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Rutin for att ta emot besdkare pa forskola
och skola

Definitioner

Forskolans omrade: forskoleenhetens byggnader samt forskolegard som
tillhor forskolan.

Skolans omrade: skolenhetens byggnader, skolgardar samt idrottsplatser i
nara anslutning till skolans byggnader dar skolan bedriver verksamhet.

Utomstaende (besokare): Alla som inte arbetar pa eller har placering pa
forskolan eller skolan. Vardnadshavare eller av vardnadshavare utsedd rdaknas
inte heller som besdkare vid hamtning och [amning av barn enligt vad som ar
overenskommet enligt schema eller med personal.

Leverantorer: Personer som levererar varor till enheten.

Personer som utfor tillfalliga arbetsuppgifter: Personer som utfor underhall
eller andra atgarder pa enheten. T.ex. IT-personal eller hantverkare.

Fastighetsskotare: personal anstalld av fastighetsvarden som utfor
driftuppdrag eller reparationer. Underentreprendrer till fastighetsvarden
ingar i "personer som utfor tillfalliga arbetsuppgifter”

Personer som utfor tillsyn: personer som arbetar fér myndighet och utfor
granskning som har till syfte att kontrollera om den verksamhet som granskas
uppfyller de krav som féljer av lagar och andra foreskrifter. T.ex.
Skolinspektionen eller Trollhattans stads miljdinspektorer.

Nar utomstaende vill besdka forskolan/skolan

Forfragan om att besoka forskolan/skolan

Alla utomstaende besokare (t.ex. vardnadshavare utanfor ordinarie
hamtning/lamning, foreldsare, praktikanter, leverantérer eller
myndighetspersoner) ska i god tid innan besdket kontakta enheten for att
boka tid. Kontakt sker via telefon eller e-post till rektor eller utsedd personal.
Det ar rektor eller den som rektor har utsett som beslutar om besoket ska
genomforas. Om besdk bokas in informeras berord personal om datum, tid
och syfte med besdket.

Sarskilt om leverantorer
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Det ska finnas information for leverantéren om vem de ska ringa for att
godset ska tas emot om platsen inte ar bemannad. Tid behoéver inte forbokas.

Sarskilt om personer som utfor tillfalliga arbetsuppgifter

Besok pa enheten for att utfora underhall eller andra atgarder ska féranmalas.
Foranmalan gors i forsta hand per mejl och om det inte ar mojligt per telefon.
Foranmalan innebar att besoket inte pa forhand behéver godkdannas av
verksamheten, utan bara anmalas. Uppdragstagaren ska féranmala besoket
till vaktmastare nar det galler férskolan och handlaggare nar det galler
grundskolan. Om skolan sjalv efterfragat att uppdraget ska utforas skyndsamt
och det gors samma dag behover besoket inte féranmalas.

Sarskilt om fastighetsskoétare

Fastighetsskotare befinner sig regelbundet pa skolor och férskolor.
Fastighetsvarden ansvarar for att det i mojligaste man ar personal som ar
kand for verksamheten som utfor uppdrag pa enheten.

Sarskilt om personer som utfér tillsyn
Tillsyn ska foranmalas i den man det ar majligt. Tillsyn kan ocksa genomféras

utan féregdende anmalan.

Rutiner vid ankomst av besokare

Alla besdkare ska motas pa dverenskommen plats.

Besokare ska bara synlig identifiering, sa som besdksbricka, under hela
vistelsen.

En utsedd kontaktperson tar emot besdkaren. Kontaktpersonen ansvarar fér
att foélja besokaren under hela vistelsen (om inget annat beslutats). Besokare
far endast vistas i de lokaler och omraden som 6verenskommits.
Fotografering och filmning ar forbjudet utan tillstand fran rektor.

Kontaktpersonen ansvarar for att félja besokaren ut fran enheten. Eventuell
besdksbricka aterlamnas.

Sarskilt om leverantorer
Leverantorer ska avlimna godset vid anvisad plats.

Sarskilt om personer som utfor tillfdlliga arbetsuppgifter, fastighetsskotare
och personer som utfér tillsyn

Synlig identifiering ska baras vid ankomst. Skolans personal behéver inte félja
personen pa omradet eller i byggnaden.
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Atgarder vid upptickt av utomstaende pa
forskolans/skolans omrade

Personal ska vanligt men tydligt konfrontera personen och fraga om adrende.

Om personen inte har giltigt arende, uppmanas denne att Ilamna omradet
omedelbart.

Vid behov kontaktas rektor, vaktare eller polis.

Handelsen dokumenteras som ett tillbud i KIA.

Ovrigt
Denna rutin ska vara kand for all personal.
Rutinen ska kommuniceras till vardnadshavare.

Personal ska arligen pdminnas om rutinen vid t.ex. uppstartsmote.

Rektor ansvarar for att det finns rutiner for hur personal informeras om
planerade besok fran utomstaende.

Adress Gardhemsvagen 9, 461 83 Trollhadttan e Telefon 0520 49 50 00
Epost kontaktcenter@trollhattan.se ¢ Webb www.trollhattan.se



Trollhattans stad
Gardhemsvagen 9, 461 83 Trollhattan

Telefon: 0520-49 50 00
Epost: kontaktcenter@trollhattan.se

Webb: www.trollhattan.se

=
N

Trollhattans Stad


mailto:kontaktcenter@trollhattan.se
http://www.trollhattan.se/

