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Frivillig håndbog 
Fonden Kulturhavn Gilleleje 

 

 
 
 

Information om håndbogen 
 
Frivillig håndbogen er udarbejdet med henblik på, at give såvel nuværende som nye frivillige information om 
Fonden Kulturhavn Gilleleje - dels egne rettigheder og pligter dels om Fondens forventninger til dig.  
Bogen er ikke et opslagsværk til besvarelse af ethvert tænkeligt spørgsmål, men en guide til de forhåbentlig 
mest søgte emner. 
Finder du ikke svar, så kontakt din tovholder eller send dit spørgsmål til Administrationsgruppen på 
info@kulturhavngilleleje.dk. 
Har du forslag til rettelser eller emner, som du synes bør belyses, modtager Administrationsgruppen meget 
gerne disse. 

 
Revideret 10. marts 2024 / Jens Østergaard  

mailto:info@kulturhavngilleleje.dk
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Information om Fonden Kulturhavn Gilleleje 
Formål ifølge Fondens vedtægter: 

At fremme og udvikle udbuddet af kulturelle aktiviteter i Gilleleje med udgangspunkt i Kulturhavn Gilleleje,  
 

 
Kulturhavn Gillelejes historie 
I 2008 besluttede byrådet, at der skulle ske forandringer i Gillelejes bymidte fra Kystvejen til Torvet og fra 
Stationsvej til kanalen.  
Området indeholdt bl.a. P-plads og det gamle fjernvarmeværk.  
Byrådet ønskede projekter, der viste en by i fremgang, og hvor der skulle være noget for fastboende og 
turister. 
I Gilleleje Brugsforening havde bestyrelsen længe diskuteret, hvordan man kunne give noget tilbage til byen 
som tak for mere end 125 års støtte fra byens borgere.  
Med kommunens udspil så bestyrelsen mulighed for et projekt for området, og samtidig havde Coop længe 
ønsket, at Irma skulle ligge ved Kystvejen, og lægerne på Stationsvej ønskede et større lægecenter. 
Byen manglede også en biograf og musikforeningerne et sted at spille.  
Brugsforeningen tog kontakt til både musik- og voksenfilmklub, og det blev besluttet, at projektet skulle 
indeholde et kulturhus med biograf. 
I forbindelse med projektet dannede Gilleleje Brugsforening aktieselskabet Kulturhavn Gilleleje A/S.  
Projektet bestod af 3 etaper. Etape 1 mod Kystvejen, etape 2, et kulturhus med bibliotek, og etape 3 mod 
torvet skulle indeholde butikker og lejligheder. 
I 2009 besluttede et enigt byråd at arbejde videre med projektet.  
Da lokalplanen var udarbejdet, viste det sig svært at få finansieringen på plads, og etape 1 blev solgt til firmaet 
Innovator.  
Etape 1 kom derfor til at se lidt anderledes ud, idet der ikke blev parkeringskælder, mens Irma og Fakta kom 
ned i gadeniveau og deres varemodtagelser lagt ud mod Kystvejen.  
På terrassen åbnede Gilleleje Brugsforening FDB Møbler og på 1. sal etableredes lægecentret og tandlæge. 
På 2. sal blev der bygget 6 ejerlejligheder. 
Kulturhuset blev projekteret med et bibliotek, da byrådet havde besluttet, at biblioteket igen skulle flytte til 
bymidten, og Gilleleje Brugsforening besluttede, at huset også skulle indeholde restaurant.  
Etape 2 åbnede december 2016, og der var dannet en fond, som skulle stå for aktiviteterne i huset.  
Fonden består af en bestyrelse og frivillige, som driver aktiviteterne i den del af kulturhuset, der er lejet af 
fonden.  
Aktiviteterne koordineres i tæt samarbejde med såvel bibliotek som restaurant. 
Byggeriet af etape 3, indeholdende lejligheder og butikker, stod færdige i 2022.  
Projektet indeholder desuden en udvidelse af plejehjemmet Ellen Marie Hjemmet. 
 
Organisation 

Kulturhavn Gillelejes bygninger ejes af EGB A/S – Ejendomsselskabet Gilleleje Brugsforening – som er et 
selskab ejet af Gilleleje Brugsforening AMBA. 
 
Lejere 

Bygningerne er opdelt i flere lejemål: 
 Biblioteket ledes af en bibliotekschef. EGB A/S har indgået en 20-årig lejekontrakt om biblioteket. Der er 

desuden indgået samarbejdsaftale mellem Gribskov kommune og Kulturhavnen. 
 Bolværket (drives af EGB A/S) 
 Fonden Kulturhavn Gilleleje 
 TDC 
 
Fonden Kulturhavn Gilleleje 

Fonden ledes - jf. vedtægterne - af en bestyrelse på 7 medlemmer, som har ansvaret for økonomien, herunder 
udarbejdelse af budget, årsregnskab m.v. 
Se yderligere info på www.kulturhavngilleleje.dk 
 
Den daglige drift af Fonden Kulturhavn Gilleleje 
 De frivillige varetager driften af biografen. 
 De frivillige afholder en bred vifte af arrangementer. 
 Aktiviteterne i Fondens lejemål koordineres af Tovholdergruppen. 
 Aktiviteterne er fordelt på et antal arbejdsgrupper, som hver har en tovholder. 

 

http://www.kulturhavngilleleje.dk/
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Indhold 
A-Ø 

Emnerne i det følgende er opstillet alfabetisk og til tider med henvisning til andre emner, hvor der også kan 
findes svar. 
 
Adgang - generelt 

Kulturhavn Gilleleje er normalt åben for alle - dagligt mellem kl. 07.00 - 21.00 - dog er der andre åbningstider 
for restaurant Bolværket. 
Hvis du har nøgle/brik til åbning af døre, skal disse opbevares sikkert. Du må kun låne brikken ud til 
medlemmer af din gruppe. Hvis du fratræder frivilligarbejdet, skal udleverede nøgler og brikker tilbageleveres. 
 
Adgang til arrangementer 

Hvis der er mange ikke-solgte billetter til et arrangement, og hvis kunstneren/foredragsholderen accepterer 
det, kan bestyrelsen 4 dage forinden tilbyde gratis adgang til de frivillige. Det er arrangøren, som har ansvaret 
for at kontakte kunstneren/foredragsholderen samt sende en mail rundt til tovholderne og bede dem 
videreformidle tilbuddet om gratis adgang. 
Udover frivilligbilletterne har ingen gratis adgang til biografforestillingerne, da filmdistributørerne kommer på 
uanmeldt besøg for at tjekke, at de solgte antal billetter, stemmer overens med antallet af gæster i salene. 
For at sikre opbygning af erfaring og viden om gennemførelse af aktiviteterne kan bestyrelsen give gratis 
adgang til udvalgte personer og grupper blandt Kulturhavnens frivillige – ud over de praktisk involverede (i det 
omfang distributøren accepterer). 
 
Afbud 

Bliver du forhindret i at deltage i din vagt til et planlagt arrangement, så kontakt din tovholder hurtigst muligt 
eller, hvis det er aftalt i gruppen, en afløser. 
 
Aftale 

Medmindre andet er aftalt, arbejder du som frivillig i henhold til skriftlig ”frivillig aftale”, og du er dermed også 
forsikret iht. lov om arbejdsskadeforsikring. 

Aktiviteter 
Kulturhavn Gilleleje har - udover bibliotek, biograf og restaurant - faciliteter til aktiviteter, møder, konferencer 
med spisning, arrangementer ude og inde, musik og foredrag. 
Aktiviteterne koordineres mellem bestyrelsen og de respektive grupper – og eventuelt Bolværket. 
 
Alarm 

Der er tre alarmsystemer i Kulturhavnen: 
 Brandalarm 
 Skal-alarm (Tyverialarm) - mest sandsynligt, som aktiveres ved, at enten yderdøren i børneområdet 

eller døren på 1. sal ved svalegangen bliver åbnet. 
 Bevægelsesalarm (Tyverialarm), som automatisk slås til om aften, når de sidste er gået hjem. 
 
Når alarmen går, skal der ringes til vagten, så de kan slukke alarmen samt oplyse, hvorfor alarmen gik i 
gang. Du kan bede en i Bolværket eller biblioteket om at ringe, eller du kan selv ringe. Telefonnummer til 
vagten står i Billetsalget og i operatørrummet. 
Skal-alarmen aktiveres blandt andet, når nogle går ud ad enten døren på 1. sal ved siden af elevatoren 
eller ud ad døren i børneområdet. Skal-alarmen kan ikke høres i biografsalene. 
Når alarmen er stoppet, bør tidspunkt og årsag noteres i mappe i Billetsalg og meddeles til Administrativ 
gruppe. 
Hvis vagten ikke kan stoppe alarmen, er det sandsynligvis brandalarmen. I dette tilfælde skal der ringes 112 
og folk skal ledes ud på broen. 
 
Alkohol 

Alkohol og rusmidler er ikke forenelige med frivilligt arbejdet, og derfor må disse ikke indtages, når du har vagt 
i Kulturhavn Gilleleje. 
 
Arbejdsmiljøudvalg 

Se Trivselsudvalg. 
 
Arbejdsmiljømapper 

I billetsalget og operatørrummet ligger der Arbejdsmiljømapper, og heri er et skema, på hvilket man kan notere 
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observationer om både det fysiske og psykiske arbejdsmiljø.  
Har du haft en ubehagelig oplevelse med gæster i Kulturhavn Gilleleje, kan dette også beskrives i mappen, 
således at gentagelser kan forebygges. 
Observationerne bliver indsamlet og behandlet i Trivselsudvalget. 
I mapperne findes også de forskellige gruppers arbejdspladsvurdering (APV) og de foreløbige handleplaner 
samt brand- og beredskabsinstrukser. 
 
Arbejdspladsvurdering (APV) 

Se Arbejdsmiljømapper. 
 

Arbejdsskade 
Du er forsikret jævnfør lovpligtig arbejdsskadeforsikring.  
Alle uheld meldes til tovholder eller bestyrelsen som, sammen med dig, udarbejder skadesanmeldelse, der 
indsendes til Arbejdsskadestyrelsen og forsikringsselskab. 
 
Arbejdstøj 

Der udleveres normalt ikke arbejdstøj, men medlemmer af Praktisk gruppe kan få dækket omkostningerne til 
et par sikkerhedssko. 
 
Bestyrelse 

Bestyrelsen af Fonden Kulturhavn Gilleleje består af: 
 4 medlemmer udpeget af Gilleleje Brugsforening + 1 medlem udpeget af Gilleleje bibliotek / Gribskov 
kommune + 1 medlem valgt blandt de kulturelle foreninger i Gilleleje + 1 medlem valgt blandt de frivillige 
Medlemmerne er udpeget/valgt for 2 år ad gangen.  
Hvis et bestyrelsesmedlem træder ud af bestyrelsen midt i en periode udpeges/vælges der et nyt medlem for 
den resterende periode. 
Bestyrelsens medlemmer fremgår af www.kulturhavngilleleje.dk  
 
Biblioteket 

Gilleleje Biblioteket er et selvbetjeningsbibliotek og kan således anvendes til udlån og aflevering i Kulturhus 
Gillelejes åbningstider, alle dage mellem kl. 07.00 - 21.00.  
Derudover har biblioteket også en bemandet åbningstid, som kan ses på hjemmesiden 
www.kulturhavngilleleje.dk. 
 
Bolværket 

Bolværket er husets restaurant, som har ansat personale.  
Åbningstid fremgår af hjemmesiden www.kulturhavngilleleje.dk. 
Frivillige opnår rabat ved køb hos Bolværket mod fremvisning af frivilligskilt, jf. Rammeaftale 2024. 
 
Brand 

I tilfælde af at brandalarmen lyder, skal alle forlade bygningen og samles på Kulturbroen, så der er adgang for 
brandbiler fra parkeringspladsen. 
Biografforestillinger og arrangementer skal stoppes, og alle frivillige skal hjælpe med at få alle ud af 
bygningen. 
Instrukser i tilfælde af brand findes i arbejdsmiljømapperne i billetsalget og operatørrummet.  
Skal-alarmen kan forveksles med brandalarmen. Se også under Alarm. 
 
Epidemier 
Vi skal følge myndighedernes anbefalinger med hensyn til blandt andet afstand og hygiejne.  
Afhængigt af udmeldingerne fra myndighederne udarbejder bestyrelsen en håndbog om risiko og smitte 
vurdering. 
 
E-mails 

Når du sender e-mails til personer i Fonden Kulturhavn Gilleleje, anvendes de officielle e- mailadresser - dvs. 
@kulturhavngilleleje.dk eller @gillelejebio.dk 
 
Flytning 

Husk at informere din tovholder, hvis du skifter adresse, telefonnummer eller mailadresse. 
 
Forplejning 

Når du har vagt, holder møder eller er arrangør i Kulturhavnen har du mulighed for at få gratis flaskevand samt 

http://www.kulturhavngilleleje.dk/
http://www.kulturhavngilleleje.dk/
http://www.kulturhavngilleleje.dk/
mailto:Dvs.@kulturhavngilleje.dk
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lave kaffe og te.  
Flaskevand opbevares i skab ved bagtrappe og i køleskabet i personalerummet, hvor man selv fylder i 
køleskabet.  
Hvis du ikke har nøgle til personalerummet, kan du som frivillig låne en nøglebrik i billetsalget. 
Har du en vagt på over 3 timer, er du berettiget til at få et personalemåltid fra restaurant Bolværket, der 
normalt serveres i cafeområdet ved billetsalget. 
Alle der er på vagt - både i biografen og til arrangementer - aftaler indbyrdes et tidspunkt for spisning og 
henvender sig derefter til Bolværket senest kl. 15.30 for aftensmad med oplysninger om antal og ønsket 
spisetidspunkt.  
Aftensmåltidet serveres typisk mellem kl. 17.30 - 18. 
FKG kan tilbyde musikere og andre optrædende et personalemåltid i Bolværket (tilsvarende de frivillige), dvs. 
ikke frit valg fra Bolværkets menukort.    
Ved store arrangementer skal personale- / musikermad aftales pr. mail senest 2 hverdage før arrangementet. 
Vær opmærksom på, at hvis Bolværket har travlt, er det aftalt, at Bolværket har ret til at skyde 
spisetidspunktet.  
Bolværket bestemmer selv, hvilken ”personaleret” de vil servere. Dog tages hensyn til vegetarer og allergier. 
Udenfor Bolværkets åbningstid kan der ved mere end 3 timers arbejde indkøbes mad for et beløb tilsvarende 
Bolværkets personalemåltid. 
Ved gratis arrangementer og arrangementer med budgetmæssigt underskud kan Kulturhavnen ikke tilbyde 
nogen former for gratis fortæring/drikkevarer. 
Ved frivilliges møder/arrangementer udenfor huset i Kulturhavnens ærinde følges (ligesom større firmaer) 
Statens regler og rammer for udgifter (se Bilag 1).  
 
Forventninger 

Tillid er grundlaget. Så hold dine aftaler og bliver du forhindret, så kontakt din tovholder eller følg de aftaler, 
der er lavet i gruppen. 
Din fulde loyalitet forventes i alle sammenhænge. Det kan ikke undgås, at der opstår kurrer på tråden i så stor 
en gruppe af frivillige. De løses internt – og hurtigt! Kunder og gæster har ingen interesse i at høre om 
eventuelle udfordringer. 
Alle skal være bekendt med Fonden Kulturhavn Gillelejes værdier: 
 Alle i huset skal føle sig godt tilpas. 
 Vi er imødekommende og demokratiske. 
 Vores kreativitet, kvalitet og økonomi ”går hånd i hånd”. 
 Vi har plads til hygge samtidig med at vi driver huset i fællesskab. 
 Vi vil være et åbent og levende hus, hvor der er højt til loftet. 
 Det er personalepolitisk afgørende, at alle føler sig set og påskønnet. En væsentlig del heraf er, at 

Kulturhavnen viser særlig opmærksomhed i forskellige situationer.  
 
Det forventes, at disse værdier huskes! (se ”Code of Conduct” på www.kulturhavngilleleje.dk). 
Det hjælper altid at ”være til stede” med et godt humør - og det er der altid god grund til at have, når man er 
med til at sprede oplevelser til andre mennesker. 
Omvendt kan de frivillige forvente stor respekt for det arbejde, der ydes, for der er ingen Kulturhavn uden de 
frivillige. 
 
Fredagsbar 

Der er normalt fredagsbar den første fredag i måneden kl. 16-18 på Mezzaninen. Drikkevarer kan købes i 
Bolværket med rabat. 
 
Frivilligarrangementer 

Alle frivillige inviteres til at deltage gratis i filmaftener udelukkende for frivillige. 
Bestyrelsen inviterer mindst en gang årligt alle frivillige til et fællesarrangement.  
 
Frivilligbilletter til biografen 

Alle frivillige får årligt 5 billetter i februar måned. Nye frivillige får 2 billetter i september måned. 
Frivilligbilletterne udstedes på navn og fordeles via tovholder for gruppen. Billetterne fungerer ligesom 
et gavekort og kan deles med familie og venner. 
Frivilligbilletter kan bruges på alle dage til alle biograffilm, dog ikke seniorbio, opera eller andre 
koncertfilm, hvor prisen er højere end for normale biograffilm. 
Alle frivilligbilletter gælder i 3 år ligesom gavekort, dvs. at billetter udstedt i 2024 gælder til udgangen af januar 
2027 etc. Se også afsnit om adgang til arrangementer. 
 

http://www.kulturhavngilleleje.dk)./
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Frivilligaftale 
Når du starter som frivillig i Fonden Kulturhavn Gilleleje, skal du udfylde en ”frivillig aftale”. Denne sikrer dels, 
at vi ved, hvem der arbejder i kulturhuset og i hvilke aktivitetsgrupper, men også - og nok så vigtigt - at man så 
også er forsikret ved en eventuel arbejdsskade, som måtte opstå under det frivillige arbejde. 
Derudover vil du også være stemmeberettiget til valg af de frivilliges repræsentant i bestyrelsen og 
trivselsudvalget. 
 
Garderobe 

Der er flere offentligt tilgængelige bøjlestativer i Kulturhavnen, hvor tøj hænges på eget ansvar. Der er et 
begrænset antal knager i personalerummet, som man kan anvende, men vær opmærksom på, at 
personalerummet også benyttes af de ansatte i Kulturhavnen. 
Se også afsnit om personalerum. 
 
Gaver 

Den generelle ramme for en gave, som dækkes af Fonden Kulturhavn Gilleleje, er 200 kr. Inden for den 
ramme er det muligt at få en flaske vin og en æske chokolade eller en buket blomster. 
Mærkedage:  - Runde fødselsdage, hver 10. år frem til 70 år, derefter hver 5. år. 
Ved pådragelse af alvorlig sygdom eller dødsfald af frivillig eller et nært familiemedlem til frivillig sendes en 
buket fra Blomsterhandleren.  
Det er op til de enkelte grupper selv at tage initiativ til køb af gaven. 
 
Gratis adgang 

Se afsnittet om adgang og fribilletter 
 
Grupperne 
 Administrationen – passer bl.a. Kulturhavnens mail, holder styr på de frivillige, lokaleudlejning og 

aktivitetskalenderen samt skriver referat fra Tovholdermøde. 
 Biografgruppen - er opdelt i 4 grupper: Bookinggruppen - tager sig af at ”screene” og booke de 

kommende film. Billetsalg - tager sig af salg af billetter. Operatørgruppen - står ”bag kameraet” og sørger 
for den tekniske afvikling af biografforestillinger. Ord & Opera - arrangerer opera-, ballet- og 
koncertforestillinger mv - live eller optaget - samt inviterer en bred vifte af personer, der ved noget om et 
specifikt emne, til at holde foredrag.  

 Børnegruppen - arbejder på at skabe sjove oplevelser og events for børn i Gilleleje.  
 Café-gruppen  – Står for diverse rullebarer. 
 Deko-gruppen – står for udsmykningen af kulturhuset. 
 Lyd & Lys – Gruppen sørger for lyd og lys til arrangementerne i Kulturhavnen. 
 Musik-gruppen - arrangerer et alsidigt program med udøvende musikere. 
 PR-gruppen - beskæftiger sig med markedsføring af både Kulturhavn Gilleleje og gruppernes aktiviteter. 
 Praktisk gruppe – har ”hænderne er skruet rigtigt på”, og som hjælper og servicerer de andre grupper i 

forbindelse med afvikling af arrangementer. 
 Trivselsgruppen - ?? 
 Tænk vildt gruppen - modtager eller udtænker nye aktiviteter fra både frivillige men også fra ikke-frivillige 
 Uddelingsgruppen – sørger for uddeling af plakater, flyers o.lign. 
 Udstillingsgruppen – varetager afvikling af udstillinger i Galleriet. 
Mere information om hele organisationen fås på hjemmesiden og diagram på forsiden af ”Frivillighåndbogen”. 
 
Hjemmesider 
 www.kulturhavngilleleje.dk 
 www.gillelejebio.dk 
 www.kulturhavngillelejesvenner.dk 
 Bolværket ?  
 
Hjertestarter 
Der er opsat 2 hjertestartere i Kulturhavn Gilleleje, og disse er tilmeldt www.hjertestarter.dk med hensyn til 
apparaternes placering.  Nedenfor kan du se, hvor apparaterne er placeret, udenfor og inde i bygningen. 
Der vil løbende blive tilbudt hjertestarterkurser i den udstrækning, det findes hensigtsmæssigt. 
Den udvendige hjertestarter er placeret på vestsiden af bygningen ud mod parkeringspladsen.  
Et bestyrelsesmedlem er sikkerhedsansvarlig og sammen med Trivselsgruppen kontakt til Trygfonden.  

http://www.kulturhavngilleleje.dk/
http://www.gillelejebio.dk/
http://www.kulturhavngillelejesvenner.dk/
http://www.hjertestarter.dk/
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Den indvendige hjertestarter er placeret på væggen i foyeren lige overfor trappe/elevator til 1. sal. 

 
Infomøde  
Der planlægges mindst 2 infomøder om året for alle frivillige, hvor bestyrelsen informerer om status for 
økonomi og aktiviteter i Fonden Kulturhavn Gilleleje. 
 
Kulturhavn Gillelejes Venner (KGV) 

KGV er en selvstændig forening af frivillige, som søger midler til kulturelle aktiviteter og anskaffelser til 
kulturhuset. Her kan aktivitetsgrupperne søge om økonomisk støtte til deres arrangementer. 
KGV tilvejebringer midler via salg af medlemskaber, sponsoraftaler og fondsansøgninger. 
Medlemskab kan være personligt eller for en hel husstand. Se mere på foreningens hjemmeside 
www.kulturhavngillelejesvenner.dk 
 
Kørselsgodtgørelse 

Fonden refunderer kørselsudgifter efter statens takster i forbindelse med møder afholdt på fondens vegne eller 
i forbindelse med deltagelse i messer (se Bilag 1). 
Der gives ikke kørselsgodtgørelse ved møder, vagter eller andre aktiviteter i Kulturhavnen eller Gribskov 
kommune i øvrigt. 
Hvis transportudgifterne forventes at overstige 500 kr./person, skal transporten forhåndsgodkendes af 
bestyrelsen. 
 
Ledelse 

Fonden Kulturhavn Gilleleje har af økonomiske grunde p.t. ingen ansat leder.  
Derfor ledes fonden aktuelt af bestyrelsen. 
 
Ledige stillinger 

Der er altid brug for flere frivillige. Se hjemmesiden www.kulturhavngilleleje.dk under ”vi søger”. 
 
Nyhedsbreve 

Der findes 4 nyhedsbreve tilknyttet Kulturhavn Gilleje, et internt og 3 eksterne til alle interesserede: 
 Internt: Et internt nyhedsbrev som udsendes en gang om måneden af bestyrelsen. Heri fortælles om stort 

og småt og både nye og gennemførte aktiviteter kan omtales. Udsendes direkte til alle frivillige. 

http://www.kulturhavngillelejesvenner.dk/
http://www.kulturhavngilleleje.dk/
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 Opera: Til alle interesserede borgere. Tilmelding via mail til opera@kulturhavngilleleje.dk. 
 Biograf: Til alle interesserede borgere. Tilmelding på www.gillelejebio.dk. 
 Eksternt: Til alle interesserede borgere. Tilmelding på www.kulturhavngilleleje.dk. 
 
Nøglebrik 

Det kræver en nøglebrik at komme ind i personalerummet, hvor frivillige kan hente vand og te/kaffe. 
Nøglebrik udleveres af biblioteket mod oplysning af cpr nr. 
Tovholdere, operatører, lyd & lys, musik, praktisk og bestyrelse har mulighed for at få udleveret en nøglebrik: 
Nøglebrikken er personlig, og tovholderne må kun udlåne egen nøglebrik til andre frivillige i egen gruppe i 
forbindelse med relevante opgaver. 
Frivillige kan altid låne en nøglebrik i billetsalget i dets åbningstid. 
 
Opsigelse 

Ønsker du at stoppe dit frivillige arbejde, bedes du skriftligt informere din tovholder. Du vil efterfølgende blive 
tilbudt en fratrædelsessamtale. 
Der vil 2 gange årligt blive udarbejdet en rapport over samtalerne, der sendes til Trivselsudvalget. Rapporten 
vil være anonym. 
 
Organisationsdiagram 

Se forsiden. 
 

Parkering 
Biler kan i tidsrummet 8-18 parkeres i 2 timer udenfor Kulturhavnen. Husk altid P- skiven og HUSK at parkere 
indenfor de afmærkede striber, så du undgår p-afgift. 
Det er aftalt med parkeringsselskabet, at man ved biograffilm, der varer mere end 2 timer, kan få udleveret 
en 3 timers parkeringstilladelse i billetsalget. 
Skal du parkere i længere tid, kan dette fx ske på Bøgebakkens parkering, ved Gilleleje Hallen eller ved 
stationen. Se også hjemmesidens angivelse af gratis parkeringsmuligheder. 
Cykelparkering findes til højre for hovedindgangen. 
 
Personalerum 

Personalerummet kan benyttes af alle ansatte og frivillige i huset. Her er mulighed for at lave kaffe og te, når 
man har vagt eller skal til møde. Det er på hylderne angivet, hvilket service, kaffe, te med mere som tilhører 
Fonden, og som frit kan benyttes af de frivillige. 
Man skal altid huske at vaske op efter sig, da der ikke er andre der gør det. Hvis man ikke selv har nøgle, kan 
en nøglebrik lånes i billetsalgets åbningstid. 
 
Persondatalovgivning 

EU-lovgivningen har opstillet krav til håndtering af personlige data. Dette gælder også dine data som frivillig. 
Fonden Kulturhavn Gilleleje indsamler kun data i den udstrækning, det er absolut nødvendigt, og al data 
opbevares sikkert og destrueres iht. Fonden Kulturhavn Gillelejes retningslinjer. 
 
Refusion 

Har du for egen regning haft aftalte udgifter, skal de godkendes af din tovholder for at opnå refusion. 
 
Rygning 

Rygning er ikke tilladt indendørs.  
Rygning er tilladt udendørs, men under hensyntagen til andre frivillige og Kulturhavn Gillelejes gæster. 
 
Sikkerhedsplan 

Ved alle større arrangementer – både inde og ude - skal der udarbejdes en sikkerhedsplan. 
 
Tovholder 

Alle grupper har 1 eller 2 tovholdere, som er ansvarlige for at koordinere gruppens arbejdsopgaver samt sikre 
et godt arbejdsklima i gruppen. 
For at sikre en god koordinering på tværs af grupperne i huset er der udover grupperne også tovholdere i 
Kulturhavn Gillelejes Venner, Bolværket og Biblioteket. 
 
Tovholdermøder 

mailto:opera@kulturhavngilleleje.dk
http://www.gillelejebio.dk/
http://www.kulturhavngilleleje.dk/
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Alle tovholderne mødes en gang om måneden med henblik på at koordinere alle aktiviteter i huset samt sikre, 
at datoerne er afstemt og sikre samarbejde med de øvrige grupper. 
 
Trivselsudvalg 

Der er nedsat et Trivselsudvalg bestående af 3 medlemmer: 2 valgt af og blandt de frivillige og 1 udpeget af 
fondsbestyrelsen.  
Der afholdes valg/udpegning i januar i ulige år.  
Formanden udpeges på 1. møde efter nyvalg. 
Trivselsudvalget holder møde min. 4 gange årligt. 
 
Wi-fi  
Der er gratis Wi-fi i huset, og netværket hedder ”Kulturhus Gilleleje”. Der er ikke kodeord. 
 
Økonomi 

Hver gruppe i Kulturhavn Gilleleje skal (inden udgangen af november) udarbejde udkast til årligt budget for 
kommende aktiviteter, anskaffelser og andre forventede udgifter.  
Budgettet skal godkendes af bestyrelsen.  
Gruppen er ansvarlig for at overholde det aftalte budget. Hvis en gruppe ønsker at bruge midler udover 
budgettet, skal dette aftales med bestyrelsen. Hvis en gruppe overskrider budgettet, skal bestyrelsen også 
kontaktes snarest muligt. 
 
Årsberetning 
”Havneloggen” er Kulturhavn Gillelejes beretning om årets aktiviteter. 
 
 
 
 
 
BILAG 1: 
Statens regler for godtgørelser - kørsel og diæter  
Takster ændres hvert år 1.1. - så det skal tilrettes hvert år. 
I 2024 er taksterne: 
Kilometer godtgørelse kr. 3,79 pr. kørt km. 
Diætgodtgørelser, her følges også statens takster maks. kr. 555 pr. døgn. 
Diætgodtgørelse med overnatning, med bilag, maks kr. 555,-pr. døgn. 
Morgenmad på hotel modregnes med kr. 83,- i de kr. 555,- 
Frokost maks kr. 200,- 
Middag maks kr. 272,- 
Diætgodtgørelse, uden overnatning, med bilag, maks kr. 472,- 
Frokost maks kr. 200,- 
Middag maks kr. 272,- 
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