan rekrytering;

att eventuell ledighet godkdnns av barchefen och andre kurator.

14 Det eller de rum som avsatts som kontorslokal for Taketorganisationen.



