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Checkliste 
      für Nutzende des Jugendzentrums 

 
Liebe Veranstaltungsleitung, 
 
die nachfolgenden Punkte sollen Ihnen bei der Vorbereitung, Durchführung und der 
Nachbereitung Ihrer Veranstaltung helfen. Die Liste erhebt keinen Anspruch auf 
Vollständigkeit. Bitte ergänzen Sie und teilen Sie uns Verbesserungswünsche mit. 

 
Prüfen der Nutzungsordnung 
✓ Bevor eine Anfrage Ihrerseits erfolgt, sollten Sie sich vergewissern, dass Sie die 

Nutzungsvoraussetzungen erfüllen. Bitte lesen Sie dies in der Gebührensatzung 
bzw. der Nutzungsordnung nach. 

 
Raumanfrage 
✓ Bitte kontaktieren Sie die Verwaltung der Fortuna Kulturfabrik (09193 50 33 16 0 /  

info-fkf@hoechstadt.de) oder das Jugendbüro (09193 50 33 16 332 / 
jugendarbeit@hoechstadt.de), um freie Nutzungszeiträume für den vorgesehenen 
Raum zu prüfen.  

 
✓ Vor Vergabe der Räume des Jugendzentrums prüft immer ein*e Mitarbeiter*in der 

Jugendpflege die infrage kommenden Zeiträume / Termine und setzt sich 
anschließend mit Ihnen in Verbindung.  
Bis dahin gilt Ihre Anfrage nur als solche. Es entstehen noch keinerlei Pflichten 

für die Vertragsparteien. Erst mit Zusage der Jugendpflege / Verwaltung für den 

vereinbarten Nutzungszeitraum kann ein Vertragsschluss erfolgen.  

Schließen eines Nutzungsvertrags 
✓ Füllen Sie den Nutzungsvertrag vollständig und wahrheitsgemäß aus.  

Bitte beachten Sie die Nutzungsordnung, die Grundlage und verpflichtender 
Bestandteil des Nutzungsvertrags ist! 
Die Stadt Höchstadt a.d.Aisch behält sich das Recht vor Ihre Angaben durch 
Kontrolle eines amtlichen Ausweises o.ä. zu prüfen. 
 

✓ Mit Vertragsschluss gelten die in der Gebührensatzung und Nutzungsordnung 
festgelegten Rechte und Pflichten der Vertragspartner*innen.  

 
Vor / Während der Veranstaltung 

Haus / Raum 
✓ Prüfen Sie die Wege zur und um die Fortuna Kulturfabrik 
✓ Stellen Sie, wenn nötig, die Verkehrssicherheit her oder veranlassen Sie dies 
✓ Prüfen Sie den Zustand des Hauses / Inventars und der Nutzräume eigenständig 

• Festgestellte Schäden oder Mängel sofort vermerken / fotografieren und im 
Raumprotokoll festhalten 

• Bereiten Sie die Räume für Ihre Veranstaltung entsprechend vor 
✓ Achten Sie auf die Verkehrssicherheit während der Veranstaltung 

• Fluchtwege müssen freigehalten werden 
• Sicherheitsaspekte müssen gewahrt werden 

 
Technik 
✓ Prüfen Sie technische Mittel vor Veranstaltungebeginn 
✓ Achten Sie auf die Eignung der Gegenstände (insbesondere bei Elektrogeräten) 

durch geltende Bestimmungen und Prüfzeichen, bevor diese an Stromquellen 
angeschlossen werden. Die Nutzung erfolgt auf eigene Gefahr! 
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Nutzungsordnung 
✓ Achten Sie auf die Einhaltung der aktuell vorliegenden Nutzungsordnung und Ihre 

Rechte und Pflichten als Vertragspartner*in 
 
Nach der Veranstaltung 

Reinigung & Hygiene 
✓ Küche / Kühlschränke leeren und säubern 

• Küchengeräte und Kühlschrankregale abwischen 
• Arbeitsflächen, Küchenspüle und Wasserhahn reinigen 
• Backofen und Kochplatten gründlich reinigen 
• Wasserkocher und Kaffeemaschine reinigen 
• Spülmaschine ausräumen und sauberes Geschirr, Gläser und Besteck wieder 

ordentlich einräumen 
• Kühlschrank leeren (= mitgebrachte Speisen und Reste), Kühlschrank reinigen 

und Abfälle wegwerfen 
• Mülleimer ausleeren 
• Küchenboden kehren / wischen 

 
✓ Partyraum aufräumen 

• räumliche Veränderungen beheben, d.h. Möbel zurückstellen, Tische 
aufräumen, Stühle stapeln (max. 10 Stk) 

• Kühlschrank leeren (= mitgebrachte Speisen und Reste), Kühlschrank reinigen 
und Abfälle wegwerfen 

• Mülleimer ausleeren 
• Möbel und Spiegelwand reinigen 
• Boden kehren / wischen 

 
✓ Toiletten kontrollieren & säubern 

• Toiletten sichten und reinigen 
• Spiegel und Waschbeckenbereich abwischen 
 

✓ Nutzflächen (z.B. Gang, Treppenhaus, Aufzug) kehren & wischen 
 
Technik 
✓ Musikanlage ordnungsgemäß ausschalten 

 
✓ Geräte von Stromquellen trennen (v.a. in der Küche!) 

 
✓ Sämtliche Lichter ausschalten  

 
Sicherheit 
✓ Stellen Sie sicher, dass der Raum weiterhin ausreichende 

Sicherheitsvorkehrungen besitzt, bzw. melden Sie umgehend, wenn an 
Feuerlöschern, Rauchmeldern oder Notausgänge Veränderungen vorgenommen 
wurden 

 
Außerdem 
✓ Müll trennen und getrennt entsorgen  

 
✓ Alle Fenster schließen 

 
✓ Alle Türen absperren 

 
✓ Sämtliche Schäden, Verluste oder sonstige Rückmeldungen sollten der 

Jugendpflege / Verwaltung umgehend gemeldet werden 
 

 
 


