Rutinférteckning for Anders Ljungstedts Gymnasium 2013

Personal

|Aktivitet |Kontrollmoment |Ansvarig tjansteman |[Kontrollansvarig |Kontrolimetod
Personalkostnader Att alla belopp i I6neutbetalningar ar rimliga Rektor HR 1 ggr/man
Personalrapportering/ Att inrapportering sker enligt géllande regler avseende

Registrering av narvaro tider belopp mm

franvaro, tillagg, avdrag Att rapporter ar attesterade av behorig Rektor Adm assistent Lopande
Resor Att kommunens reseavtal och anvisningar foljs Rektor Adm assistent Lopande
Representation Att gallande regler foljs Enhetschef Rektor Lépande
Personal: Organisation Arbetstider, tjanstledigheter,semester, nedsattningar

Arbetstider Tjénsteférdelningar Rektor Adm assistent Lopande
Rekrytering Att tillstnd finns, att lagar/avtal/Pariktlinjer foljs Rektor HR Lopande
Lonebildningsprocess Vid anstallning, vid férfragan och vid lénerevsion HR Lopande
Avgang Att avgang rapporteras Rektor HR Lopande
Rehabilitering Att géllande regler och policys foéljs Rektor HR Lopande
Medarbetarsamtal Att genomfdra samtal med varje medarbetare Enhetschef/Rektor Enhetschef 1 ggr/ar
Arbetsmiljo Kartlaggning av fysisk och psykosociala arbetsmiljon Enhetschef/Rektor HR/Huvudskyddsombud Lopande
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Organisation och ekonomi

Aktivitet [Kontrollmoment [Ansvarig tjansteman [Kontrollansvarig [Frekvens
Extens Att grunddata ar korrekt inrapporterad Enhetschef/rektor Adm assistent Lépande
Resursférdelning Att ratt intédktsvolym genereras Rektor Ekonom Varje manad/lopande
Att attestratt foreligger
Levrantdrsfaktura/attest Att attestreglemente efterlevs Enhetschef/rektor Ekonom 1-2 ggr/ar
Att attestreglemente efterlevs Enhetschef/rektor Ekonom Lopande
Att ratt betalning och kontering sker Beslutsattestant Adm assisent Lopande
Investering Att investeringsbeslut foreligger Enhetschef Ekonom Lépande
Att kontering skett pa investeringskonto Enhetschef Ekonom Lépande
Att investering finns i anldggningsregistret Enhetschef Ekonom Lopande
Avskrivning Kontroll av avskrivningsforslag Enhetschef Ekonom 1 ggr/méan
Kontroll av att avskrivning bokférts Enhetschef Ekonom 1ggr/man
Krisplan Att aktuell plan finns Enhetschef/Rektor Krisgrupp 1ggr/man
Utrymningsplan Vid planerade utrymningsovningar Enhetschef/Rektor Séakerhetsansvarig 1 gang/ lasar
Avstamning av balanskonto[Att saldot ar positivt Enhetschef Ekonom 1 ggr/méan
Analys om saldot ar negativt Enhetschef Ekonom 1 ggr/méan
Att félja och rapportera det ekonomiska laget
Resultatuppfoljning (Ibnsamhet, budget, atgarder) Enhetschef Rektor/Ekonom 1 ggr/man
Arsbokslut Att lagar och anvisningar foljs Enhetschef Ekonom 1 ggr/ar
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Organisation och ekonomi

Aktivitet Kontrollmoment Ansvarig tjdnsteman Kontrollansvarig Frekvens
Att uppratta avtal, kvalitet, pris mm

Avtal Att prisbilden ger acceptabel [IBnsamhet Enhetschef Rektor/Ekonom/ Lépande

Organisation Att effektiv organisation foreligger Enhetschef/Rektor Rektor I6pande

Internationella kontakter Avtal och rutiner féljs Rektor Internationell samverkan I6pande

Mangfald/ jamstalldhet Deltagande i vinna /vinna projekt Rektor HR I6pande

Arbetsmiljo Kontinuerligt arbetsmiljbéarbete Enhetschef/Rektor Skyddsombud I6pande

Ink6p
[Aktivitet |[Kontrollmoment |Ansvarig tjansteman |[Kontrollansvarig |Frekvens
Enhetschef/Ekonom

Kontroll av leverantor Ramavtal eller inte Upphandlingsenheten Rektor Lopande

Val av kopforfarande Upphandlingsform maste anges (LOU) Upphandlingsenheten Enhetschef/Ekonom Lopande
Foélja LOU, kommunens inképspolicy gallande varor och

Bestallning tjanster, Folja IT-SAM Enhetschef/Rektor Ekonom/Adm ass L6pande

Leveranskontroll Ankomstavi/arbetssedel/ avtal Beslutsattestant Beslutsattestant/Bestéllare L6pande

Fakturakontroll Avstdmning mot avi/arbetssedel/avtal Enhetschef/Rektor Beslutsattestant/Adm ass Lopande

Betalning Rétt tid, ratt mottagare, ratt belopp och moms Enhetschef/Rektor Beslutsattestant/Adm ass L6pande
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Rutiner for karnverksamhet

Aktivitet Kontrollmoment Ansvarig tjdnsteman Kontrollansvarig Frekvens
Intagningsbeslut Inskrivning av elev enligt kommunens reglemente Adm assistent Rektor Vid behov
Elev blir utskriven/véljer att
sluta Utskrivning av elev Syv/Mentor/Rektor Rektor
Elevernas Schemaavd/ Infor varje lasar och
utbildningsinnehall Faststalla timplaner och studievagar Arbetslagsledare Rektor planeringsperiod
Tjansteférdelningar/schem
aplan Fastalla larartjanster faststalla schema Schemaansvarig Rektor Infor varje lasar
Genomfora lektioner enligt schema och

Faststallda scheman tjanstefordelningar Tillsatt larare Rektor/Schemalaggare Lépande

Varje vecka eller sa
Genomfdrda lektioner Registrering av narvaro/ franvaro for elever Kursansvarig larare Mentor/Rektor snabbts som mojligt
Genomforda lektioner Rapportera elev som ej deltar undervisning Mentor/Kursansvarig larare |Rektor Varje vecka
Genomford kurs Betygsattning Kursansvarig larare Rektor Efter kursavslut
Informationsprocess Atgardsprogram Specialpedagog/Mentor Rektor Vid behov
Gemensamma beslut Likabehandlingsplan Rektor Enhetschef 1gang/ar
Krishantering Rutiner kring kriser och utrymning Rektor Skolans krisgrupp/Enhetschef | ca 10 ggr/ar
Gemensamma beslut Rutiner fér hot och vald Rektor Enhetschef 1 gang/ar
Introduktionsperiod Faststallda rutiner Mentor/Arbetslag Rektor 1 gang/ar
Utvecklingssamtal for
elever Faststallda rutiner Mentor Rektor 1 gang/ termin
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Rutiner for karnverksamhet

Aktivitet Kontrollmoment Ansvarig tjdnsteman Kontrollansvarig Frekvens
Muntlig information, méten med féraldrar, fordldramote
Information till foraldrar klassvis. Valinformation Mentor/EHT Rektor Vid behov
Kursansvarig larare/ Efter varje kurs samt
Kursplan och utvardering aV Faststallda rutiner Amnesansvarig Rektor mitt i 100 p kurs
Amnesansvariga/utv.led/sch
Gemensamt beslut Samordna och utveckla karnamnesundervisning emalaggare Rektor Kontinuerligt
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