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Bestéllningar
Speciella rutiner och blanketter finns for bestéllning av exempelvis varor fran restaurang och

butik, bestillning av laskort och nycklar, tagbiljetter. Dessa rutiner finns beskrivna pa
Infotrddet; S:\Bestillningar.

Bilparkering
P-tillstand for ldrare och 6vrig personal vid Virginska skolan séljs manadsvis och halvarsvis.

Tillstdnden berittigar till oreserverad parkering pa parkeringsplatserna mot Ostra Bangatan,
dock ej pa Fabriksgatan. Tillstanden géller veckans alla dagar men parkeringarna kan komma
att 6ppnas upp for besokare till Conventum under helger vilket innebir att tillstanden géller i
man av plats. Vanligtvis dr det fa ldrare som viljer att parkera ddr under helger.

Kostanden for hosten 2009 #r 270 kronor per manad inklusive moms eller 750 kronor for ett
halvar.

Halvarskorten giller fran 1 januari till 30 juni eller fran 1 juli till 31 december.

Bestillaren kan sjdlv bestimma om de vill ha ett I16pande avtal eller for endast en period.

Om man onskar bestiilla ett tillstand gor man det enkelt genom att ringa kundtjinst pa
telefonnummer 0771-96 90 00 eller via e-post till adressen uthyrning @qg-park.se.

Vi reserverar 48 tillstand till denna parkering, direfter hinvisas intresserade att hyra p-plats
till ordinarie priser pa Fabriksgatan.

Personal och elever kan ocksa betala i automaten pa Fabriksgatan dér ocksa parkeringen ska
ske.

Brandsikerhet

Dokumentet Om brand utbryter finns pa Infotrddet.

Dokumentet innehaller grundldggande instruktioner och skall gas igenom i samtliga
personalgrupper och elevgrupper vid ldsarsstarten. Utrymningsovning kommer att genomforas
minst 1 gang per ar.

Busskort

Som vanligt kan eleverna inledningsvis aka buss pa sina intagningsbevis och gamla busskort.
Meddelande om nér de nya busskorten kan avhdmtas kommer pa var intern-TV.
Wadkopings utbildningscenter skoter administration kring borttappade busskort.

Cykelparkering
Cyklar, mopeder och motorcyklar skall stillas pa den gemensamma cykelparkeringen.




Elevskap
Varje program tilldelas forvaringsskap som sedan ska fordelas och registreras pa var och en

av eleverna. Programmen ansvarar sjédlva for fordelning och registrering.

Friskvard
For att stimulera till 6kad motion och friskvard delfinansieras personalens
friskvardsaktiviteter. Se Infotriidet for mer information; Friskvard.

Forsédkringar
Aktuell information kommunens olika forsikringar finns alltid pa IOR;

Forsédkringar.

Elevernas sjukanmilan
Elevernas sjukanmalan gors till receptionen pa telefon 019 — 21 60 49, via e-post
vifranvaro@orebro.se eller via webben http://www.orebro.se/e-skola.
For foljande program géller:
o Gymnasiesirskolan (GYSAR) tel 019-21 67 20
¢ RGD/RGH till respektive mentor eller tel 019-21 62 55, txt 106196, sms 070-3186495
e Individuella programmet (IV) till respektive mentor

Felanmilan datorer
Fel pa datorer gors antingen via tel.nr 5500 eller via snabbldnken pa var hemsida;
Felanmilan

Felanmélningar till vaktmisteri/servicebestillningar

Bestillningar och felanmélningar till Vaktmaésteriet gors via snabblidnken pa var hemsida;
Felanmilan och arbetsorder

Bestillningar av nycklar, laskort samt flytt/byte av arbetsrum gors pa sdrskilda blanketter.
(Se bestillningar)

For akuta fastighetsdrenden under dagtid kontaktas Vaktmaisteriet pa telefonnummer 6657.
For akuta fastighetsdrenden pa kvillar och helger kontaktas jourhavande fastighetsskotare via
telefonnummer 019 — 676 22 44.

Franvarohantering

Registrering av franvaro kan goras direkt i Adela eller via webben; www.orebro.se/e-skola
Stammer inte eleverna i kursgrupperna, tag kontakt med Marie (HV,HR,LP) Lisbeth
(MP,SPLIV) eller Emma (RGD-RGH) pa expeditionen.

Franvaro for elever som dnnu inte placerats i kursgrupper (géller framst elever i ak 1) far
tillsvidare noteras manuellt pa lampligt sitt.

Handlingsplaner
Handlingsplaner och andra styrdokument finns samlade pa Infotridet Handlingsplaner.
En del av materialet @r dven publicerat pa var hemsida.




Inkop
Varje program och avdelning har eget konto for kontorsmateriel sasom pennor, tape, gem,

kollegieblock, white-boardpennor och tavelsuddar. Programmets samordnade bestidllningar
g0rs via receptionen.

Varje budgetansvarig arbetsledare svarar sjilv for beslut om inkdp av material, mobler och
annan utrustning till sin verksamhet. Vaktmisteriet bor dock ges mojlighet att bedoma
brandsikerhet, hallbarhet och tillgang till reservdelar och utbytesdetaljer. Fér mobler och
andra inventarier som kriver fast montering ska Vaktmaésteriet alltid kontaktas innan kop.
Gardiner och stoppade mobler ska motsvara brandskyddskrav for offentliga miljoer.

Stoldbegirliga inventarier som himtas direkt av inkdparen och inte kommer till skolan via
post eller transportbud ska omedelbart 1dmnas till Vaktmisteriet for stoldmérkning och
registrering 1 inventarieforteckning.

For inkOp av datorer och telefoner, kontakta Ulf Skoog, planeringschef. Néar det géller AV-
utrustning, var vanlig och kontakta Vaktmasteriet.

Kom ihag att ange korrekt referenskod, leveransadress samt fakturaadress vid bestillning.
Alla inkdp ska ske enligt kommunens Inkdps- och upphandlingspolicy.

Kopiering

Ténk pa upphovsritten och f6lj de regler som giller for kopiering av undervisningsmaterial.
Aven av ekonomiska och miljomassiga skil bor utskrifter och kopiering ske med fornuft.
Eleverna har tillgang till kopiering for skolindamal pa den kopiator som finns

i biblioteket.

Larmfunktioner

Skolans inbrottslarm har tva olika tidsinstidllningar; en for skoldagar och en for helger och
lovdagar. For att ta dig in pa skolan under larmad tid maste du ha ett passerkort, sk "nuddis”,
och en personlig kod. Korten ldmnas ut av vaktmistare efter bestidllning och godkidnnande av
respektive arbetsledare. Korten, som kan gilla tillsvidare eller for begrinsad tid, ska
aterlamnas till rektor eller vaktmasteri efter att giltighetstiden gatt ut.

Om behov finns att anvinda skolans lokaler for moten o.dyl. under larmad kvillstid maste
Vaktmasteriet kontaktas ett par dagar innan.

Under skoltid stings larmfunktionen i ytterdorrarna av i god tid innan ordinarie
skolverksamhet startar. Den personal som ir verksam i omraden som &r hellarmade, d.v.s.
aven under dagtid, maste informera sig om hur detta fungerar pa respektive avdelning. Dorrar
som &r forsedda med kortlédsare och som &r uppstillda med dorrmagnet under dagtid, maste
stingas innan larmtiden infaller. I annat fall aktiveras larmet sa snart nagon passerar. Tank
dven pa att i detektorlarmat omrade kan ett fonster som ldmnats oppet utlosa larm.

Om du rakar aktivera ett larm under skoltid ska du omgaende kontakta vaktmistare. Om det
intriffar utanfor ordinarie skoltid ska du invénta Securitas-personalens ankomst och vara
beredd att legitimera dig. Det 4r allas ansvar att forsoka halla nere vara utryckningskostnader.



Lokalbokningar

Bokning av samlingssal samt expeditionens konferensrum goérs pa bokningslistor vid
receptionen. Tillfalliga bokningar av ldrosalar, PC-datasalar och dramasal gors hos Ola
Jonsson pa expeditionen. Anvind girna e-post. Tillfdlliga bokningar av datasalar med Mac-
datorer gors pa bokningslistor vid dorrarna.

Losenord
Byte samt annan hantering av 16senord skots av foljande:
* Inloggning till personaldatorer,

Oman IT-support, tfn 5500
e Till Adela: Lisbeth Lund-Larsson tfn 6676
eller Marie Biilow-Brottsjo 6704
e Till Emil Receptionen, tfn 6661.
e Till Puman, elevdatorer Receptionen, tfn 6661

e Till Hemsidan
(felanmaélan/bestillning
Serviceenheten). Receptionen, tfn 6661
e Franvaro pa webben Personal vinder sig till Receptionen.
Aktivering och byte av elevers l0senord kan goras av
mentor pa http://eduadmin.puman.local/

Pedagogiska luncher

Utifran behovet pa det enskilda programmet beslutar rektor om omfattningen av pedagogiska
luncher.

Syftet med pedagogisk lunch ir att personal édter lunch tillsammans med eleverna med en viss
tidsméssig spridning da serveringen &r 6ppen. Den personal som idter pedagogiskt ska ha en
sadan paverkan att miljon och trivseln blir stabil och trevligare, samt ha en viss bevakning
mot ’obehdriga” matgéster.

Personec Sjélvservice

Orebro kommun anviinder systemet Personec for att administrera 16ner. I Personec
Sjalvservice kan arbetstagare exempelvis rapportera franvaro och dvertid samt kontrollera
16nespecifikation och innestaende semesterdagar. Personec sjilvservice P - Login

Utdver franvarorapporteringen i Personec har respektive program sina egna rutiner for att
anmadla sjukfranvaro. Vard av sjukt barn maste dessutom anmilas till Forsikringskassan.

Personalnitet Oman
Serverenheterna pa personalnitet Oman har bendmningar som t ex G, S och H.
Enhet G for gemensamt:




Pa enhet G ligger information som hor till det program som man ar anstélld pa. Ett problem i
detta dr att om man jobbar pa flera olika program pa skolan sa far man ej tillgang till detta per
automatik. Behover man fa tillgang material som finns pa andra program dédr man arbetar sa
hor av er till mig via e-post ulf.skoog@orebro.se

Enhet S for samarbete:

Pa enhet S finns information som beror hela skolan hir finns bl a Infotrédet.

Ar du medlem i grupper som gir 6ver olika programomraden och har behov av att lagra
information ldggs detta i enhet S. Exempel pa detta dr &mnesgrupper. Behover ni fa tillgang
till samarbetsmappar sa kontakta Ulf Skoog.

Enhet G och S kan se olika ut for olika personer.

Enhet H
Ar din hemkatalog. Hir sparas dina egna dokument som bara du sjilv kan na.

Postrutiner

Post hiamtas fran avdelningarna varje skoldag i samband med utdelning av dagens tidningar,
ca 07.15 — 08.15. Posten sorteras pa skolans postterminal for avhamtning av Combud, ca
08.30.

Ankommande post delas ut till avdelningarna med borjan k1 09.30. Post till och fran
Drottninggatan delas ut ca kl 13.

Intern post ska skickas i budpase - ej i frankerade, streckkodsmirkta kuvert. Posten mirks
med namn, avdelning och nér det giéller post utanfor skolan; boxnummer.

Extern post skickas i frankerade och kodmaérkta kuvert.

OBS! Kuvert med streckkod skall ej ldggas pa gula postlador utan ldmnas pa scdrskilda
inldmningsstéllen for Orebro kommun.
Exempel pa inlamningsstillen ir;

Postcenter Ostra Bangatan Ostra Bangatan 7
Postcenter Ladugardidngen Riagatan 53
Postcenter Kompassen Stortorget 7-9

Rapportering av olycksfall

Vid olycksfall som gdller elever i skolan eller pa vig till eller ifran skolan, ska blanketten
Rapportering av olycksfall anvidndas. Blanketten finns i mappen
BLANKETTER/elevirenden, hos rektor pa respektive avdelning samt hos skolskoterskan.
Ansvar for att rapportering sker har i forsta hand mentor eller klassforestandare. I andra hand
den personal som har storst kinnedom om olyckan. Ifylld blankett skickas till ansvarig
skolskoterska.

Arbetskador och tillbud bland personal ska rapporteras i det webbaserade
arbetsskadeverktyget LISA. Det ér ett datorprogram for registrering och uppfoljning av
arbetsskador. Anmilan i pappersform ska dnda skickas till Forsdkringskassan och till AFA.
En kopia forvaras i personalakt.

Rapportering av stold, skador eller skadegdrelse
Rapportering av stold, skador eller skadegorelse pa skolans utrustning eller lokaler ska
omedelbart anmélas till planeringschefen pa blanketten Skaderapport fér ansvars- och




egendomsskador Blankett for skaderapportering . Ifylld blankett skickas eller lamnas till Ola
Jonsson, som vidarebefordrar den till Stadskansliet.

Skolans policy nir det giller klotter och annan skadegorelse r att folja den samarbetsmodell
som har tagits fram av Kommunfastigheter och Brottsférebyggande radet i Orebro. Allt
klotter fotograferas och polisanmiils. Klottret ska direfter sa fort som mdojligt tas bort.

Schema

Varje program har sin egen schemaliggare. Det gemensamma, sammanslagna, schemat finns
tillgdngligt pa vara datorer fran vecka 33. Efter en del justeringar och kompletteringar liggs
schemat ut pa Internet och kopplas till franvarohanteringen i Adela.

Supportstdd for Adela

Inom varje programomrade finns det s k nirstodjare for Adela. Deras uppgift dr att hjilpa till
med enklare supportirenden for Adela inom programmen. Om dessa inte finns tillgéngliga
kan ni kontakta Lisbeth Lund-Larsson 6676 eller Marie Biillow- Brottsjo 6704.




