Udlejning af selskabs-
og aktivitetslokaler

w»
e

.

o v
S
!
'

=
%
1
=
L
=
Sy

r ]
L 1
1
o
-3
=
S5

B i

(|2



Udlejning

Nar | som afdelingsbestyrelsesmedlemmer, beboervalgte eller lokale driftsmedarbej-
dere skal sta for udlejning af selskabs-, beboer- eller aktivitetslokaler til afdelingens
beboere, er det vigtigt at falgende retningslinjer folges.

I ma kun udleje lokalet til afdelingens beboere, medmin-
dre at der pa et afdelingsmade er besluttet, at lokalet og-
sa kan udlejes til boligorganisationens beboere.

Ved hver udlejning skal der skrives en lejekontrakt. Leje-
kontrakterne skal veere fortisbende nummererede. Et ek-
sempel pa en lejekontrakt med tilhgrende reglement kan
du se i bilag 1.

Det er vigtigt, at | udlejer lokalet pa samme vilkar for alle
beboere, og at | ikke udlejer lokalet gratis til enkeltperso-
ner.

Lokalet kan /anes ud til mgdeaktivitet i afdelingen, klub-
aktiviteter, eller anden afdelingsrelateret virksomhed
uden betaling, dog ikke til lukkede klubber.

Moms

Udlejning af selskabs-, beboer- eller aktivitetslokaler er
normalt momsfrit. Udlejer | inventar, porceleen m.v. sepa-
rat er denne indtaegt dog momspligtig, hvis arets indteegt
overstiger 50.000 kr.

Regnskab

Lovgivningen fastslar, at der skal aflaegges regnskab for
driften af lokalet, og at dette regnskab skal indarbejdes i
afdelingens samlede arsregnskab.

Det betyder, at | som afdelingsbestyrelsesmedlemmer,
beboervalgte eller lokale driftsmedarbejdere skal udar-
bejde et regnskab mindst én gang om aret og indsende
det til KAB.

Hvis | har mange udlejninger, kan det veere ngdvendigt at
indsende regnskab oftere end én gang om aret.
Tidspunkterne for regnskabsaflaeggelse skal | aftale med
kundecenteret i KAB.

Alle udgifter og indteegter vil KAB bogfgre pa henholds-
vis konto 118 og 203 i afdelingens regnskab.

Regnskaber for drift af selskabs-, beboer- og aktivitetslo-
kale er omfattet af den almindelige revisionspligt, hvorfor
der kan forekomme kasseeftersyn.

Ansvar

Det er vigtigt at |, der som afdelingsbestyrelsesmedlem-
mer, beboervalgte eller driftsmedarbejdere er ansvarlige
for udlejningen, folger de her beskrevne generelle ret-
ningsliner ved indbetaling pa en bankkonto og i forbindel-
se med regnskabsaflaeggelse.

Bankkonto

Det er KAB, der opretter en bankkonto i afdelingens
navn. Det er kun KAB der kan haeve fra kontoen.

Hvis afdelingen ikke har en bankkonto, kan | fa en ved at
oprette en sag i TOPdesk > @konomi > Banker > Bank-
konti.

| kan tilga pa jeres computers skrivebord via ikonet TOP-
desk eller ikonet KAB arbejdsportal.

Kontanter og Dankort

| ber, sa vidt det er muligt, ikke have kontanter liggende,
og alle pengetransaktioner skal derfor forega via
bankoverfgrsler. Skulle | ekstraordinaert modtage kontan-
ter, skal disse indseettes pa bankkontoen hurtigst muligt
efter modtagelsen.

Dokumentation

Det er vigtigt, at | sikrer at lejeren underskriver en leje-
kontrakt, hvor skyldigt belgb opggres.

For at fa ngglen udleveret, skal lejeren enten vise en
banktransaktion eller et print, der viser overfgrslen fra
netbank.

Nar lejeren har indbetalt lejebelgb inklusiv eventuelt de-
positum, registreres indbetalingen pa afdelingens bank-
konto. Denne registrering skal | bruge som dokumentati-
on i det regnskab, | udarbejder.

Indkgb

Hvis | skal kebe service, duge eller andet, skal | overdra-
ger regningerne til eiendomskontoret, som sa serger for
betaling af udgifterne.

Bla udgiftsbilag og lysergde indteegtsbilag kan ikke bru-
ges som kvittering.

Udbetaling af depositum

Nar lejeren skal have tilbagebetalt sit depositum (eller
dele af det), skal | meddele hvor stort et belgb og hvem,
der skal udbetales til, til egendomskontoret eller kunde-
centerets sekreteer. Udbetalingen sker til den bankkonto
beboeren har oplyst pa lejekontrakten.



Regnskabsskemaet

Nar | skal udarbejde regnskab for udlejningen af lokalet,
skal | benytte KAB’s standardregskabsskema. Skemaet
kan | downloade fra www.kab-bolig.dk eller fa udleveret
af kundecenteret eller ejendomskontoret. Det er det sam-
me regnskabsskema, der benyttes bade til afdelinger
med og afdelinger uden fordeling.

Standardregnskabsskemaet kan | se i bilag 2.
| skal udfylde regnskabsskemaet sadan:

Indtaegter

De indtaegter | far ved udlejningen skal skrives ind under
den udgiftstype pa regnskabsskemaet der passer. Regn-
skabsskeamet indeholder 4 indtaegtstyper:

» Depositum

» Lokaleleje

+ Erstatning for gdelagt inventar m.v.

| kan godt skrive indteegter fra flere udlejninger pa hver
indtaegtstype, | skal blot vaere opmaerksomme pa at angi-
ve alle bilagsnumre. Det samlede belgb skal | anfgre i
kolonnen til hgjre.

Hvis | udfylder skemaet pa computeren bliver indtaegter-
ne automatisk lagt sammen.

Hvis | udfylder skemaet i handen skal | huske at skrive
summen af indteegterne i "Indteegter i alt”.

| kontovejledningen bag pa regnskabsskemaet er der en
oversigt over de kontonumre, | skal bruge til at udfylde
kolonnen leengst til hgjre.

Udgifter

De udgifter | far ved udlejningen skal skrives ind under
den udgiftstype pa regnskabsskemaet der passer. Hvis
| har udgifter, der ikke passer ind under de typer, som
regnskabsskemaet indeholder, kan | selv oprette en ud-
giftstype. Regnskabsskeamet indeholder 7 udgiftstyper:
» Depositum

+ Lokaleleje

* Renggring

» Vedligeholdelse

» Nyanskaffelser

* Indkgb af service

» Vask af linned

+ 5 linier til eventuel supplering

| kan godt skrive udgifter fra flere udlejninger pa hver ud-
giftstype, herunder flere tilbagebetaling af deposita. |
skal blot veere opmaerksomme pa at angive alle bilags-
numre. Det samlede belgb skal | anfgre i kolonnen til hgj-
re.

Hvis | udfylder skemaet pa computeren bliver udgifterne
automatisk lagt sammen.

Hvis | udfylder skemaet i handen skal | huske at skrive
summen af udgifter i "Udgifter i alt”.

| kontovejledningen bag pa regnskabsskemaet er der en
oversigt over de kontonumre, | skal bruge til at udfylde
kolonnen leengst til hgjre.

Opgorelse

| "Kassebeholdning ifglge forrige opggrelse” skal | skrive
den kassebeholdning, der fremgar af det forrige regn-
skab. Hvis kassebeholdningen er i minus, skal | indsaette
et minus foran tallet. Tallet skal | skrive ind i indteegtsko-
lonnen (kredit).




Bilagsoversigt

| "Kasse Bank” og "Kontanter” skal | indseette de belgb, der
star pa de respektive konti.

Hvis | udfylder skemaet pa computeren, bliver "Kasse bank”
og "Kontanter” automatisk lagt sammen i "Ny kassebehold-
ning”. Kontanter skal hurtigst muligt seettes ind pa jeres
bankkonto.

Hvis | udfylder skemaet i handen, skal | huske at skrive
summen af "Kasse bank” og "Kontanter” i "Ny kassebehold-
ning”. Summen skal skrives i udgiftskolonnen (debet).

Til sidst skal | sammenteelle henholdsvis indteegts- og ud-
giftskolonnen lodret (dette sker automatisk, hvis | udfylder
skemaet pa computeren). Efter sammentaelling skal tallene i
henholdsvis indteegts- og udgiftskolonnen nederst veere ens
(dvs. at regnskabet skal balancere). Hvis tallene ikke er ens,
skal | kontakte kundecenteret i KAB.

Underskrift og indsendelse
Nar | er feerdige med at udfylde regnskabsskemaet, skal
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www.kab-bolig.dk

det underskrives af kassereren og formanden for afdelin-
gen. Regnskabsskemaet og bilagene skal herefter sendes
til kundecenteret i KAB. Hvis det er et regnskabsskema,
der afslutter regnskabsarets bevaegelser, skal det veere
kundecenteret i haende senest 14 dage for regnskabsarets
afslutning.

| jeres arsregnskab for afdelingen vises der i en note de
samlede udgifter og indteegter for lokalerne. Af noten frem-
gar det, hvilke udgifts- og indteegtstyper der er for lokalerne
samt om driften af lokalerne giver et samlet over- eller un-
derskud. Pa baggrund heraf kan | i afdelingen vurdere, om
prisen for leje af lokalerne skal reguleres. | givet fald tages
punktet op pa afdelingens budgetmade.

Er I'i tvivl om noget, s& kontakt kundecenteret i KAB.
Bilag 1: Eksempel pa lejekontrakt med tilhgrende reglement

Bilag 2: Standardregnskabsskema til afdelinger med/uden
fordeling, samt kontovejledning
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Bilag 1

NR:

LEJEKONTRAKT

BEBOERLANDS SELSKABSLOKALER

Landet 2 - 14, 8719 Abenra

Lokalerne lejes i henhold til “Reglementet for udlejning af Beboerlands Selskabslokaler”, som er optrykt

pa bagsiden af denne lejekontrakt.

Lejedato

Fra den

Til den

Lejer

Navn

Adresse

Telefon

Bankkonto

Betaling

Depositum

Lejebelob

I alt

Undertegnede lejer erkleerer ved sin underskrift neje at have gennemleest det optrykte reglement

om betingelserne for udlejning af selskabslokalerne i Beboerland, og at undertegnede vil overholde

disse i alle ord og punkter.

Dato
Underskrift lejer

Dato

Underskrift ansvarlig

Afregning
Depositum

(bestyrelse/beboervalgt/ejendomsfunktionaer)

Erstatning

Tilbagebetalt

Overfort via bank den

Underskrift ansvarlig

(bestyrelse/beboervalgt/ejendomsfunktioneer)




REGLEMENT FOR UDLEJNING AF
BEBOERLANDS SELSKABSLOKALER
Landet 2 - 14, 8719 Abenra

Folgende regler er geeldende for lejeaftaler indgaet efter d. 1. januar 2020.

1. Beboerlands selskabslokaler er til radighed for beboere indenfor bebyggelsen. Beboerne kan
forudreservere efter ensker og behov.

2. Udlejningsprisen pr. lejemdl for beboere i Beboerland udgor 500,- kr.
Derudover skal der betales et depositum pd 1.000 kr., til hel eller delvis sikkerhed for erstatning af
enhver skade pa det lejede, herunder losgre, meblement eller bortkomst af negler m.v. samt til

deekning af udgifter, som ma afholdes grundet mangelfuld rengering.

3. Ved bestillingen udleveres et girokort til indbetaling af leje og depositum, og der udarbejdes en

lejekontrakt af afdelingsbestyrelse/beboervalgt/ejendomsfunktioneer, som underskrives af lejeren
og bestyreren. Lejeren far samtidig udleveret et eksemplar af dette reglement, der ngje skal
gennemlaeses.
Ved underskriften erklaerer lejeren at have gennemleest neerveerende reglement, samt at ville
overholde dette i alle dets ord og punkter. Ved afhentning af nogler til lokalet hos ansvarlig
afdelingsbestyrelse/beboervalgt/ejendomsfunktioneer skal lejeren fremvise kvittering for betaling,
enten via netbankoplysninger fra telefonen eller ved et print, der viser overforslen fra netbank.

4. Lokalerne stilles til radighed for leje for selskaber fra kl. 10.00 til kl. 9.30 den folgende dag, hvor
lokalerne  afleveres i rengjort og ryddeliggjort stand. Noglerne afleveres til
afdelingsbestyrelse/beboervalgt/ejendomsfunktionzer, der forinden har haft lejlighed til at besigtige
tilstanden af det lejede. Endelig afregning finder herefter sted. Udbetaling sker til den bankkonto,
beboeren har oplyst pa lejekontrakten.

For aftenmader, hvor der alene nydes kaffe eller forfriskninger, er lokalerne til radighed fra kl. 18.00

og skal afleveres kl. 9.30 naeste dag. Lejen for sadanne mindre arrangementer udger 200,- kr.

5. Til lokalerne herer kokken med el-komfur, varmluftsovn, mikroovn, opvaskemaskine, koleskab og
fryser, 3 liters kaffemaskine og et sortiment af diverse kekkengrej. Der er glas og porceleensservice
samt bestik til opdaekning for maksimalt 50 personer. Desuden findes der serveringsfade, skale i
stal og glas m.v. Duge, servietter, handklaeder og viskestykker medbringes af lejeren. I lokalerne er
installeret hejtalere.

6. Det lejede skal benyttes med almindelig pipasselighed, saledes at lokalerne fremtreeder i peen stand
til de naeste lejere. Efter endt brug skal gulvene derfor vaskes, gulvtepper og mebler stovsuges,
borde afvaskes, kokkenet rengeres, ovne, koleskab og komfur afvaskes, og toiletter rengores.
Tomme flasker anbringes i de udenfor lokalerne opstillede flaskecontainere.

7. Ifelge brandvedteegterne er lokalet godkendst til max. 50 personer.

Ovenstdende reglement er vedtaget af afdelingsmodet i Beboerland den 7. marts 2019.




Bilag 2

Regnskabsskema — Afregning for selskabs-/aktivitetslokale

Sagsnummer: | 35 __

Afdelingens systemnr./navn }

Kasserapport for perioden }

Indteegter

Bilagsnumre

Udgifter - debet Indteegter - kredit Konto nr.

Depositum

Lokaleleje

Erstatning

~

Indtaegter i alt 0,00

Udgifter

Bilagsnumre

Udgifter - debet Indtaegter - kredit

Depositum

Lokaleleje

Rengering (ikke lon - via KAB's lenkontor)

Vedligeholdelse

Nyanskaffelser

Indkgb af service

Vask af linned

Form nr. 4100-046 Prinfoparitas

Udgifter i alt } 0,00
Kassebeholdning ifelge forrige opgerelse }
Ny kassebeholdning } 0,00
Kasse bank }
Kontanter }
| alt (sammentaelling af udgiftskolonnen = indteegtskolonnen) } 0,00 0,00

Underskrift kasserer

Underskrift formand




Vejledning til udfyldelse af regnskabsskema

Vejledning til udfyldelse af regnskabsskemaet er beskrevet i pjecen "Udlejning af
selskabs- og aktivitetslokaler".

Afdelingens systemnummer/-navn og periode for afregningen angives. Safremt der er
flere afdelinger, der deler et beboerlokale eller andre lokaler, skal der angives et sags-
nummer. Sagsnummeret benyttes som fordelingsnegle.

Indseaet kontonummer ud foran hver udgift, atheengig af om der er feelles lokaler med
andre afdelinger eller kun egne lokaler.

Se hvilke konti der skal benyttes nedenfor.

Drift af beboerlokale - fcelles for flere afdelinger

118 Udgifter 203 Indtaegter
215 Rengoring 320 Drift, depositum
217 Diverse renholdelse 321 Leje af beboerlokaler
218 Vedligeholdelse 322 Erstatninger
225 Diverse udgifter
226 Nyanskaffelse
227 Kontorartikler
231 Indkeb af service
232 Vask af linned

Drift af andre lokaler - feelles for flere afdelinger

118 Udgifter 203 Indtaegter
305 Rengoring 301 Lejeindteegter, depositum, selskabslokale
309 Diverse renholdelse 321 Lejeindteegter, depositum, medelokale
310 Vedligeholdelse
317 Diverse udgifter
318 Kontorartikler

320 Leje af lokale, udgifter

Drift af made- og selskabslokale - egen afdeling

118 Udgifter 203 Indtaegter
412 Rengpring 301 Lejeindteegter, depositum, selskabslokale
414 Vedligeholdelse 321 Lejeindteegter, depositum, medelokale
419 Nyanskaffelser
420 Kontorartikler
422 Diverse udgifter

423 Leje af lokale, udgifter
424 Indkeb af service




