Oslo kommune
Utdanningsetaten

Fagskolen i Oslo

Arbeidsprosess nr. 43

VIKARER
Beskrivelse: Arbeidsprosessen tar for seg rutinene for vikarer ved Fagskolen.
Gjelder: Assisterende rektor, rektor, vikarer
Gyldig fra: 16.12.2008
Godkjent: Rektor, 11.12.2009
Ansvarlig: Rektor
Sist revidert: 11.12.2009
Styringsdokumenter:

Nr. Oppgave Ansvarlig Skjema

utgver

43-01 | Tilkalling av vikar Assisterende
Assisterende rektor tilkaller vikarer ved behov rektor
(sykdom, permisjon og lignende).

43-02 | Vikarliste Assisterende
Assisterende rektor sgrger for & ha en oppdatert | rektor
liste over vikarer som kan tilkalles.

43-03 | Kontrakt Rektor Vikarkontrakt
Fgr vikaren begynner arbeidet, inng@r vikaren og | v/ikar Velkomsthefte
skolen en arbeidskontrakt. Vikaren far ogsa for nve lzerere
utdelt "Velkomsthefte for nye lzerere”.

43-04 | Skattekort og fgring av timer Vikar Skjema for
Vikaren leverer skattekort til Assisterende | Vikartimer
gkonomikonsulenten. Vikaren fgrer timeliste og rektor
leverer den til assisterende rektor for
godkjenning.

43-05 | Avsluttet vikariat Vikar

Nar vikariatet er over, leverer vikaren tilbake
ngkler og annet som han eller hun fikk utdelt ved
oppstarten.



http://www.fagskolen.oslo.no/filarkiv/ksrutiner/images/RutineAP43_Vikarkontrakt.doc
http://www.fagskolen.oslo.no/filarkiv/ksrutiner/images/RutineAP40_Velkomsthefte.doc
http://www.fagskolen.oslo.no/filarkiv/ksrutiner/images/RutineAP40_Velkomsthefte.doc
http://www.fagskolen.oslo.no/filarkiv/ksrutiner/images/RutineAP43_Skjema_vikartimer.doc
http://www.fagskolen.oslo.no/filarkiv/ksrutiner/images/RutineAP43_Skjema_vikartimer.doc

