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Rutin — Skolskjuts for elever i behov av sarskilt stod

Rutinerna beskriver arbetsgang for handlaggning av skolskjuts, och syftar till att
skapa en tydlig roll- och ansvarsférdelning mellan bildningsforvaltning,
vardnadshavare, skola och leverantor.

Villkor for skolskjuts for elever i behov av sarskilt stod ar faststallda i gallande
Riktlinjer for skolskjuts i Danderyds kommun.

Ansokan om skolskjuts

e Information om skolskjuts finns pa kommunens hemsida
https://www.danderyd.se/forskola-och-skola/stod-till-barn-och-
elever/skolskjuts/

e Missivbrev skickas till vardnadshavare om férnyad ansékan om skolskjuts
under februari manad. Informationen delges skolskjutsansvariga pa skolan.

e Vardnadshavare ansoker om skolskjuts infor varje nytt ldsar senast den 31
mars

e AnsoOkan ska goras via e-tjanst pa https://www.danderyd.se/forskola-och-
skola/stod-till-barn-och-elever/skolskjuts/ och skickas till
bildningsforvaltningens funktionsbrevlada,
bildningsforvaltningen@danderyd.se for registrering i w3d3,

e Handlaggning av skolskjuts sker mellan april — maj

e Beslut om skolskjuts registreras i w3d3, skickas av elevstédshandlaggare till
vardnadshavare i maj samt delges kopia till bildningsférvaltningens
systemadministrator i Digra.

e Systemadministrator delger beviljat beslut om skolskjuts till skolans
kontaktperson via mail.

e Behorig kontaktperson pa skolan fyller i bestallningsformular for skolskjuts1 i
Digra enligt beslutet

e Systemadministrator far bestallningarna for pasyn och godkannande i DIGRA

e Samtrans handlagger och verkstaller bildningsforvaltningens bestallningar i
Digra enligt avtal for skolskjuts.

e Samtrans far en sammanstélld lista pa beviljade skolskjutsar senast 15 juni.
Befintliga resenérers ID- anvands. Nya resendarer far ID av Samtrans.

e Avstamning av skolskjutsar sker i borjan av september mellan Samtrans och
Bildningsforvaltningen

! Information om resenirens namn, verksamhetsadress, hemadress, ankomsttid till
verksamhet och eventuella behov av hjdlpmedel, kundnummer, faktureringsadress och
ovriga kontaktuppgifter.
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Ansvarsfordelning vid skolskjuts

Forvaltningens ansvar

e Informerar och beslutar skolskjuts enligt riktlinjer

e Skriftligen meddela beslut om skolskjuts till vardnadshavare/den enskilde och
till skolan/verksamheten.

e Elevstodshandlaggare upprattar organisationsstruktur i Digra fér Samtrans
gallande skola, kontaktperson, systemadministrator i Digra samt
referensnummer for fakturering.

e Granskar bestallningar for pasyn och godkdnnande i Digra.

e Infor varje lasar sammanstaller beviljade skolskjutsar till Samtrans

Skolans ansvar

e Meddela elevstédshandlaggare en utsedd kontaktperson som ansvarar for
resendrens resor till och fran skolan, for kommunicering och upplaggning av
anvandare (inloggning och bestéllning) i Digra av Samtrans.

e Fyllaibestillningsformuliret for skolskjuts i Digra?

e Taemot resendren vid planerad ankomst vid den plats Samtrans anvisat.

e Ansvara for resendren innan verksamheten startat och fram till att resendren
hamtats

e Efter verksamhetens slut se till att resendren finns i ratt tid pa anvisad plats
och vid behov assistera foraren att hjalpa resenaren in i fordonet.

e Om resenéren inte finns pa plats i tid ansvarar verksamheten att i samrad
med vardnadshavare/kontaktperson ordna f6r resendrens hemtransport.

e  Om transport for hamtning inte kommit inom fem minuter fran angiven tid
och forseningen inte ar meddelad av Samtrans ska verksamheten informera
vardnadshavare/kontaktperson.

e | samrad med vardnadshavare avbestalla skolskjuts om elev hamtats fran
skolan, till exempel vid sjukdom. Kontaktuppgifter finns pa Samtrans,
www.samtrans.se

e Andraresa for elev i Digra i samband med schemalagda aktiviteter som t.ex.
friluftsdagar, bad eller prao och meddela vilka datum och tider det galler till
Samtrans. Andringen ska ske en vecka fore den planerade aktiviteten.
Information kan hamtas pa Samtrans, www.samtrans.se

e Vid dndring av skolskjuts ska alltid en ny bestéllning goras i Digra for pasyn
och godkannande av bildningsforvaltningen som far notifiering i systemet.

e En restriktiv hallning géller vid andring av skolskjuts och dndringen ska lamnas
in minst 3 arbetsdagar innan planerad resa.

2 Information om resenirens namn, verksamhetsadress, hemadress, ankomsttid till
verksamhet och eventuella behov av hjdlpmedel, kundnummer, faktureringsadress och
ovriga kontaktuppgifter.
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Samtrans ansvar

e Schemaldgga vid samakning i slinga

e Anpassa berdknad kortid utifran gallande trafikbestammelser och
sakerhetsforeskrifter. Ta hansyn till trafikens vaglag och siktforhallanden

e Informera vardnadshavare/den enskilde och skola/verksamhet om aktuella
tider och upphdamtnings- och avhamtningsplatser.

e Folja tidsschemat samt hamta och lamna pa anvisade platser. Foraren vantar
pa resenédren i hogst fem minuter fran utsatt tid.

e Om transporten ar forsenad, oavsett anledning ska resendren eller dennes
kontaktperson underrattas genom telefonsamtal eller sms om férseningen ar
mer dn 10 minuter. Detta ska ske minst 10 minuter innan ordinarie
hamtnings- eller avlamningstid. Forseningen noteras och avvikelsen
rapporteras till kommunen.

e Avldmning far ej ske tidigare dn dverenskommen tidpunkt om inte annan
overenskommelse gjorts och godkants av behorig person,
(vardnadshavare/kontaktperson vid hemkomst eller personal vid
verksamheten)

e Informera bestallare pa kommunen om en resendr missat resa minst tre
ganger under en termin. Uppge resenarens namn, aktuella datum, klockslag
for upphamtning och kostnader.

e Se till att system for av- och pabokning av resa finns tillgangligt for
vardnadshavare/den enskilde/kontaktperson. (Samtrans KundWebb eller
appen “Mina resor”).

Viardnadshavarens/kontaktpersons ansvar

e Folja tidsschemat genom att i tid lamna och hdmta pa anvisade platser och vid
behov assistera foraren att hjalpa resenaren in i fordonet.

e Taemot resendren vid anvisad plats vid hemkomst, om inte
vardnadshavaren/kontaktpersonen godkiant att resendren kan lamnas av utan
att nagon moter upp.

e Foraren vantar pa resenaren i hogst fem minuter fran utsatt tid. Om
resendren inte kommer i tid till anvisad hamtningsplats ansvarar
vardnadshavaren/kontaktpersonen f6r att resenaren kommer till
verksamheten.

e Av- eller paboka resa i samband med sjukdom eller annan ej planerad
franvaro och meddela vilka resor det géller pa Samtrans KundWebb eller
appen "Mina resor” senast 30 minuter fére planerad hamtningstid.
Information kan hamtas pa www.samtrans.se.

e Av- eller paboka resa i samband med planerad franvaro som ledighet eller
annan orsak och meddela vilka resor det galler pa Samtrans KundWebb eller
appen ”"Mina resor” senast en vecka fore den planerade franvaron.
Information kan hamtas pa www.samtrans.se.

e Hamta eleven om eleven blir sjuk under skoltid och avbestalla skolskjuts.

e Vardnadshavare kan inte andra tider, fardvag, platser for pa- och avstigning
eller annat som har att géra med resans utférande.
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En vardnadshavare som fler dn tre ganger per termin &r orsaken till missad
skolskjuts kan debiteras kostnaden for skolskjutsen. Leverantoren stéller in
skolskjuts efter tre pa varandra féljande bommar.

Vid svara vaderférhallanden séka information pa www.samtrans.se om
eventuella generella forseningar.

Infor ny termin anséka om skolskjuts enligt missivbrev samt delge skolan tider
senast 8 veckor innan terminsstart

Om verksamheten ligger i annan kommun maste uppgifter om kontaktperson
pa skolan lamnas till forvaltningen tillsammans med ansokan.
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