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Ministerium der Deutschsprachigen Gemeinschaft Belgiens


Verwaltungshandbuch

Reservierung und Nutzung von Räumen 
in der Vertretung der Deutschsprachigen Gemeinschaft in Brüssel
1. Zweck

Die vorliegende Verfahrensanweisung legt die allgemeinen Regeln für die Reservierung und die Nutzung von Räumen in der Vertretung der Deutschsprachigen Gemeinschaft (kurz Vertretung der DG) in Brüssel, rue Jacques Jordaens 34, 1000 Brüssel sowie für die Fakturierung der Dienstleistungen fest.

2. Geltungsbereich

Die Verfahrensanweisung gilt für alle Nutzer.
3. Koordinate

Vertretung der Deutschsprachigen Gemeinschaft 

rue Jacques Jordaens 34, 1000 Brüssel

Tel. 02/502.30.80

Fax. 02/502.76.46

Email dg.bruessel@dgov.be

4. Begriffe
Zu Räumen (mitsamt dem Mobiliar, der technischen Einrichtungen und der Dekoration)

in der Vertretung der Deutschsprachigen Gemeinschaft in Brüssel im Sinne dieser Verfahrensanweisung gehören 
Für Arbeitssitzungen:

· Ein Raum im Erdgeschoss für 8 Personen;

· Ein Raum im Anbau des Erdgeschosses für 20 Personen;

· Ein Raum auf der dritten Etage für 15 Personen;

Für Veranstaltungen größerer Art:

· ein Raum im Erdgeschoss mit angrenzender Eingangshalle wobei die Kapazitätsgrenze der Räume im Erdgeschoss bei Reihenbestuhlung bei maximal 50 Personen liegt
· die Küche im Kellergeschoss sowie die anliegenden Nebenräume mitsamt ihrer Einrichtung, falls die Nutzungsvereinbarung dies ausdrücklich vorsieht;

· die Garderobe, die Toiletten und der Innenhof. 

Die vorliegende Verfahrensanweisung unterscheidet zwischen internen und externen Nutzern. Interne Nutzer sind die Regierung und das Ministerium der DG mit den „Diensten mit getrennter Geschäftsführung“. Externe Nutzer sind alle anderen Einrichtungen und Organisationen.

Der verantwortliche Ansprechpartner vertritt den Nutzer gegenüber dem Ministerium. Er stellt die Anfrage und unterzeichnet die Nutzungsvereinbarung. Er ist verantwortlich für den Respekt der Vereinbarungen und Regeln durch das Personal des Nutzers und die Besucher der Veranstaltung.

Als Personal des Nutzers werden alle Personen bezeichnet, die beruflich oder ehrenamtlich an der Organisation, Durchführung oder Gestaltung der Veranstaltung beteiligt sind

5. Änderungshistorie

	Änderungsdatum
	Änderungsgrund
	Herausgeber

	01/10/2011
	Neue Leitung der Vertretung der DG in Brüssel
	N. Heukemes


6. Verfahrensanweisung

A. Philosophie und Grundsätze

Die Vertretung der Deutschsprachigen Gemeinschaft ist in erster Linie ein Arbeitsraum des Ministeriums. In diesem Sinne steht er zunächst und vor allem den Verantwortlichen und Mitarbeitern des Ministeriums und der Regierung der DG zur Verfügung. Die Vertretung kann auch anderen Nutzern zur Verfügung gestellt werden. Dabei muss immer gewährleistet sein, dass der normale Arbeitsablauf der Vertretung weder durch die Belegung noch durch die Art der Nutzung beeinträchtigt wird.

Die Vertretung der DG in Brüssel steht nur für solche Veranstaltungen zur Verfügung, die inhaltlich mit dem Auftrag, der Arbeit und dem Stellenwert des Ministeriums als Behörde vereinbar sind. Ausgeschlossen sind demnach insbesondere Veranstaltungen mit kommerziellem, parteipolitischem oder privatem Charakter sowie Karnevals- und Tanzveranstaltungen.

Die Nutzung der Vertretung der DG in Brüssel darf nicht zu einer Konkurrenz mit anderen Veranstaltungsräumen und mit den Gastronomiebetrieben führen. Daher ist der Eintritt zu Veranstaltungen grundsätzlich frei. Auch für im Rahmen der Veranstaltung angebotene Getränke und Speisen darf von den Besuchern keine Kostenbeteiligung verlangt werden, mit Ausnahme von Einschreibegebühren für Seminare und Tagungen.
B. Reservierung der Vertretung der DG in Brüssel durch interne Nutzer
Alle Anfragen gehen schriftlich oder telefonisch bei Alexander Homann ein. Für den Fall seiner Abwesenheit bezeichnet er in Absprache mit dem Generalsekretär eine Vertretung.

Der verantwortliche Ansprechpartner liefert die folgenden Angaben: Datum der Anfrage, Abteilung oder Kabinett, Verantwortlicher Ansprechpartner, Datum und Uhrzeiten der Veranstaltung, Anzahl der erwarteten Personen, Art der Veranstaltung.

Alexander Homann kontrolliert, ob die Räume für das angefragte Datum verfügbar sind. Dabei berücksichtigt er die definitive Belegung, die noch offenen Anfragen sowie angemessene Fristen für Vorbereitung, Umbau und Reinigung der Vertretung der DG in Brüssel.

Ist die Vertretung der DG in Brüssel nicht verfügbar, so teilt er dies mit, weist darauf hin, wer den Raum nutzt, und bietet Ausweichdaten an.

Ist die Vertretung der DG in Brüssel verfügbar, so wird zwischen zwei Arten von Veranstaltungen unterschieden:

· Arbeitssitzungen mit einfacher Ausstattung 

Bei Arbeitssitzungen für maximal 20 Personen, für die eine einfache Ausstattung genügt, erfolgt die Reservierung ohne Bestellformular per interner elektronischer Post. Als einfache Ausstattung gilt: Raumnutzung, Kaffee und Wasser. Ein Imbiss (belegte Brötchen oder kalter Teller) wird nur auf Anfrage von Minister(in), Generalsekretär, Abteilungsleiter und Kabinettchef vorgesehen. Alexander Homann bestätigt die Reservierung per interner elektronischer Post.
· Veranstaltungen, Konferenzen, Seminare, Empfänge
Bei allen anderen Veranstaltungen muss der verantwortliche Ansprechpartner das Bestellformular auszufüllen. Bei größeren Veranstaltungen klärt Alexander Homann vorab in Absprache mit dem Generalsekretär, ob die angefragte Nutzung prinzipiell möglich ist.

Er bietet einen Besprechungstermin vor Ort an, bei dem er den genauen Bedarf analysiert, die Möglichkeiten darstellt und den verantwortlichen Ansprechpartner berät. Außerdem weist er ausdrücklich auf die allgemeinen Nutzungsbestimmungen hin. Falls nötig nimmt ein Techniker des Ministeriums ebenfalls an diesem Besprechungstermin teil. 

Nach Erhalt des unterzeichneten Bestellformulars bestätigt Alexander Homann die Reservierung durch Gegenzeichnung des Formulars. 

C. Reservierung der Vertretung der DG in Brüssel durch externe Nutzer

Alle Anfragen gehen schriftlich bei Alexander Homann ein. Der verantwortliche Ansprechpartner liefert die folgenden Angaben: Datum der Anfrage, Name und Adresse des Nutzers, Verantwortlicher Ansprechpartner, Datum und Uhrzeiten der Veranstaltung, Anzahl der erwarteten Personen, Art der Veranstaltung.
Alexander Homann kontrolliert, ob die Räume für das angefragte Datum verfügbar sind. Dabei berücksichtigt er die definitive Belegung, die noch offenen Anfragen sowie angemessene Fristen für Vorbereitung, Umbau und Reinigung der Vertretung der DG in Brüssel. Er klärt in Absprache mit dem Generalsekretär, ob die angefragte Nutzung prinzipiell möglich ist.

Ist die Vertretung der DG in Brüssel nicht verfügbar, so teilt er dies mit und bietet gegebenenfalls Ausweichdaten an.

Ist die Vertretung der DG in Brüssel verfügbar, fordert Alexander Homann den verantwortlichen Ansprechpartner auf, das Bestellformular auszufüllen. Hierzu bietet er einen Besprechungstermin vor Ort an, bei dem er den genauen Bedarf analysiert, die Möglichkeiten darstellt und den verantwortlichen Ansprechpartner berät. Dieser Besprechungstermin ist verpflichtend, wenn ein externer Nutzer zum ersten Mal die Vertretung nutzt. Alexander Homann weist ausdrücklich auf die allgemeinen Nutzungsbestimmungen hin. 

Nach Erhalt des unterzeichneten Bestellformulars bestätigt Alexander Homann die Reservierung. Dazu zeichnet er das Bestellformular gegen. 

D. Nutzungspauschale

Für die Nutzung der Vertretung erhebt das Ministerium der Deutschsprachigen Gemeinschaft eine Nutzungspauschale, die Reinigungs- und Energiemehraufwand einschließt. 
· Für die Nutzung eines Versammlungsraums beträgt die Nutzungs- und Reinigungspauschale € 25.
· Für Veranstaltungen größerer Art innerhalb der Dienstzeit (Wochentags von 9:00 – 18:00 Uhr) beträgt die Nutzungs- und Reinigungspauschale € 100.

· Für Veranstaltungen größerer Art, die ganz oder teilweise außerhalb dieser Zeiten stattfinden beträgt die Nutzungs- und Reinigungspauschale € 150.

E. Allgemeine Nutzungsbestimmungen

Die folgenden Punkte geben allgemeine Regeln wieder, die für die Nutzung der Vertretung der DG in Brüssel verpflichtend zu beachten sind. Sie werden in das Bestellformular aufgenommen, das vom verantwortlichen Ansprechpartner zu unterzeichnen ist. Die Vereinbarungen können im Einzelfall über diese allgemeinen Aspekte hinausgehen.

· Personal des Nutzers

Die Anwesenheit des verantwortlichen Ansprechpartners während der gesamten Veranstaltung und während der Zeiten, in denen sich Personal des Nutzers vorher und nachher in der Vertretung aufhält, ist verpflichtend.

Der verantwortliche Ansprechpartner ist verpflichtet, auf Verlangen einen gültigen LASS-Nachweis für das professionell eingesetzte Personal vorzulegen.

Service-Lieferanten zählen zum Personal des Nutzers. Die Auswahl steht dem Nutzer frei. Allerdings behält sich das Ministerium das Recht vor, im begründeten Einzelfall einen Service-Lieferanten abzulehnen, falls er nicht über eine ausreichende Qualifikation verfügt.

· Empfang der Besucher

Der Nutzer gibt schriftlich an, ab wann die Besucher eingelassen werden und bis wann sie das Haus verlassen haben werden. Bei Tagesveranstaltungen übermittelt er ein detailliertes Programm.

Interne und externe Nutzer sind verpflichtet, für die gesamte Dauer der Veranstaltung eine Person zum Empfang und zur Betreuung der Besucher abzustellen. Die Person erhält alle notwendigen Hinweise die sie zur Erledigung ihrer Aufgaben braucht. Bei Veranstaltungen während der Woche und bis 18 Uhr kann von dieser Bestimmung abgewichen werden.

· Sicherheit

Der Nutzer trägt Sorge für die Verhütung der Gefahren, die im Rahmen der Veranstaltung für alle Personen entstehen könnten, die sich im Haus aufhalten.

Fenster und Türen der genutzten Räume müssen beim Verlassen geschlossen werden.

Verbandskästen befindet sich im Haus auf jeder Etage. Dort befindet sich ebenfalls eine Liste mit den wichtigsten Notrufnummern. Telefone stehen im Haus zur Verfügung.  
· Haftung
Das Ministerium verfügt über eine Veranstalterhaftpflichtversicherung. Hierüber sind alle körperlichen und materiellen Schäden versichert, die im Rahmen der Veranstaltungen in den Räumen der Vertretung vom Personal des Nutzers oder den Besuchern verursacht wurden. Versichert sind körperliche Schäden des Personals des Nutzers, der Besucher und der Mitarbeiter des Ministeriums sowie materielle Schäden dieser Personen und an Gebäude und Einrichtung der Vertretung.

Die Kosten für diese Versicherungsdeckung sind in den Preisen einbegriffen. Das Ministerium behält sich jedoch das Recht vor, für entstandene Schäden gegen den Nutzer oder Einzelpersonen in Regress zu gehen. Von dieser Haftung ist die Garderobe ausgeschlossen.

· Ausschank und Verpflegung

Die Bewirtung ist von dem Veranstalter selbst zu organisieren. Die Vertretung stellt weder Personal noch Geschirr für die Bewirtung zur Verfügung.

Der Ausschank von Getränken an die Besucher durch qualifiziertes Personal ist grundsätzlich erlaubt, bedarf aber der vorherigen Absprache. Die Getränke dürfen nicht verkauft werden. Der Ausschank von alkoholischen Getränken an Jugendliche unter 16 Jahren ist strikt untersagt.

Zur Zubereitung und zum Warmhalten von Speisen können bei entsprechender Absprache die Großküche und die anliegenden Nebenräume genutzt werden. Dies setzt voraus, dass der verantwortliche Ansprechpartner die Namen und die fachliche Qualifizierung der hierfür vorgesehenen Personen mitteilt. Diese werden durch das Personal der Vertretung in die Bedienung der Geräte und Einrichtung eingewiesen. 

Die Räume, Geräte und Einrichtung sind in einwandfrei sauberem Zustand zu verlassen: Gerätschaften, Flächen und Fußböden. Das hierzu benötigte Putzmaterial wird zur Verfügung gestellt und ist in der Nutzungspauschale enthalten, falls nicht anders vereinbart.

Die Entsorgung der Küchenabfälle und des Leerguts obliegt dem Nutzer, ggf. dem von ihm beauftragten Service-Lieferanten.

· Rauchverbot

Im gesamten Gebäude der Vertretung ist das Rauchen strikt untersagt. Aschenbecher stehen im Innenhof zur Verfügung. Schäden infolge der Missachtung des Rauchverbots werden dem Nutzer in Rechnung gestellt.

· Technik

Eine Tonanlage kann nach entsprechender Vereinbarung für Veranstaltungen genutzt werden. Deren Bedienung erfolgt jedoch ausschließlich durch das Hauspersonal oder durch eine vorher durch den Nutzer angewiesene Person.

Die Nutzung eigener Technik ist nach Absprache möglich. Der Auf- und Abbau sowie die Bedienung der eigenen Technik obliegen dem Nutzer.

· Externe Nutzung: Übergabe und Übernahme der Vertretung der DG in Brüssel
Die Räume und Einrichtungen werden dem Nutzer in einwandfrei sauberem Zustand in der Anordnung übergeben, die im Bestellformular vereinbart wurde. Der Nutzer ist selbst verantwortlich für Auf- und Abbau sowie Unterhalt von eigenem Ausstellungsmaterial und für Dekoration. Dabei dürfen die im Haus angebrachten Kunstwerke nicht verstellt werden.
Der Übergabe der Vertretung der DG in Brüssel an den Nutzer geht eine Ortsbegehung voraus. Vorhandene Mängel werden schriftlich festgehalten. Bei der Übergabe erhält der verantwortliche Ansprechpartner alle notwendigen Erklärungen und Einweisungen zu den Örtlichkeiten und zur Nutzung der Geräte, Telefone, usw.

Der technische Dienst übernimmt vom verantwortlichen Ansprechpartner die Räume und Einrichtungen zum vereinbarten Zeitpunkt in einwandfrei sauberem Zustand. Hierzu findet eine weitere Ortsbegehung statt. Eventuell vorhandene Mängel und Schäden werden schriftlich festgehalten und dem Nutzer in Rechnung gestellt.

F. Fakturierung

Dem Ministerium und der Regierung wird die Nutzung der Vertretung der DG in Brüssel nicht in Rechnung gestellt. Beim Rückgriff auf externes Personal oder Service-Lieferanten wird vorab mit dem verantwortlichen Ansprechpartner geklärt, über welche Haushaltszuwendung diese Kosten beglichen werden.

Für externe Nutzer wird die Rechnung aufgrund der Angaben von Alexander Homann durch das Sekretariat des Generalsekretärs erstellt und innerhalb einer Woche nach der Veranstaltung versandt. Er bezieht sich auf die im Bestellformular vereinbarten Mieten und Dienstleistungen sowie ggf. die Rückerstattungen für entstandene Schäden oder Mängel. Die Positionen und die jeweiligen Mengenangaben werden einzeln aufgeführt. Die Zahlungsfrist beträgt 30 Tage.
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