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Rutiner för tillträde till enheten under verksamhetstid
Skolan är ingen allmän plats. Huvudmannen ska se till att varje förskola och skola vidtar åtgärder för att obehöriga personer inte ska ges fritt tillträde när verksamheten pågår. Personal har rätt att avvisa obehöriga från förskolan eller skolan. Syftet är att minska risken för att barn och elever utsätts för våld eller annan brottslig gärning.
Rektorer ansvarar för att upprätta rutiner som syftar till hur utomstående kan besöka förskolan eller skolan. I rutinerna ska det vara tydlig hur skolan ska agera för att ta emot besökare samt hur obehöriga personer kan avvisas från enheten. Inför verksamhetsstart ska rutinerna ses över av rektor. Rutinerna ska vara kända av berörd personal, följas upp årligen och revideras vid behov.
	Skolans/förskolan namn
	

	Rektor
	

	Fastställda datum
	




Behöriga personer

Under verksamhetstid är barn, elever och personal behöriga att vistas på en förskole- eller skolenhet. 
Samtlig personal ska synligt bära godkänd namnbricka eller MFA-kort. På samtliga enheter ska det finnas skyltning som visar att obehöriga saknar tillträde.

Följande personer är behöriga på förskole- eller skolenhet.

	Grupp
	Exempel på syfte med vistelse

	Barn/elever
	Delta i utbildning/undervisning, vistelse i fritidshem

	Personal (lärare, rektor, övrig skolpersonal)
	Undervisa, stödja, administrera, städa, laga mat






Behöriga enligt rutiner och riktlinjer 
Rektor ansvarar för att upprätta rutiner som syftar till att tydliggöra hur utomstående ska agera om de vill besöka förskolan eller skolan. I rutinerna ska det vara tydligt hur personalen ska agera för att ta emot besökare och hur obehöriga personer kan avvisas från enheten. 
Inför verksamhetsstart ska rutinerna ses över av rektor. Rutinerna ska vara kända av berörd personal, följas upp årligen och revideras vid behov. 
För lokaler som hyrs ut eller används, av utomstående under verksamhetstid, ska det finnas ordningsregler, rutiner och tydlig information inför besöket eller uthyrningen. Rektor tar i samarbete med enhetschefer inom Kultur och fritid fram dessa rutiner och information till besökare. 
Nedanstående tabell visar grupper av personer som regelbundet besöker skolor och förskolor. I kolumnen längst till höger ska varje rektor beskriva sin förskolas eller skolas rutin för besökande. 
För sporthallarna Kuben, Svedala sporthall samt andra anläggningar som ligger utanför skolans område görs riskbedömning enligt gällande rutiner.
Längst ner i tabellen kan förskolan eller skolan lägga till fler grupper av personer om de är aktuella för enheten. 
	Grupp
	Exempel på syfte med vistelse
	När är besök befogat?
	Skolans rutin

	Vårdnadshavare, annan anhörig
	Lämna/hämta barn, delta i utvecklingssamtal, planerade möten
	Planerat eller har ett tydligt syfte
	Beskriv rutin för besökande. 
	[bookmark: _Hlk216782044]Kultur och fritids-nämndens personal, elever och deltagare
	Musik-, dans- eller teaterundervisning, mötesplats och aktiviteter
	Rutiner och riktlinjer ska finnas för vistelse på skolområdet
	Beskriv rutin för besökande.
	Föreningar
	Föreningsverksamhet, möten, aktiviteter
	Rutiner och riktlinjer ska finnas för vistelse på skolområdet
	Beskriv rutin för besökande
	Personal och besökare på integrerat bibliotek
	Besök på folkbibliotek, låna böcker, studera
	Fysisk avgränsning, tydlig rutin
	Beskriv rutin för besökande.
	Personer som genomför uppdrag i skolans planerade aktiviteter
	Föreläsare, kulturprojekt, idrottsaktiviteter integrerade i undervisningen
	Planerat eller har ett tydligt syfte
	Beskriv rutin för besökande.
	Myndighetsföreträdare
	Samverkan kring trygghet eller enskilda elever
	Planerat eller har ett tydligt syfte
	Beskriv rutin för besökande.
	Hantverkare, leverantörer
	Utföra reparationer, underhåll, leverera material
	Planerat eller har ett tydligt syfte
	Beskriv rutin för besökande.
	Personal och besökare från Svedala kommun
	Tjänstepersoner, politiker, företrädare
	Planerat eller har ett tydligt syfte
	Beskriv rutin för besökande.
	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Beskriv rutin för besökande.


Obehöriga 
	Grupp
	Exempel på syfte med vistelse
	När är besök befogat?
	Skolans rutin

	Allmänheten, spontanbesökare
	Oplanerat besök utan tydligt syfte
	Obehöriga enligt skollagen, rutiner behövs för att avvisa obehöriga personer
	Beskriv rutin för avvisning av obehörig
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