Rutiner och riktlinjer for besdk inom Osterdkers kommuns kommunala
utbildningsverksamheter

Denna rutin reglerar vad som géller da rektorer och medarbetare far fragor och 6nskemal om besdk
pa forskolan eller skolan.

Att vardnadshavare/foraldrar, féretag och organisationer vill besdka férskolan och skolan kan vara
bade trevligt och givande. Alltfér manga besdok kan dock gora att larmiljon for eleverna samt
medarbetarnas arbetsmiljo paverkas. | verksamheten kan aven finnas elever/medarbetare med
skyddad identitet. Barn och elever har ratt till trygghet, studiero och ordning, och medarbetarna har
ratt till arbetsro. Detta medfor att alla besok, i sa stor utstrackning som mojligt, ska planeras i forvag.

Forskolan och skolan ar myndigheter vilket medfor att forskolor och skolor ar skyldig att ta emot
besdk fran enskilda. Det innebéar dock inte att allmanheten far vistas fritt pa omradet. Verksamheten
vid en skola sker under kommunens och skolledningens ansvar vilket innebar att de har ett ansvar for
elevernas och barnens trygghet och sakerhet.

Tilltrade till verksamhetens lokaler och skolgardar

Verksamhetens lokaler och skolgard ar inte en allman plats dar allmdnheten har ratt att vistas som
den finner lampligt (Ordningslagen 1993:1617 1 kap, 2 §). | begreppet “allmédnheten” ingar i detta
sammanhang alla som inte gar pa forskolan/skolan eller som arbetar dar. Aven vardnadshavare och
andra anhoriga ingar alltsa i begreppet allmanhet.

Rektor beslutar enligt skollagen om forskolans och skolans ordningsregler och har ansvar for
arbetsmiljon. Besok i verksamheten ska ske efter dverenskommelse med rektor. Detta for att skolan
ska veta hur manga som befinner sig i lokalerna vid eventuell utrymning.

Besoksrutiner vid Osterakers kommuns kommunala férskolor, skolor och fritidshem

Alla besok
¢ Vid forskolor och skolor som anvander sig av system med besdksbrickor ska dessa alltid kvitteras ut
innan besoket samt aterlamnas vid besokets slut.

* Vid enheter som inte anvander sig av besoksbrickor behéver sadana ej heller kvitteras ut.

Spontana besok

* Varje medarbetare ska alltid ta kontakt med personer som vistas pa forskolans eller skolans
omrade och fraga efter arende samt hjalpa den besdkande att hitta till ratt plats. Obehdériga inom
skolan eller forskolans omrade ska avvisas.

¢ VVid misstanke om att en besdkare inte har ratt att vistas i verksamheten ska detta meddelas
narmaste chef omgaende for vidare atgarder.

* Besokare ska kontakta skolans expedition alternativt férskolans/skolans personal, for att anmala
sitt drende. Personalen hjalper till att undersoka om besoket ar moijligt att genomfora.

Planerade besok
* Besokaren ska kontakta berord personal, rektor eller administrator for att bestamma en tid for



motet.

* Besokaren traffar den personal som ansvarar for beséket pa den plats som ar 6verenskommet.
Besokaren kontaktar berdrd personal om han/hon ar osédker pa var motet ska dga rum.

Hamtning och lamning av barn/elever
e Forskolan eller skolan ansvarar sjélva for rutiner kring hamtning och lamning av barn/elever, samt
att rutinerna ar kdnda fér dem de beror.

Besok av andra aktorer
* Besok av féretag, hantverkare, féreningar, anstéllda inom Osterdkers kommun som ej tjinstgér pa
enheten samt politiska organisationer ska alltid bokas i forvag.

¢ Kontakta rektor eller skoladministrator for att se om ett besdk kan planeras in.

Ovanstdende rutiner &r gemensamma for alla férskole- och skolenheter inom Osterakers kommuns
kommunala verksamheter. Lokala kompletterande regler férekomma.

Detta dokument ska alltid lamnas till nya medarbetare samt vikarier senast férsta anstdllningsdagen.
Rektor maste forsdkra sig om att mottagaren tagit del av innehallet.

Om expedition finns sa erhaller bestkare upplysningar, mottagande, rad och végledning dar i
enlighet med den serviceskyldighet som galler for myndigheter. | 6vriga fall skots detta av rektor eller
den som rektor utser.



