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Velkommen til A Klynge |

Kaere nye kollega

Vi haber, du bliver glad for at veere i vores dejlige klynge.
Du sidder lige nu med vores personalehandbog i handen. Handbogen skal hjzlpe dig til at fa et
indblik i, hvordan vi arbejder.

| vores personalehandbog har vi samlet alle de praktiske informationer omkring vores arbejde,
blandt andet i forbindelse med vores arbejdstider, sygdom og andre forskellige retningslinjer. Som
nyansat er der mange nye indtryk og informationer, du skal forholde dig til. Derfor skal handbogen
meget gerne hjelpe dig med svar pa mange af de spgrgsmal, som naturligt opstar, som nyansat.
Som dine nye kolleger, har vi selvfglgelig ogsa medansvar for, at du far alt det at vide, du har brug
for, sa spgrg endelig, hvis der er noget du er i tvivl om.

Klyngeleder Heidi Kragskov Bruun - 2494 7539 - B366@kk.dk
Tveergaende Padagogisk leder Charlotte Rasmussen - 6162 2296 - BZ3N @kk.dk

M-Husets idraetsvuggestue - @restads Boulevard 57 - 4011 5003
Paedagogisk leder Lisbet @rsted Frandsen - 3539 9976 - L430@kk.dk

Sejlhuset - Edvard Thomsens Vej 37 - 2349 4446

Draggr, Nordre Draggrvej 120, 5173 1378 — 5173 1354

Lynge, Mgrdrupvej 7A, 4035 4226 — 5173 9265

Pzdagogisk leder Hanne Arnsberg-Rude - 2027 1222 - T748 @kk.dk

Bogrnehuset 8TALLET - Richard Mortensens Vej 77A - 3246 0280
Pzdagogisk leder Lean Alexander Rasmussen - 2496 4489 - FNAN@kk.dk

LilleArena - Robert Jacobsens Vej 4 - 3366 1500
Paedagogisk leder Anja Thorup - 2330 0724 - C81H@kk.dk

Kongeriget - K79 Kongelundsvej 79 — 3246 0620

K2 Hegstgildevej 2 - 3252 4610

KUB Rosenlundsvej 1, Draggr 2370 5822

Padagogisk leder Carina Holm - 2336 9706 - caholm@kk.dk

Bornehuset Jorn — @restad Boulevard 202
Pzedagogisk leder Thomas Kellberg - 2165 5206 — h81f@kk.dk

B@rnehuset Else — @restad Boulevard 200
Pzedagogisk leder Bianca Lauge Jensen — 2366 3224 - qt7l@kk.dk
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Kokken faglig leder - Berit Andersen - 2499 6562 - AH9Y @buf.kk.dk

Kekken: Pia Lundegaard (M-huset), Anja Skjellerup-Munkholm, Yvonne Valstrgm & Annette Balan-
chi (Sejlhuset), Andreas Milling Kristensen & Lipi Das (8TALLET), Jan Michelsen & Jette Birkholm (Lil-
leArena), & Trine Christensen (Kongeriget), Katrine Smits & Prianca (Bgrnehuset Jorn), Kristian Da-
nielsen & Marika Louisetto (Else).

Tekniske medarbejder

Nanna Trier Pedersen 2752 0031
Bent Arnsberg 23659199
Sgren

Karsten H. Kristensen 5151 3145

MED-udvalget: (Medindflydelse, medbestemmelse og medansvar) Formand Heidi K. Bruun (KL),
Naestformand Astrid Buur (TR Jorn), Lean Rasmussen (PL), Lisbeth @rsted Frandsen (PL), Katrine
Smits (kekkenfaglig medarbejder) Christina Sand Nielsen (AMR Sejlhuset) & Anne Bagge (TR Konge-
riget).

TR’ere: (Tillidsrepraesentanterne) Lotte Andreasen (M-Huset), Heidi Naesager (Sejlhuset), Petrine
Kastberg (8TALLET), Hans Arild Magnussen (LilleArena), Anne Bagge (Kongeriget) & Astrid Buur Ras-
mussen (Jorn), Dorthe Vestergaard (Else)

AMR’ere: (Arbejdsmiljgrepraesentanterne) Marianne Rysgaard (M-Huset), Christina Sand Nielsen
(Sejlhuset), Lise Skov Andreasen (8TALLET), Mette Thggersen (LilleArena), Per Larsen (Kongeriget)
& Stine Maria Nielsen (Bgrnehuset Jorn), Kimmie Frgslev (Else).

Teamkoordinatorer: Camilla M. Pedersen (M-Huset), Trine Boding (Sejlhuset), Maj-Britt Stokholm
& Richard Scott Martin (8TALLET), Mette V Thomsen & Connie Eirod (LilleArena), Anna Bagge Hem-
mingsen, Line Hpjsted-Andersen (Kongeriget), Lene Graulund @rbaek (Jorn), Charlotte Nyberg & Ca-
milla Mayland Petersen (Else)

Sprogansvarlige: Camilla M. Pedersen (M-Huset), Helle Bakhgj, Sanni Pedersen & Christina Sand
Nielsen (Sejlhuset), Maj-Britt Stokholm & Koshin Mohamud (8TALLET), Sarah Wibrand (LilleArena),
Birgitte Kolle & Tabita Rasmussen (Kongeriget), Astrid Buur Rasmussen & Sofie Lerche-Thomsen
(Jorn), Giorgio Stillitano & Lone Jeppesen (Else)

Visionsgruppen: Katrine Nielsen (M-huset), Trine Boding (Sejlhuset), Birgitte Haack von Benzon &
Mikkel Hildebrandt (8TALLET), Mette Vittrup & Connie Eirod (LilleArena), Gitte Risgart og Susanne
Nellemann Andreassen (Kongeriget), Allan Erfrann Nielsson (Jorn), Diana Drews & Noor Hamdani
(Else).

Alarm — Kgbenhavns Brandvaesen

Klyngen er tilmeldt Kgbenhavn Brandvaesen med deres alarmsystem og service. Vi har en kode til
alarmen, der er placeret lige indenfor enhedernes hoveddgre. Koden skal kobles til, nar
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institutionen lukker og kobles fra, nar institutionen dbnes. Koden bestar af en maengde af tal. Vi har
ogsa et kodeord til brug for at afmelde alarmen.

Rundt om i de flest enheder hanger der sma fglere, disse reagerer pa bevaegelse og gar naturligvis
i gang ved indbrud (Du skal vaere opmaerksom pa disse sensorer, nar der hanges pynt op i lamper
og i loftet). Det vil sige i tilfeelde af indbrud bliver Kgbenhavn Brandvaesen alarmeret.

Kodeord og kodekombinationen far du mundtligt af sikkerhedsmaessige arsager.

Alkohol — og rusmiddel politik

Kgbenhavns Kommune gnsker at seette rammer for, at medarbejderne har et sundt fysisk og psykisk
arbejdsmiljg, hvor trivsel og velfeerd spiller en vigtig rolle for at ggre Kgbenhavns Kommune til en
attraktiv  arbejdsplads med et hgjt service-, kvalitets- og effektivitetsniveau.

Alkohol- og rusmiddel politikkens formal er at:

e Sikre et sundt arbejdsmiljg og dermed medarbejdernes tryghed

e Forebygge at medarbejdere udvikler problemer med alkohol og/eller rusmidler
e Hjeelpe medarbejdere, der har problemer med alkohol og/eller rusmidler

Det er Kebenhavns Kommunes holdning, at alkohol og arbejde ikke hgrer sammen. @vrige rusmid-
ler er ikke tilladt. Denne holdning til alkohol er ikke til hinder for, at der kan serveres alkohol ved
searlige lejligheder, f.eks. maerkedage som jubileeer, runde f@dselsdage, afskedsreceptioner og i for-
bindelse med bestemte sociale arrangementer. Der bgr samtidigt tilbydes alkoholfri drikke. Disse
arrangementer bgr fortrinsvis afholdes i forbindelse med arbejdstids ophgr og skal aftales med den
lokale ledelse.

Alle medarbejdere i Ksbenhavns Kommune er omfattet af politikken. Dog geelder for medarbej-
dere, der har kontakt med borgere og brugere, herunder bgrn og unge, at der fgrst ma indtages
alkohol, nér der ikke laengere er borger- /brugerkontakt. Den enkelte arbejdsplads kan indfgre et
totalt forbud mod alkohol. De enkelte forvaltninger kan udarbejde lokale alkohol- og rusmiddel po-
litikker i overensstemmelse med kommunens overordnede politik.

Tilbud om hjeelp

Alle medarbejdere har et medmenneskeligt, kollegialt og arbejdsmeaessigt ansvar for at vaere op-
marksomme pd, om en medarbejder er pd vej ud i et alkohol- og /eller rusmiddel problem. Medar-
bejdere med alkohol- og/eller rusmiddel problemer skal trygt kunne henvende sig til deres arbejds-
leder eller én pd arbejdspladsen udpeget nggleperson uden frygt for umiddelbar afskedigelse.

Klyngen har indfgrt et totalt forbud mod alkohol, sa leenge der er bruger- borgerkontakt.

Ansattelsesudvalg
Stillingsannoncens indhold udarbejdes af ledelsen.




Anseaettelsesudvalget kan besta af: Klyngeleder, psedagogisk leder, tillidsrepraesentant, arbejdsmil-
jorepraesentant, paedagogisk personale fra enheden og et foraldreradsmedlem. Antallet varierer
alt efter stillingsbetegnelse.

Enheden ggr sig tanker om hvilke kompetencer, der er brug for i forhold til den aktuelle stilling.

Anseaettelsesudvalget laeser ansggningerne pa rekrutteringsportalen. Ansggningerne behandles for-
troligt og under tavshedspligt, og opbevares pa rekrutteringsportalen.

Anszettelsesudvalget udvaelger ansggere til samtale. Samtalerne styres efter en i forvejen udarbej-
det skitse med spgrgsmal og forventninger til ansggeren.

Ansggeren ggres bekendt med husets malsaetning, samt oplyses om hvilken fagforening, der reprae-
senterer faggruppen. Udvidet samtykkeerklzering udfaerdiges med de ngdvendige oplysninger, sa
der kan indhentes attester og referencer.

Ansattelse/afslag gives med forbehold for, at referencerne fra den ansattes forrige arbejdssted er
i orden.

Anti mobbepolitik

Denne politik skal forstas og laeses som et tillaeg til den overordnede: Politik og retningslinjer for en
samlet indsats i Kebenhavns Kommune for at forebygge, identificere og hdndtere problemer med
vold, mobning og chikane pa arbejdspladsen.

Klyngen gnsker med udarbejdelsen af disse lokale retningslinjer at sende et klart signal om, at om-
gangstonen i klyngen skal vaere ordentlig og baere praeg af gensidig respekt for hinanden. Mobning
og chikane er uacceptabelt og ma under ingen omstaendigheder finde sted.

Det er ledelsens ansvar jf. arbejdsmiljgloven, at der foretages en vurdering af arbejdsforholdene (en
arbejdspladsvurdering), at arbejdet planlaegges, tilrettelaegges og udfgres fuldt forsvarligt, at ar-
bejdsmiljgforholdene er fuldt forsvarlige, at de ansatte er gjort bekendt med risikoen ved arbejdet,
at de ansatte oplaeres og instrueres, at der fgres effektivt tilsyn med, at arbejdet udfgres forsvarligt.

TRIO-udvalget drgfter minimum en gang arlig (ved den arlige arbejdsmiljgdrgftelse) emnet mob-
ning/chikane, og vurderer her om der er behov for at ggre ekstra i forhold til forebyggelse eller
handtering af denne problemstilling i klyngen. Ved denne drgftelse vurderes ogsa, om dette papir
er tilstraekkeligt, eller om det skal suppleres, eendres mm.

Ifglge Arbejdstilsynet lyder definitionen pa mobning:

"Det er mobning, nar en eller flere personer regelmaessigt og over laengere tid - eller gentagne
gange pa grov vis - udsaetter en eller flere andre personer for kraenkende handlinger, som vedkom-
mende opfatter som sarende eller nedveaerdigende.

De kraenkende handlinger bliver dog fgrst til mobning, nar de personer, som de rettes mod, ikke er
i stand til at forsvare sig effektivt imod dem."




Et vaesentligt element i at forebygge mobning er at vaere opmarksom pa, at omgangstonen blandt
alle ansatte er ordentlig.

Safremt du som ansat i klyngen er vidne til en darlig omgangstone, sa forventes du at tage ansvar
for:

- At ggre opmaerksom pa i situationen, at omgangstonen ikke opleves som vaerende ok (husk
at blive pa egen banehalvdel og give udtryk for, at det er din oplevelse af situationen) —
og/eller

- Efterfglgende konfrontere pagaldende medarbejder/medarbejdergruppe med, at du ople-
vede situationen som ubehagelig eller ikke ok — og/eller

- Gatil din leder eller TR/AMR og ggre opmaerksom pa problemstillingen (ga altid til din leder,
hvis du oplever situationen som vaerende meget alvorlig)

Hvis du er vidne til mobning eller chikane, eller selv oplever at blive mobbet eller chikaneret, for-
ventes du at:

- Ggre opmaerksom pa (enten isituationen eller relativ kort tid efter), at du ikke oplevede det,
som skete i den pagaeldende situation, som vaerende ok (husk at blive pa egen banehalvdel
og give udtryk for, at det er din oplevelse af situationen) — og/eller ga til neermeste leder og
forteel om problemet — og/eller ga til TR/AMR og forteel om problemet

- Lad vaere med at undga eller ignorere problemet, da det bade er af vigtighed for dig selv
samt resten af organisationen, at der bliver handlet pa forekomst af darlig adfaerd i klyngen.

Det er vigtig at forebygge mobning, og dette kan ggres ved fglgende:

At alle tager ansvar for faellesskabet og deraf fgler sig som en del af feellesskabet, at alle far lov til
at bidrage med det, de kan, at sma problemer tages i oplgbet, at der er plads til forskelligheder, at
der er plads til at prgve ting af uden at veere ekspert, at det er menneskeligt at fejle, og at der er
plads til den faglige diskussion, uden at det bliver personligt, at du siger godmorgen til alle kolle-
gaer (nar du ser dem).

Som medarbejder i Kgbenhavns Kommune er der flere muligheder for hjzaelp og stgtte til de invol-
verede - fx SYFO/Tidlig Indsats og Arbejdsmiljg Kgbenhavn.

Anti sladderpolitik

| klyngen tilstraeber vi et positivt arbejdsmiljg med en ordentlig tone blandt personalet. Det betyder
blandt andet, at vi far sagt tingene til hinanden og ikke om hinanden til en anden. Dels har vi ansvar
for at stille hinanden undrende spgrgsmal dels modtage spgrgsmalene positivt. Samtidig er det vig-
tigt, at spgrgsmalene omhandler den enkeltes faglighed, i stedet for personlighed.

Vi har udarbejdet en anti sladderpolitik. Den er primaert til gavn for personalet, men vi haber, at
ogsa foraeldre vil efterleve den —til gavn for alle. Det er vigtigt for os, at ansvaret for at undga sladder
er et feelles ansvar. Derfor anser vi det som sladder bade at udbrede den og laegge @re til den.

Det kan vaere ngdvendigt at vende en situation med en person, du er tryg ved, for at fa dine tanker
pa plads, og det er ok. Hgrer du det samme sladder/brok flere gange, er det et falles ansvar at
hjeelpe til med at fa lgst problemet. Hvis din hjzelp ikke bliver modtaget, ma du ga til ledelsen for at
fa dem gjort bekendt med problemet, sa det kan blive Igst.




Arbejdsmiljgrepraesentanter

| hver enhed er valgt en arbejdsmiljgrepraesentant (AMR). Arbejdsmiljgrepraesentantens hovedop-
gaver er:
e Arbejdsmiljg-fysisk og psykisk.

Arbejdsmiljgrepraesentanten veaelges blandt de fastansatte medarbejdere: Der er valg i efteraret i
ulige ar, og AMR sidder i en periode af 2 ar. Som nyvalgt AMR skal man hurtigst muligt deltage i et
lovpligtigt arbejdsmiljgkursus.

AMR netveerksmgderne bruges til forberedelse til klyngens MED-mgder og erfarings- og videnud-
veksling.

Arbejdsmiljo

| Klyngen opfatter vi et godt personalesamarbejde som en afggrende faktor for en god daginstitu-
tion. Det er vores erfaring, at en god omgangstone og god stemning i personalegruppen baeres ind
i arbejdet med bgrnene og samarbejdet med foreeldrene. Det gode arbejdsmiljg er et feelles ansvar.
Derfor laegger vi vaegt pa, at vi taler ordentligt til hinanden og mgder hinanden med abenhed, re-
spekt og tolerance. Det kreever ogsa, at vi gar til hinanden, hvis der er noget, vi undrer os over i
stedet for at bagtale hinanden. Det er afggrende, at vi siger fra overfor sladder, brok, ligegyldighed
og mobberi, og at vi hjeelper problemerne i den rigtige retning, sa vi alle kan fgle os trygge. Hvis det
er sveert at ga til kollegaen, har vi aftalt at ga til den padagogiske leder, TR eller AMR, sa problemet
kan blive Igst.

Arbejdsskader

Hvis du kommer til skade pa arbejdet, sa er det en arbejdsskade. Arbejdsskader skal anmeldes, hver
gang, pa en arbejdsskadeblanket! Det er ex. en arbejdsskade, hvis du falder i et stykke banan, som
ligger pa gulvet. Det er en arbejdsskade, hvis du vrider foden om i fodboldkampen med bgrnene.
Du henvender dig til enten arbejdsmiljgrepraesentant eller psedagogisk leder, hvis du kommer til
skade pa arbejdet. Hvis du skal have mulighed for at fa tilkendt arbejdsskadeerstatning pa et senere
tidspunkt, kan det vaere fornuftigt at s@ge laege gjeblikkelig efter skaden. Senest 9 dage efter ulykken
sendes skemaet pr. mail til HR og arbejdsmiljgkontoret i BUF.

Baderegler pad legepladsen

e Altid opsyn med vandet.

e Aldrig ryggen til

e Minimum 2 paedagogiske personaler pr. bassin (3 paedagogiske personaler til 2 bassiner)
e 1 der kigger pa bassinet, og 1 der er "kaos-pilot”

e Rydopigodtid

Sopperegler pa stranden
e Minimum 2 padagogiske personaler til max. 6 bgrn (i vuggestuen)
e 1 der starivandet, og 1 der er "kaos-pilot”
e Altid opsyn med vandet.
e Aldrig ryggen til
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Barn syg

Barn syg er en mulighed, men ikke en ret som medarbejdere i Kgbenhavns Kommune har.

Barn syg er en aftale i overenskomsten, som du kan indga med din naermeste leder, hvis dit barn
er/bliver syg. | overenskomsten star der, at der kan gives hel eller delvis tjenestefrihed med Ign til
pasning af et sygt barn pa dettes fgrste og eventuelt anden sygedag. Der er ikke fastsat noget antal
timer, som den ansatte har ret til fri, men hvis den ansatte misbruger ordningen, kan adgang til
fraveer inddrages.

Anmodning om barn syg skal ske til enheden/padagogisk leder, se de lokale retningslinjer. Hvis der
er problemer i forbindelse med afholdelsen af barn syg, kontakter lederen medarbejderen hurtigst
muligt.

Den anden sygedag er den kalenderdag, der ligger i umiddelbar forlaengelse af dit barns fgrste sy-
gedag, uanset om det er en arbejdsdag eller en fridag. Vi opfordrer i klyngen til, at du kan skiftes
med din partner til at afholde barn syg, ligesom vi gerne ser, at du mgder pa arbejdet i det omfang,
det passer ind derhjemme, nar dit barn er sygt. Det er muligt at afholde barn syg en del af dagen.
For eksempel hvis du har lukkevagt den dag dit barn er syg, da er det maske muligt at mgde fra
klokken 14- 17. | forleengelse af barn syg dage, har du mulighed for at indga aftale om afholdelse af
omsorgsdag, ferie, feriefridag eller afspadsering.

Den dag, du bliver ringet hjem, fordi dit barn er sygt, gaelder som barn syg.

Bgrns indlaeggelse til hospitalsbehandling

Ansatte med bgrn under 14 ar har ret til fraveer med saedvanlig Ign i indtil 5 dage indenfor en Ig-
bende periode pa et ar i forbindelse med barnets indlaeggelse til hospitals-behandling. Dette skal
kunne dokumenteres. | helt seerlige tilfaelde kan dette ogsa bevilliges, nar barnet er over 18 ar.

Beredskabs- og evakueringsplan

Der haenger evakueringsplaner rundt om i enhederne, som skal fglges ved brand.

Brand- og evakueringsinstruks
e Aktivér brandtryk, safremt anlaegget ikke automatisk er udlgst
e Brandvaesenet alarmeres telefon 1-1-2 OBS! 0-1-1-2 fra fastnet
o Hvilket telefonnummer ringes der fra:
o Hvad er der sket
o Er der tilskadekomne — hvor mange?
o Alarm adresse:
e Det gvrige personale adviseres om situationen
e Bygningen evakueres
o Personale forestar evakueringen.
e Samlingssted: Det er lokalt aftalt i de enkelte enheder ift. evakueringsplanen.
e Slukningsmateriellet bemandes
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e Dertages imod brandvasenet med fglgende oplysninger
o Erder personer i bygningen — hvor?
o Hvor brender det?
o Hvad brender?
o Hvor er adgangsvejene?

Disse sikkerhedsregler er maske ikke deekkende for alle institutionens forhold, sa du skal altid bruge
din sunde fornuft. Hvis du er i tvivl om noget, sa tal med dine kollegaer og din ledelse om det.

Bdlregler
Brug af aben ild og lys m.v.

§ 13. Brug af dben ild og lys, herunder rygning, der ikke er omfattet af bestemmelserne i §§ 6-12,
skal finde sted i forsvarlig afstand fra brandbare overflader, brandbare genstande og steder, hvor
der oplagres, anvendes eller fremstilles brandfarlige, brandnaerende, eksplosive eller letantzen-
delige stoffer, og i forsvarlig afstand fra letanteendelig vegetation.

Stk. 2. Brug af dben ild og lys m.v. i det fri skal ske under hensyntagen til vindpavirkning.

Stk. 3. Bade under og efter brug af aben ild og lys m.v. skal det sikres, at der ikke er fare for brand
som fglge af anvendelsen.

§ 14. Teendstikker, lightere og lign. skal opbevares forsvarligt.

Stk. 2. Aske og slagger, der fjernes fra pejse, braendeovne, griller og andre ildsteder, ma ikke an-
bringes i det fri, f@r alle glgder er fuldstaendig slukket, medmindre det anbringes i en lukket be-
holder af uanteendeligt materiale eller i en grube.

Cykelpolitik

* Personalet skal have introduktion til ladcyklernes teknik fra en kollega og en prgvecykeltur

* Bgrnene skal have cykeltilladelse fra forzeldre

e Alle bgrn skal veere fastspaendt

e Alle bgrn skal have cykelhjelm pa

e Bgrnene ma ikke have hjelm pa legepladsen, nar de ikke cykler grundet risiko for kvaelningsulykker

e Maksimum fire bgrn i hver ladcykel

e Personalet skal have cykelhjelm pa - det gaelder bade personalets sikkerhed, men ogsa om at vaere
rollemodeller for bgrnene

e Ferdselsloven skal til enhver tid overholdes

¢ Cyklerne skal Iases, hvis de forlades under turen

E-boks

Det er vigtigt at du seetter din e-boks op, sa du far en notifikation pa mail/sms nar der er en be-
sked, da du vil fa indkaldelser til samtaler i din e-boks.

Ergonomi

Det er vigtigt, at klyngens medarbejdere har en konstant bevidsthed omkring den made, hvorpa de
bruger deres krop i arbejdet med bgrnene. | klyngens vuggestuer kan det vaere vanskeligt at undga
tunge lgft af bgrn, eller belastende arbejdsstillinger ex. ved spisning, putning, pakladning. Som ud-
gangspunkt er 2 vigtige huskeregler geeldende:
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e Du skal anvende de hjaelpemidler, som forefindes i den konkrete enhed. Ex. Stige, som bgrnene
selv kan ga opad til deres krybbe, trapper til puslebordet, have/ssenkefunktion pa puslebordet,
hjul under de hgje stole og borde

e Du skal sa vidt muligt undga at baere pa bgrn

Der vedlzegges en lille ergonomi pjece, som du anbefales at laese grundigt igennem. Enhedens ergo-
repraesentant vil gerne gennemga den med dig, og i gvrigt hjeelpe med eventuelle spgrgsmal i for-
bindelse med ergonomi. Som medarbejder har du ogsa selv ansvar for at overholde de indgaede
aftaler omkring ergonomiske forhold.

Feriepolitik

Feriepolitikken har til formal at sikre planmaessig og retfaerdig afvikling af personalets ferie under
hensyn til institutionens drift og planlaegning og medarbejderens gnsker i henhold til ferieaftalen.
Alle ansatte har et faelles medansvar for at medvirke og tage hensyn til, at ferien kan planlaegges
og afvikles under hensyn til institutionens drift. Personalet forsgger at koordinere stuens/grup-
pens/teamets ferie internt, men det er den paedagogiske leder, der har det endelige ansvar for at
godkende og tilretteleegge ferien under hensyn til institutionens drift og arbejdets tilretteleeggelse
i sa god tid som muligt, sa du som ansat far rimelig tid til at indrette dig herpa.

Ferieperioden

Fra d. 1. september 2020 optjenes og afvikles samtidighedsferie. Det betyder at du kan afholde 1.
til 5. ferieuge samtidigt med at optjeningen finder sted. Som medarbejder optjener du 2,08 ferie-
dage om maneden, svarende til 25 dage om aret.

Optjeningsperioden er 12 maneder fra den 1. september til den 31. august.
Ferieafholdelsesperioden er 16 maneder fra den 1. september til den 31. december aret efter, hvil-
ket svarer til optjeningsperioden plus fire maneder.

Ferie pa forskud

Den nye ferieaftale ggr det muligt for dig og din paedagogiske leder at aftale, at du afholder betalt
ferie pa forskud. Dette ggres som en gensidig aftale, under hensyntagen til enhedens daglige drift og
dine gnsker.

Det er en betingelse, at den ferie som afholdes pa forskud, kan optjenes inden for det samme feriear
(feriearet Igber fra 1. september til 31. august aret efter). Det betyder at du f.eks. i juni maksimalt
kan holde 6,24 dages betalt ferie pa forskud, da der kun er 3 maneder tilbage af feriearet, og du som
medarbejder optjener 2,08 feriedage pr. maned.

Nar du som medarbejder har afholdt betalt ferie pa forskud, vil den ferie, som efterfglgende optje-
nes, blive modregnet i den ferie, som er afholdt pa forskud. Du vil altsa Igbende ”“afdrage” pa den
ferie, som er afholdt pa forskud. Hvis du som medarbejder fratraeder inden du har naet af ”af-
drage” hele den ferie, som er afholdt pa forskud, vil den ikke “afdragne” ferie blive modregnet i
din sidste Ign.
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Hvis du gnsker at afholde ferie pa forskud, skal du lave en skriftlig aftale (udfylde en aftaleblanket)
med din paedagogiske leder om dette, hvor du skriver under p3, at du er indforstaet med oven-
naevnte forhold.

Muligheden for at aftale betalt ferie pa forskud geelder kun for 1.-5. ferieuge og altsa ikke for den
6. ferieuge, som fglger et andet regelsaet.

Hovedferie og restferie

Ferieperioden for hovedferien Igber fra 1. maj — 30. september. Her har du ret til afvikling af op til
3 ugers ferie i sammenhaeng. @nsker du yderligere ferie i hovedferien, skal du aftale dette med din
padagogiske leder. Ved ferie uden for hovedferien skal ferien fortrinsvis have en varighed af 1
uge.

Ferie med Ign

Ved ferie med Ign vil du fa Ign udbetalt svarende til det ugentlige timetal du havde under optje-
ningstidspunktet. Dvs. at hvis dit ugentlige timetal eks. er hgjere under afholdelsestidspunktet end
pa optjeningstidspunktet, vil du blive trukket i Ign, og hvis det ugentlige timetal er lavere pa afhol-
delsestidspunktet end pa optjeningstidspunktet vil du fa mere udbetalt i Ign under din ferie.

Ferie uden Ign
Har du ikke veeret ansat i hele eller dele af optjeningsaret, vil der ske Igntraek for de afviklede fe-
rietimer for hvilke, der ikke er optjent ret til Ign.

Varsling/pdlagt ferie

Ledelsen (arbejdsgiveren) kan, hvis det skgnnes ngdvendigt af hensyn til f.eks. arbejds-tilrettelaeg-
gelsen, varsle palagt ferie for 1. til 5. ferieuge. Hovedferie/sommerferie skal varsles med 3 mane-
ders varsel. Der er tale om hele kalendermaneder. For restferien gaelder et varsel pa 1 kalender-
maned.

Klyngens lukkedage regnes for varslet ferie, da lukkedagene er varslet for et ar ad gangen. Du kan
dog lave aftale med din padagogiske leder om at bruge anden form for frihed under lukkedagene
end ferie (f.eks. plustid, afspadsering, omsorgsdage etc.)

6. ferieuge
| modsaetning til 1. til 5 ferieuge, optjenes 6. ferieuge fortsat i kalenderaret (1. januar til 31. de-
cember), og er til afvikling fra 1. maj aret efter og frem til 30. april aret efter igen.

Den 6. ferieuge kan ikke varsles palagt, men skal aftales afviklet mellem ledelse og medarbejder.
Hvis du gnsker 6. ferieuge udbetalt, skal det ske ved skriftlig ansggning inden den 1. oktober. Pen-
gene vil komme til udbetaling med maj Ignnen det efterfglgende ar. Er den 6. ferieuge ikke afviklet
inden udlgbet af feriearet (30. april), vil 6. ferieuge automatisk blive overfgrt til naeste feriear.

Det er en god ide at lave en disponering af sine feriedage over feriearet, og evt. gemme nogle fri-
dage til lukkedage eller uforudsete begivenheder.
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Foraeldrebestyrelsen

Foreeldrerad

Forzldrene er repraesenteret gennem foraeldrerad i institutionen, hvor forzeldrene har udtale- og
heringsret. Foraeldreradet skal vaere sparringspartner for foraeldrebestyrelsen, saledes at enhedens
paedagogiske saerkende understgttes og videreudvikles. Foreldreradets arbejde angar f.eks. mad-
valg, sparring til foraeldrebestyrelsen, institutionens budget, paedagogisk leereplan, ansattelse af
personale samt placering af lukkedage. Personalet har en repraesentant i foraldreradet og bestyrel-
sen, og paedagogisk leder fungerer som sekretaer for foraeldreradet.

Fratreedelsespolitik

Nar en medarbejder fratraeder i klyngen, har vi fglgende procedure:

e Medarbejderen skal ikke vaere med til klyngens personalemgder, psedagogiske udviklingsdage,
store legedag og foraldremgde de sidste to maneder

e Det vurderes lokalt, om den fratreedende skal vaere med til enhedens mgder den sidste maned

e Det skal synligggres, at medarbejderen fratraeder i enheden. Det er en god ide at vedkommende
selv skriver et par linjer og hanger op, ligesom ved start i enheden

e Hvis medarbejderen gar pa efterlgn eller pension, holder vi en mindre reception.

e Hvis en medarbejder stopper efter langtidssygdom, finder vi, hvis medarbejderen gnsker det, en
dag hvor vedkommende kan komme forbi og fa sagt farvel i huset

o |seerlige tilfelde kan der indgas aftale om hurtig fratraedelse, selv efter prgvetiden

Faerden pa is ved sger og andre permanente vandhuller

Nar vi om vinteren tager pa tur med bgrnene til omrader hvor der er sger eller permanente vand-
huller, er der retningslinjer vi skal fglge i forhold til feerden pa is.

Ifglge Kebenhavns Kommune er det kun lovligt at feerdes pa tilfrosne sger, vandlgb og perma-
nente vandhuller hvis disse er malt og mindst 13 cm tykke og der er sat skilt op om “Faerden pa
isen tilladt”. Det er Kebenhavns Kommunes opgave at afmaerke sger, vandlgb og permanente
vandhuller — nedenstaende link viser hvor Kgbenhavns Kommune afmaerker og opmaler sger,
vandlgb og permanente vandhuller:

https://kk.sites.itera.dk/apps/kk is/iframe.php

Andre permanente vandhuller/vadomrader med is p3, ex. pa Amager Fzlled, som ikke er afmaer-
ket eller opmalt af Kgbenhavns Kommune, er derfor aldrig frigivet for feerdsel.
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https://kk.sites.itera.dk/apps/kk_is/iframe.php

For at det paedagogiske personale, stadig kan fastholde og invitere bgrnene ind i “risikofyldt leg”
og "det sansemaessige” ma vandpytter og ikke permanente vandomrader med is p3, stadig bruges
til at skgjte/ glide pa og sanse isens konsistens.

Fgrstehjzelp

Klyngen tilbyder alle ansatte fgrstehjeelpekursus eller genopfriskning af f@rstehjaelpskursus i lige ar.
Der forefindes fgrstehjaelpstasker i alle enheder, som kan medbringes pa tur.

IT- og mediepolitik

IT, sociale medier og mobil telefoni giver mange muligheder; men ogsa faldgrupper. Klyngens IT- og
mediepolitik handler bade om, hvordan IT og elektronisk udstyr handteres, men ogsa om, hvordan
vi opfgrer os i forhold til medierne, herunder de sociale medier. Kgbenhavns Kommune har udar-
bejdet retningslinjer for brug af internet og it-sikkerhed, som skal fglges af alle ansatte i kommunen.
Alle medarbejdere i klyngen har pligt til at saette sig ind i reglerne og underskrive “Erklaering om
tavshedspligt og Kgbenhavns Kommunes it-sikkerhedsbestemmelser mv. for ansatte i Kgbenhavns
Kommune” ved deres anszttelse.

Kommunens regler, der findes i personaletijekmappen, omhandler:

e Internet-politik af den 15. maj 2008

e Kgbehavns Kommunes it-sikkerhedspolitik af 16. december 2010

e Uddrag af Regulativ for it-sikkerhed i Kgbenhavns Kommune, Borgerrepraesentationen den 16.
december 2010

Elektronisk udstyr og personfglsomme oplysninger

For at beskytte den enkelte borger (barn/foreeldre/personale) ma der, ifglge Kgbenhavns Kommu-
nes it-sikkerhedspolitik, ikke ligge personfglsomme oplysninger pa en computer med lokalt drev og
personaleadgang. Dette omfatter barbare computere, Ipads samt USB-nggler. Persondataloven de-
finerer personfglsomme oplysninger som: “enhver form for information om en identificeret eller
identificerbar fysisk person”. Det betyder, at der ikke ma ligge dokumenter med navn, adresser, tif.
numre, cpr. nr. osv. Der ma heller ikke gemmes observationer/beskrivelser af bgrn, referater fra
stuemgder, personalemgder osv., der kan fgres tilbage til en bestemt person/barn. Computeren
skal veere sa “ren”, at den kan kunne tale at blive stjdlet. Dokumenter med identificerbare oplysnin-
ger, som f.eks. observationer, underretninger, udtalelser, referater fra netvaerksmgder osv. skal
gemmes pa kommunens centrale drev.

Datadisciplin

Da der er mange, der benytter personalecomputerne, er det vigtigt at opretholde en vis datadisci-
plin. Lav overordnede mapper og undermapper med de forskellige filer. Dokumenter placeres ikke
direkte pa skrivebordet men i en mappe. Se ogsa lokale retningslinjer.

Digitalisering i Ksbenhavns Kommune

| Kebenhavns Kommune arbejder alle daginstitutioner med Digital Daginstitution, der angar digital
kommunikation mellem foraeldre og personale. Der findes fire brugerflader:

e KBHtjekind; som foreeldre og personale benytter til at tjekke bgrnene ind og ud
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e KBHForeaeldre; foreeldrenes indgang
e KBHMedarbejder; personalets indgang
» KBHfoto; personalets brugerflade

Digitalisering i praksis
 Ved anseaettelsen oprettes den nye medarbejder med et login til KBHMedarbejder og far introduk-
tion af en kollega.

Praktiske retningslinjer i forhold til IT, elektronisk udstyr og mobiltelefoni

e Elektronisk udstyr ma aldrig efterlades uden opsyn

e Personfglsomme oplysninger ma ikke gemmes pa lokale drev f.eks. pa Ipads, PC’'ere mv.

e Opmaerksomhed pa hvad der arbejdes med pa IPad, computer, telefon osv. nar der er bgrn til
stede

* Etiske og lovmaessige forhold skal overholdes ved brug af internettet

e Undga surfing pa nettet, der kan virke anstgdeligt eller diskriminerende

e Alle skal overholde danske og internationale regler om ophavsret

* Der ma ikke downloades programmer, video og lydfiler pa computerne. Der ma ikke foretages
ulovlige handlinger ved brug af computerne og nettet — f.eks. er download af musikfiler, video og
andet beskyttet materiale. Det er forbudt. Ligesom piratkopiering og distribution af piratkopier via
PC'ere, braendere, e-mailsystem og internet ikke ma finde sted

» Der ma ikke videregives personfglsomme oplysninger og offentligggres billeder af bgrn, foraeldre
og personale uden at have skriftlig tilladelse hertil. Der ma ikke tages uetiske billeder af bgrn, for-
eldre og kollegaer

e Det er op til den enkelte medarbejder, hvorvidt han/hun vil bruge (sociale) medier, men der ma
under ingen omstaendigheder slas billeder op af eller diskuteres bgrn, forzeldre, kollegaer, ledelse
eller arbejdsrelaterede forhold pa offentlige fora som f.eks. Facebook ol., uden skriftlig tilladelse
hertil. Undtaget er kollegaer, der ses privat og har samtykke fra hinanden til at laegge private bil-
leder ud. Der opfordres til, at personalet ikke er “venner” med bgrn og foreeldre pa sociale medier
som Facebook ol. Hvis du som medarbejder pa nogen made fgler dig kreenket i forbindelse med
ovenstaende, bedes du tale med de implicerede parter, tillidsrepraesentanten eller lederen

e Der ma ikke foretages handlinger ved brug af computerne og nettet, der efter den psedagogiske
leders vurdering er skadelig for Kommunens omdgmme

e Der ma kun filmes og tages billeder af bgrn i institutionen med institutionens eget udstyr

e Det er ikke tilladt at lane institutionens elektroniske udstyr/IT udstyr til privat brug

¢ Du ma ikke sendre computerens opsaetning og/eller installere programmer pa computeren, med-
mindre det er led i det peedagogiske arbejde eller efter aftale med den paedagogiske leder

e Fejl pa dataudstyret (herunder virus) rapporteres til den padagogiske leder

e Datadisciplin i forhold til dokumenter og billeder pa personalecomputere, Ipads mv.

e Undga ungdvendige print - taenk bade pa gkonomi og miljg!

* Privat elektronisk udstyr som f.eks. mobiltelefoner forstyrrer samveaeret med bgrn og kollegaer

Julefrokost
Den sidste fredag i november afholdes julefrokost for alle klyngens medarbejdere.
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KAS-vagtplan

| Kebenhavns Kommune registreres al arbejdstid i et vagtplanssystem kaldet KAS. Du har ansvar for
at krydstjekke dine egne mgdetider i ugeplanen, da det er den, som der taster efter. Du har desuden
ansvar for at krydstjekke de manedsrapporter, som udskrives med det, som er tastet. Vi opfordrer
til, at du udfylder dine egne timesedler ngje med de sndringer, der er til dit grundskema Der sker
indimellem fejl i KAS, og sa er det nemmere for dig at krydstjekke manedsrapporterne, hvis du har
dine egne noteringer. Fa en kollega til at vise dig, hvordan det foregar og laes klyngens KAS-folder,
som vedlaegges.

KBHmedarbejder

Meget kommunikation bade internt og med foraeldrene sker gennem KBH Medarbejder. Derfor for-
ventes det, at personalet dagligt tjekker KBHmedarbejder. Der findes i g¢vrigt en raekke skabeloner
for forskellige breve samt redskaber under fanebladet filer. Fa en kollega til at vise dig, hvordan vi
arbejder i KBHmedarbejder og vaer opmaerksom pa IT- og mediepolitik.

Krisehjeelp
Kgbenhavns Kommune har en aftale med SOS International om at yde akut krisehjalp og psykolo-

gisk bistand til alle ansatte i kommunen, der af arbejdsmaessige arsager har brug for hjzlp. Det er
gratis at benytte ordningen. Ring dggnet rundt pa telefon 38 48 92 93.

Lovgrundlag

| klyngen arbejder vi ud fra gaeldende lovkrav, fgrst og fremmest Dagtilbudsloven (2007), hvor for-
malet angiver; at fremme bgrns og unges trivsel, udvikling og leering, at give familien fleksibilitet og
valgmuligheder med hensyn til forskellige typer af institutionstilbud, at forebygge negativ social arv
og eksklusion, at sikre forebyggende og stgttende indsats over for bgrn og unge med behov for en
seerlig indsats og at skabe sammenhang og kontinuitet i overgange mellem institutionstilbouddene.
Dertil kommer kommunens Bgrne- og ungepolitik samt retningslinjer i henhold til Pejlemaerker
(2013), Inklusionspolitik (2009), Laesepolitik (2008) osv. samt klyngens principper og institutionens
eget paedagogiske vaerdigrundlag, som vi har beskrevet i den padagogiske leereplan (2017).

Lukkedage

Hvert ar beslutter foraeldrebestyrelsen hvilke dage, institutionen skal have som lukkedage og der-
med tvungen ferie for det faste personale.

Vi har 2 obligatoriske lukkedage om aret
e Grundlovsdag (5/6) skal du selv betale (% dag) enten ved planlagt fri (PF), ferie (FE), feriefri-
dag (6.F), omsorgsdag (OS) eller seniordag (SO), med mindre det falder i en weekend.
e Juleaften (24/12) er en betalt fridag for paedagoger, men medhjzlpere skal selv betale

Derudover har vi 7 andre lukkedage.

Lukkeprocedure

Det er ikke tilladt at ga fgr tid. Det vil sige, at selv om alle bgrn er afhentet kl. 16.30, og enheden
ferst lukker kl. 17, ma du og dine kollegaer ikke lukke enheden og ga hjem.
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Hvis du er i tvivl, om et barn er blevet hentet, og barnet ikke er tjekket ud pa KBHbarn, sa skal der
ringes til foraeldrene og hgres, om de har afhentet deres barn.

Kostpolitik

Dkologi

Kgbenhavns Kommunes malsaetning er 90% i alle institutioner. Vi har valgt at ga hgjere, og komme
sa naer 100% det er muligt. Alle Klyngens kgkkener har det gkologiske spisemaerke i Guld 90-100%.

Sukkerfri Zone

| vores Klynge, bruger vi ikke sukker eller andre sgdemidler (honning, sirup osv.), hverken raffine-
ret, uraffineret eller kunstige sgdemidler. Kroppens energibehov daekkes af de maltider vi serve-
rer.

Vi mener den sukkerfri zone er vigtig
1. Atforzldre dermed ved at deres bgrn ikke har faet sukker i Igbet af dagen. (som de fleste
ved far vi generelt for meget sukker pr.dag)
2. Der er ikke nogen ernaeringsmaessig arsag til at tilseette sukker og sedemidler.(sa derfor la-
der vi veere)
3. Glaeden ved maden afhaenger ikke af sukkerindholdet, slet ikke for bgrn, hvis smagslgg er
under udvikling.

Den sunde bgrnemad

Vi tager det alvorligt da vi har ansvaret for 60-75% af bgrnenes daglige energi indtag. Vi arbejder
derfor med en varieret madplan som giver bgrnene et stabilt blodsukker, sa de har braendstof til
leg og leering. Vi laver mad, sa vidt det er muligt, fra bunden, dermed undgar vi industrielt tilsat
sukker, salt, fedt og andre tilsaetningsstoffer.

Gode vaner

Vores ambition er at bidrage til at bgrnene far gode madvaner, som kan holde et helt liv. Vi be-
straeber os pa, at give bgrnene et bredt billede af hvad mad kan vaere, og give bgrnene kendskab
til forskellige ravarer samt viden om hvad de smager af.

Meerkedag

Hvis bgrnene gerne vil dele noget ud i forbindelse med meerkedag, skal foreeldrene veere opmaerk-
somme pa at vores Kostpolitik overholdes ved sadanne lejligheder, det skal veere gkologisk og det
skal vaere minus sukker og andre sgdemidler (honning,sirup osv.). Vaer opmarksom pa at kunstige
spdemidler ikke er et alternativt.

Serverings forslag
e Frisk frugt og /eller grgntsager.

e Hjemmebagte boller.

e Snegle med kokos og able.
e Musli staenger.

e Dadelkugler.
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e Pizzasnegle.

e Pglsehorn.

e Mini sandwich.

e Pindemadder.

e Madpandekager med fyld.

e Frisk pressede juicer, smoothies eller hjemme lavede drikke yoghurt m/frugt.

Popcorn, ra gulergdder, hele vindruer, harde abler og pzerer frarades til bgrn under 3 ar. Hvis de
skal indga skal det skeeres i mindre stykker, popcorn skal ikke vaere af typen micropop, da de inde-
holder transfedtsyrer samt har et meget hgjt saltindhold.

Anret evt. godterne pa spyd, skaret ud i sjove faconer.

Undersgg om der er bgrn med sarlige behov pa stuen.

Hvis der er spgrgsmal, kan man altid rette henvendelse til kgkkenpersonalet.

Diaeter og andre hensyn

Der skal tilbydes aegge- og maelkefri dizetmad, til bgrn med disse allergier, i daginstitutioner der

selv producerer maden.

Der kraeves laegeerklzering fra speciellaege, der skal fornyes nar barnet skifter fra vuggestue til bgr-
nehave.

Barn, der ikke kan tilbydes forsvarlig dizetkost, kan fritages for betaling.

Man kan finde de forskellige attester pa vores hjemmeside, hvor vi har linket til dem, ellers ligger
de ogsa pa www.kk.dk

Leegeerklaeringen skal veere underskrevet af en paediater (bgrnelaege pa hospitalsafdeling eller
praktiserende bgrnelaege) og gerne pategnet af en dizetist ift. hvilken mad, der henholdsvis bgr og
ikke ma serveres for barnet. Det er ikke tilstreekkeligt, at egen laege har underskrevet leegeerklae-

ringen.

Serlige forhold kan vaere, at der serveres, halalkgd minus okse- eller svinekg@d, hvis kgkkenet har
mulighed for det, hvis ikke vil alternativet veere vegetarmad (mad minus kgd og fisk).

Vegetarmad (mad minus kgd og fisk) til de bgrn, hvor foraeldrene gnsker dette. jvf. Kebenhavns
kommunes politik.

Vi handler med omtanke og derfor har vi udfeerdiget en ravarepolitik.

Vi kgber ind efter Kgbenhavns kommunes indkgbs politik.
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Lanpolitik

Grundlaget for Ignpolitikken i A klynge | er at skabe overblik og gennemsigtighed i forhold til form
og indhold for Ignforhandlinger samt gennemsigtighed i forhold til hvilke indsatser, det tilsigtes at
honorere i A klynge I. Den lokale Ignpolitik skal betragtes som et supplement til forhandsaftalen for
paedagoger/padagogmedhjxlpere/ledere.

| forhandsaftalen for paedagoger/paedagogmedhjxlpere/ledere er der pa forhand beskrevet indsat-
ser, som skal/kan honoreres, og disse vil derfor ikke blive naevnt yderligere i denne lokale Ignpolitik.

Administrativt personales, teknisk personales samt kgkkenpersonales Ignforhandling varetages af
respektive forhandlingsberettigede parter.

Processen omkring udarbejdelsen af Ignpolitikken

1.

LokalMED nedseetter arbejdsgruppe, som skal udarbejde forslag til drgftelse til efterfglgende
drgftelse i udvalget.

Enhedernes TR fremlaegger i enhederne til drgftelse og kommentering.

Droftes igen i LokalMED til efterfglgende beslutning.

Lonpolitik sendes til LFS (TR), Koncernservice (ADM) samt praesenteres i foraeldrebestyrelsen
til orientering.

Proces omkring lgnforhandling

1.

Alle medarbejdere har mulighed for at komme med forventninger til egen og andres Ign hos
tillidsrepraesentanten. Dette foregar skriftligt.

Klyngeleder og TR-kollegiet forhandler Ign. Dette kan forega enkeltvis eller samlet. Klynge-
leder bliver i forbindelse med begaering om Ignforhandling gjort opmaerksom pa dette.
Forhandlingerne skal ske under hensyn til gvrigt personale, det vil sige, som sikring af at lgn
spazndet mellem ligestillede ikke bliver for stort.

Klyngeleder har mulighed for at vende tilbage til gvrige ledelsesteam, f@r der traeffes endelig
beslutning omkring forhandlingerne.

Resultatet for Ipnforhandlinger fremlaegges skriftligt med korte begrundelser til de bergrte
parter.

Enhedens tillidsreprasentant varskoer personalet om kommende Ignforhandlinger i rimelig
tid. Lenforhandling vil typisk finde sted i 4. kvartal efter udarbejdelsen af prognose 3. Der
kan dog i forbindelse med ad hoc tiltag forhandles i Igbet af aret. Der henstilles til ved Igsning
af seerlige opgaver, at der pa forhand udarbejdes aftale om Ign, i fald dette er muligt.

Der udarbejdes forhandlingsreferat i forleengelse af forhandlingerne. TR udarbejder dette,
underskriver og praesenterer for klyngeleder til underskrift.

Hvis der ikke kan opnas enighed fx pa grund af uklarheder aftales ny mgdedato inden 1.
forhandling afsluttes. Referat udarbejdes uanset, at der er tale om uafsluttet forhandling
eller uenighed.

Lon for padagogiske ledere forhandles ikke af lokal Tillidsrepraesentant men af repraesen-
tant for LFS.
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10. Ved uenigheder traeder BUF’s og LFS’ retningslinjer i kraft, og et uenighedsreferat sendes
derfor ind til MEDsekretariatet og LFS. TR indsender til LFS.

Principper for fordeling af midler

1. Den ansatte skal vaere ansat pa forhandlingstidspunktet.

2. Det drgftes altid, hvorvidt belgbet beregnes ud fra anseettelsesgrad dette under hensynta-
gen til baggrunden for honoreringen

3. Det sgges sikret, at flest muligt far glaede af Ignmidlerne gennem fordeling af de funktions-
givende opgaver.

4. Perioden der forhandles for gar fra 1/11 til 31/10.
Forhandlingstidspunktet er 4. kvartal.

6. Der er dbenhed omkring forhandlingernes resultat vedr. indsatser samt belgb pa klyngeni-
veau.

Funktionstillaeg

Funktionerne skal vaere saerlige funktioner, der ligger ud over de funktioner, der forudsaettes vare-
taget for medarbejderens grundlgn, og som ikke er beskrevet i forhandsaftalen. Tillaeggets stgrrelse
afhaenger af funktionens karakter, og forhandles mellem TR og klyngeleder. Tillzegget oppebeeres,
sa leenge funktionen varetages. Funktionen kan opsiges med en maneds varsel, eller varigheden kan
aftales ved funktionens start. Tilleegget er i 00-belgb hertil kommer pension undtaget fra dette er
en-gangs-belgb, som gives i nutidskroner + pension.

Kvalifikationstillaeg
Eventuelle kvalifikationstillaeg som fx szerlig uddannelse, som ikke er naevnt i forhandsaftalen, kan
forhandles ved anszettelsen og skal have relevans for det paedagogiske arbejde.

Magtanvendelse

Ansatte i klyngen er ligesom alle andre borgere i Danmark underlagt straffeloven, herunder reglerne
om ngdvaerge og mod ret, lovlig retshandhavelse osv. Se udsnit af straffeloven nedenfor. Magtan-
vendelse er i udgangspunktet forbudt og bruges ikke i paeedagogisk arbejde. Personalet ma ikke ud-
gve vold overfor barnet men kan i seerlige situationer - hvor barnet er til fare for sig selv eller andre
- anvende en vis fysisk magt, der under andre forhold ville dgmmes ulovlig tvang. Det betyder f.eks.,
at hvis et barn er til fare for sig selv eller andre, far et vredesudbrud (er voldelig, kaster med ting,
skriger og graeder fuldstaendigt utrgsteligt), eller der opstar en farlig situation, der skyldes barnets
overdreven uforsigtighed eller uansvarlighed, hvor barnet ikke pa nogen made kan tales til for-
nuft/til ro eller skaermes, ma en medarbejder fastholde, flytte eller fijerne barnet - afvaerge et uret-
maessigt angreb og forsvare andre og sig selv, men handlingen ma ikke ga ud over det absolut ngd-
vendige. Personalet ma aldrig; ydmyge, hane eller nedvaerdige, legemlig afstraffe, fiksere eller iso-
lere et barn.

Straffeloven 3. kapital 3
Strafbarhedsbetingelser
$§ 13. Handlinger foretagne i ngdvaerge er straffri, for sa vidt de har vaeret ngdvendige for at modsta
eller afvaerge et pabegyndt eller overhaengende uretmaessigt angreb og ikke gbenbart gdr ud over,
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hvad der under hensyn til angrebets farlighed, angriberens person og det angrebne rets godes be-
tydning er forsvarligt.

Stk. 2. Overskrider nogen graenserne for lovligt ngdveerge, bliver han dog straffri, hvis overskridelsen
er rimeligt begrundet i den ved angrebet fremkaldte skreek eller ophidselse.

Stk. 3. Tilsvarende regler finder anvendelse pa handlinger, som er ngdvendige for pd retmaessig
mdde at skaffe lovlige pabud adlydt, iverksaette en lovlig pdgribelse eller hindre en fanges eller
tvangsanbragt persons rémning.

$§ 14. En handling, der ellers ville veere strafbar, straffes ikke, ndr den var ngdvendig til afveergelse af
truende skade pa person eller gods, og lovovertraedelsen mdtte anses for at vaere af forholdsvis un-
derordnet betydning.

Handlevejledning

+ Tal barnet til fornuft/ til ro
* Skaerm barnet og andre
« Sikrer flugtvej for barnet

« Flytte eller fjerne barnet fra siatuionen (Magtanvendelse md kun finde sted ved ngdverge eller
nedretssitaution)

* Orienter paedagogisk leder om episoden
* Orienter foraldre om episoden

+ Udfyld skema om handleplan for handtering af nedveerge/nedret
+ Udfyld skema om indberetning af ulovligt nedveerge
* Debriefing med padagogisk leder

€€€K

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Som medarbejder i Kgbenhavns kommune tilbydes du en arlig MUS (medarbejderudviklings-sam-
tale), hvor der samtidig udarbejdes en udviklingsplan for dig. Det er enhedens paedagogiske leder,
som afholder samtaler med dig. Mal med samtalen er, at du og din leder i samarbejde kan synligggre
og udvikle dine kompetencer og arbejdsforhold, saledes at enheden kontinuerligt udvikles mod fast-
lagte mal og visioner.

Samtalen er som udgangspunkt fortrolig, dog vil der, nar samtalen er slut aftales, hvem der handler
pa det, der er blevet sagt. Er det dig selv eller din leder? Safremt det er din leder, kan det vaere
ngdvendigt, at dele af samtalen ikke er fortrolig, men det vil altid aftales ved slutningen. | visse
enheder kan der suppleres med GRUS (gruppeudviklingssamtale).

MED-udvalg

| Berne og Ungeforvaltningen er der MED-udvalg. | MED-udvalget sidder repraesentanter for bade
tillids- og arbejdsmiljg. | vores klynge sidder der 3 tillidsrepraesentanter (TR’ere), 1 arbejdsmiljgre-
praesentant (AMR), 2 paedagogiske ledere og klyngeleder. Sidstnaevnte er formand for MED-
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udvalget. MED-udvalget skal mindst afholde 6 arlige mgder. Medarbejderrepraesentanter vaelges i
efteraret i ulige ar og tiltreeder den 1/11 i samme ar. Repraesentanterne er valgt for 2 ar ad gangen.
MED-udvalgets opgaver er blandt andet:
e Gensidigt at informere, drgfte og udarbejde retningslinjer vedrgrende arbejds-, personale-
, samarbejds- og arbejdsmiljp og teknologiforhold for klyngen.
e Drgfte forslag til budgetlaegning og budgeteendringer, samt ledelsesmaessige tiltag, som har
betydning for arbejds-, personale- og arbejdsmiljpmaessige forhold i klyngen.
e Udmgntning og implementering af aftalte retningslinjer.

Miljapolitik

Nar vi arbejder, belaster vi miljget. Det kan vi ikke undga, men vi kan ggre belastningen sa lille som
muligt. Vi kan begraense vores forbrug af el, vand og varme ved at vaere bevidste om det. Vi kan
kebe sa miljgvenligt ind som muligt, og vi kan begraense vores forbrug i dagligdagen, sa vi skaber
mindst muligt affald, foruden at kildesortere det affald, vi far. Pa denne made kan vi udfgre vores
arbejde pa en miljpmaessig og baeredygtig made.

Enhederne er en fysisk ramme for bgrnenes dagligdag og opvaekst og en arbejdsplads for mange
ansatte. Det er vigtigt for alles velbefindende, at her er lys, luft, rent og velholdt, og at vi indretter
huset med pane og velholdte ting. En del af miljgpolitikken er at passe pa vores ting og ikke mindst
at leere bgrnene at passe pa vores ting.

Klyngen serverer gkologisk kost. En stor fordel ved at bruge gkologiske produkter er bl.a., at der i
fremstillingen tages hensyn til miljget. Der bruges ikke sprgijte-, farve- eller konserveringsmidler, og
dyrevelfeerd er i fokus. Ved at satse pa gkologi er vi med til at nedbringe forureningen af grundvan-
det — og sikre rent drikkevand til kommende generationer. Desuden far vi bedre dyrevelfeerd og en
mere mangfoldig natur.

Vores maerkesager i klyngen er saledes: gkologisk kost, sortering af affald, at spare pa energien, og
at inddrage bgrnene sa vidt det er muligt i miljgarbejdet.

Der er vigtigt, at alle medarbejdere kender til enhedens beredskabsmappe i tilfelde af brand, da
folgerne af en brand ogsa belaster miljget.

Brug papir med omtanke
e Rent, brugt papir leegges til genbrug i mgdelokalet
e Benyt tosidet udskrivning, nar det er hensigtsmaessigt, og kopier pa begge sider af papiret
e Pap skal (hvis det er en kasse, klappes sammen) over i papcontaineren
e Tag et par bgrn med nar du skal i containeren med pap, sa de erfarer, hvor affaldet fra det
legetgj, de fx pakkede ud i gar, kommer hen

Brug kun den ngdvendige strém
e Sluk lyset/radioen, nar du gar pa legepladsen — og nar ingen har gavn af det
e Forteel bgrnene, nar du slukker lyset. Pa den made gger du bgrnenes bevidsthed om, at de
skal slukke lyset efter sig, nar de forlader et rum
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e Brug spareparer hvor det er muligt
e Sluk printer og billedskaerme, nar du gar hjem

Brug kun det vand, du netop har brug for
e Nar bgrnene leger med vand, fylder du (vi) spande og baljer
e Guid bgrnene i at vaske haeender med minimum af vand

Nar du lufter ud, skal du samtidig lukke for varmen.

Vi sorterer vores affald i henhold til de regler og bestemmelser, der ligger til grund for affaldshand-
tering i Kgbenhavn (Kgbenhavns Affaldsservice).

Vi medtaenker miljghensyn, nar vi kgber ind. Indkgb skal forega pa netbutikken, og vi skal efter-
spgrge og prioritere miljgrigtige produkter. Vi skal sa vidt muligt kgbe miljgmaerkede produkter.
Meerkerne garanterer, at produktet er det mest miljgrigtige pa markedet. De mest udbredte miljg-
maerker pa det danske marked er; Svanemaerket og EU Blomsten. Undga produkter, som indeholder
PVC, phthalater, trykimpraegnering eller tungmetaller.

Mobiltelefoner

Mobiltelefoner kan vaere meget forstyrrende elementer, derfor har vi, som udgangspunkt, kun vo-
res taendte mobiltelefon med i gruppen/stuen/teamet til arbejdsrelateret brug, da vi gerne vil vaere
sa naervaerende som muligt. Vi opfordrer til, at du er opmaerksom pa din brug af mobiltelefon i pau-
serummet.

Magder i Klyngen

Klynge personalemgder to gange om aret i foraret og efteraret

Paedagogisk udviklingsdag i 2020 er det d. 16. maj.

Store legedag sidste lgrdag i juni fra kl. 9-13

Foraeldremgde en gang om aret — som oftest i foraret.

Udvalgsmgder: Klynge MED, AMR, TR, Ergo-gruppe, Bestyrelsesmgder, foraeldreradsmgder, sprog-
netvaerksmgde, visionsgruppe m.m.

Netvaerksmgde

Netveerksmgde er betegnelsen for de samarbejdsmgder, der holdes for foraeldre, udefrakommende
fagkonsulenter og samarbejdspartnere, barnets kontaktperson samt paedagogisk leder. Netvaerks-
mgder handler typisk om bgrn i udsatte positioner eller bgrn med diagnoser og stgttepsedagog. Det
er paedagogisk leder, som indkalder til netvaerksmgdet, men alle parter kan tage initiativ til mgdet.
Den padagogiske leder agerer mgdeleder til mgdet og skal sikre, at alle parter bliver hgrt. Den pae-
dagogiske leder har samtidig ansvar for, at der udarbejdes referat fra netveerksmgdet.
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http://www.miljoe.kk.dk/privat/kontakt

Nyanszettelse/anszettelsesbrev

Ved ansattelse indberetter Peedagogisk leder medarbejderens ansaettelsen til Koncernservice. | |g-
bet af 1-2 maneder vil der via e-boks blive sendt et ansaettelsesbrev. Nyansatte medarbejdere skal
aflevere dokumentation for erfaring, saledes at dette kan sendes til Koncernservice.

Ved Ign spgrgsmal kontaktes KS pa tIf. nr. 7080 8000.

Omsorgsdage

Der kan afholdes 2 omsorgsdage pr. barn pr. ar til og med det ar, barnet fylder 7 ar.
Hvis omsorgsdagene ikke er brugt inden kalenderarets udlgb, bortfalder de.

@nske om omsorgsdag gives til lederen og kan evt. bruges akut ved barns sygdom, hvor det er ngd-
vendigt med flere dage hjemme ved barnet. @nskes omsorgsdage pa laengere sigt, f.eks. i forbin-
delse med fridage er de pa lige fod med gnske om andre feriedage.

Overgrebspakken

Overgrebspakken er en samlet indsats fra flere faglige instanser, som skal beskytte bgrn og unge
mod overgreb. Tiltagene i indsatsen understgtter fagpersoner med redskaber og faglig bistand, sa
de er bedre rustet til at opdage bgrns mistrivsel og seette tidligt ind.

Malgruppe
Den overordnede malgruppe for overgrebspakken er bgrn, unge og deres familier. De direkte mal-

grupper for overgrebspakken er kommuner (politikere, ledere og medarbejdere indenfor bgrne- og
ungeomradet), politi, sundhedsvaesen samt den brede befolkning (i forhold til kampagneinitiativer).

Baggrund for programmet

Pa baggrund af en raekke alvorlige enkeltsager om overgreb mod bgrn gennemfgrte Ankestyrelsen
i 2012 en undersggelse af et antal sager. Formalet med kulegravningen var at analysere, hvilke szer-
lige problemstillinger der gar igen, og hvordan indsatsen kan styrkes fremadrettet for at forebygge
og undga sager om overgreb mod bgrn.

Derudover nedsatte daveerende minister et ekspertpanel, der pa baggrund af Ankestyrelsens kule-
gravning fremkom med en reekke anbefalinger, som kan styrke indsatsen mod overgreb.
Anbefalingerne indgik i satspuljepartiernes efterfglgende forhandlinger, hvor en samlet indsats til
beskyttelse af bgrn og unge mod overgreb blev vedtaget. Overgrebspakken bestar af en reekke vee-
sentlige initiativer samt eendringer i serviceloven, der tradte i kraft per 1. oktober 2013.

Formdl

Overgrebspakkens formal er at forebygge og stoppe overgreb mod bgrn. Overgrebspakken indehol-
der en raekke initiativer, der er samlet under fire hovedtemaer:

e Bgrn skal altid hgres og beskyttes, nar der er mistanke om overgreb

e Underretninger skal vurderes inden for 24 timer, og opfglgningen pa underretninger skal styrkes
e Mistrivsel og overgreb skal opdages og handteres tidligt
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e Der skal fokuseres pa den forebyggende og tvaerfaglige indsats

Overgrebspakken bidrager til, at bgrn og unge far mulighed for personlig udvikling, sundhed og et
selvsteendigt voksenliv. Malet med initiativerne er, at faerre bgrn udszettes for vold eller seksuelle
overgreb, samt at overgreb mod bgrn opdages og handteres tidligt. Derudover skal bgrn, der er
udsat for vold og overgreb, hgres og beskyttes mod yderligere overgreb, og kommunerne skal sikre
en hgj kvalitet i sagsbehandlingen.

Dokumentation og evaluering

Der er ikke afsat separate midler til en samlet evaluering af overgrebspakken i satspuljeaftalen. Det
indgar dog i aftalen, at der ivaerkszettes en undersggelse af pakkens implementering et ar efter lov-
givningens ikrafttreeden. Undersggelsen foretages af Ankestyrelsen. Desuden evalueres fa initiati-
ver saerskilt.

Handlingsprocedure
Tal med barnet, og skaf konkret viden.

Notér svarene pa fglgende spgrgsmal:
Hvad er der sket?

Hvor er det sket?

Hvordan er det sket?

Hvorndr er det sket?

Hvem har veeret involveret?

Er der synlige meerker?

Underret

1. Orientér din leder om bekymringen

2. Lav en underretning til Borgercenter Bgrn og Unge (BBU) — dette ggres altid efter aftale med din
leder

Ved synlige maerker eller viden om aktuelle overgreb, skal du kontakte BBU med det samme. Pa den
made kan barnets aktuelle sikkerhed vurderes og korrekt handtering af sagsforlgbet kan sikres.

Ved mistanke eller viden om, at et barn har veeret udsat for overgreb af foraldrene, mad forzeldrene
ikke orienteres om hverken samtalen med barnet eller underretningen.

Er du i tvivl eller har brug for sparring, er du altid velkommen til at kontakte din skole-/daginstituti-
onssocialradgiver eller en af BBUs lokale enheder (Aftal dette med din leder):

Amager: 3317 23 37

City-@sterbro: 33 17 49 20

Bispebjerg: 3317 50 13

Ngrrebro: 33 17 40 15

Brgnshgj-Husum-Vanlgse: 33 17 47 10

Valby-Vesterbro-Kgs. Enghave: 33 17 55 04

og find underretningsformularen her: www.kk.dk/bekymret
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http://www.kk.dk/bekymret

Pasning af bérn med nedsat funktionsevne mv.

Ansatte i regioner og kommuner har ret til tjenestefrihed for de timer, hvortil der er bevilliget tabt
arbejdsfortjeneste iht. bestemmelserne i § 42 i Serviceloven om pasning i hjemmet af et barn med
betydelig nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne mv.

Pause - frokost

Pauserne afvikles som oftest mellem kl. 12:00 — 14:00. | de enkelte enheder er det lokalt aftalt,
hvordan pauserne afvikles, og hvem der planlagger dem. Der er afsat 29 minutters betalt frokost
pause. Da pausen er betalt, kan du ikke forlade arbejdspladsen i din pause. Du kan i sjeeldne tilfaelde
veere ngdt til at afbryde eller afkorte pausen, hvis det bliver ngdvendigt af hensyn til arbejdets tarv
(jf. pausen betales af arbejdsgiveren).

Personalearrangementer

e Der afholdes hvert ar sidst i august fgrst i september en Omrade Amager fest, hvor alle med-
arbejdere fra skoler og institutioner er inviteret til fest

e Hver den sidste fredag i november maned afholder personalet julefrokost

e LilleArena afholder et arrangement ”"Bold og Grill i LilleArena”. Arrangementet er et socialt
arrangement for alle enhederne i A klynge I, hvor du kan komme og hygge dig med dine nzere
kolleger, og samtidig m@de og tale med kollegaer du endnu ikke har mgdt. Til arrangementet
arrangeres der en fodboldturnering

Personalegoder

e Der er gratis kaffe/te og frugt til alle medarbejdere

e Computer/Ipads kan benyttes, og der er internetadgang. Gratis wifi (Pardagogisk-net), kode:
Gn-B_32pWyt

e SOS International: gratis og anonym psykologisk radgivning dggnet rundt. Til arbejdsrelate-
ret problematikker

e Arbejdsmiljg Kgbenhavn (AMK) — Tidlig Indsats. Det er et tilbud til medarbejdere og ledere
ved fraveer og mistrivsel

e Gratis influenzavaccination

e Rabat pa medlemskab i Fitness.dk (husk Ignseddel)

e Mulighed for medlemskab af Forbrugsforeningen

e Sundhedsordningen, hvor der er mulighed for massage, fysioterapeut, kiropraktor mm

e P3 MITBUF.dk er der flere personalegoder for ansatte i kommunen

e P3 BUF-akademi er der mulighed for personalet at komme pa gratis kurser eller uddannelser

e Leje ferieboliger igennem feriefonden

28




Principper for afvikling af Plustid

Der er i Lokal MED vedtaget principper for, hvornar der afvikles plustid indenfor de i aftalen be-
stemte 12 maneder. Principperne er, at medarbejderen inden den fgrste maj efter endt normperi-
ode, skal meddele enhedens leder, hvornar der gnskes at afholde den optjente plustid som udgangs-
punkt som en samlet uge, eller efter aftale med naermeste leder som enkelte dage eller som timer.
Der er udarbejdet et skema for afvikling af plustid, som medarbejder og leder skal underskrive, nar
plustidens afholdelses tidspunkt er fastlagt. Dette skema opbevares, sa det overholder GDPR.
Principperne tager hgjde for, at ugerne skal kunne fordeles over hele aret og at feriegnsker har
fortrinsret over gnsker om afholdelse af plustid, men da der er forskellige afviklingsfrister der skal
afholdes, skal dette tages med i betragtning — eks. ferie skal afholdes inden udlgb af ferieperioden,
mens plustid skal afvikles inden udgangen af arsnormen. Placering af plustid er som udgangspunkt
ud fra medarbejdernes gnske, men ogsa i hvad der kan lade sig g@re i forhold til arbejdspladsen.
Principperne tager hgjde for, hvorledes planlagning kan andres, idet afvikling af plustid ikke kan
sidestilles med de rettigheder medarbejderne har i forhold til Ferieaftalen. £ndring skal ske med en
passende frist, og det skal forsgges at finde frivillige lI@sninger, fgr lederen ensidigt fastsaetter an-
dringer.

MED-udvalget opfordrer til, at PLUS tid afholdes sa tidligt pa aret som muligt.

Principper for klyngen

Disse er under udarbejdelse og vil efterfglgende blive indskrevet i personalehandbogen

Ressourceteam

Bdrne- og Ungeforvaltningens tvaerfaglige support er bl.a. organiseret i ressourceteam. Supporten
bestar bl.a. i peedagogisk konsulent, sprogkonsulent, psykolog, logopaed, peedagogiske ledere og in-
tegrationskonsulent.

Klyngelederen har ansvaret for at lede arbejdet i ressourceteamet i klyngen herunder traeffe beslut-
ning om, hvem der skal deltage fra klyngen, og hvordan den overordnede ramme skal fungere. Res-
sourceteamets arbejde angar tvaerfaglig drgftelse af konkrete bekymringssager og mere generelle
padagogiske temaer, strategisk koordinering og faglig udvikling samt drgftelse og beslutning om
konkrete implementeringstiltag i forbindelse med sarlige faglige tiltag.

I A klynge | kan medarbejdere foresla en case til drgftelse i Ressourceteamet. Ifglge aftale med pae-
dagogisk leder udfyldes et case skema, som paedagogisk leder videreformidler klyngeleder, som sen-
der casen til Ressourceteamet. | A klynge | ser vi helst, at foraeldrene har givet samtykke til at frem-
legge barnets sag, men sparringen ved manglende samtykke kan forega anonymt. Pagaldende
medarbejder vil fa sparring til casen/barnets sag pa et mgde i Ressourceteamet. Efterfglgende ud-
fyldes et opfglgningsskema til hjaelp for det videre arbejde og tilbagemelding til Ressourceteamet.

Det er desuden muligt at deltage i et m@gde i Ressourceteamet som tilhgrer efter aftale med paeda-
gogisk leder.

Ressourceteamet mgdes 4-6 gange om aret fra kl. 8.30 - 11.
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Rygepolitik i Kebenhavns Kommune

Kommunen er en rggfri arbejdsplads.

Det betyder, at der ikke ma ryges i kommunens lokaler og i kommunens kgretgjer. P4 den made
sikres det, at medarbejderne og de borgere, der feerdes i kommunale bygninger, ikke udsaettes for
tobaksrgg.

Der ma ikke ryges i forbindelse med arbejde med bgrn — heller ikke i det fri. Medarbejdere, der
arbejder med bgrn, fungerer som rollemodeller, og bgrn er tillige seerligt sarbare over for passiv
rygning. Rygning i samvaer med bgrn er derfor ikke tilladt. Dette geelder dels i de kommunale lokaler,
dels pa udflugter, lejrskoler m.v. Det gaelder savel udendgrs som indendgrs. Kommunale lokaler,
hvor bgrn og unge opholder sig skal veere konsekvent og totalt rggfrie miljger.

Dette geelder selvfplgelig ogsa for foraeldrene, nar vi har sociale arrangementer i det fri.

Det betyder, at fra du mgder pa arbejdet i klyngen, til du gar hjem, er der ikke mulighed for at ryge.
Aftenmgder er en del af din arbejdstid, derfor er det heller ikke tilladt at ryge i det tidsrum, mgdet
afvikles.

Medarbejdere i Kgbenhavns kommune tilbydes rygeafvaenning.

Samtaler

| klyngen kan du altid fa en samtale med en fra ledelsen — eller du kan bede om, at ledelsen arran-
gerer at du og en kollega far tid til at tale sammen. Det er vigtigt for arbejdsklimaet, at ingen med-
arbejdere skal ga og vente leenge pa at fa talt om det, der ligger én pa sinde.

Nyansat samtale

Efter du har vaeret ansat i institutionen i omkring en maned vil den paedagogiske leder og du afholde
en samtale. Samtalen skal ses som en opfglgningssamtale pa din ansattelsessamtale og skal bl.a.
belyse din trivsel pa arbejdspladsen. Vi forventer, at du selv henvender dig, hvis du har brug for en
samtale for.

Seniordage

Nuveaerende aftaler er, at paeedagogmedhjzelper fra og med 58 ar og padagoger fra og med 60 ar har
ret til 3 arlige seniordage og som efter et par ar stiger til 5 dage i alt. Kontakt din tillidsrepraesentant
eller A-kasse for yderligere information.

Sikkerhedsregler

| institutionen er der en del sikkerhedsregler og retningslinjer. Disse skal fglges af hensyn til din
egen, kollegaernes og ikke mindst bgrnenes sikkerhed.
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Barnevogne/Krybber

Husk at bgrnene altid skal vaere fastspaendt i dertilhgrende seler i krybber og barnevogne, og bar-
nevognen skal vaere i last position. Husk at justere selen hver gang du putter et barn — den sidste
der tog barnet op kan have Igsnet selen for at lette arbejdet. Nar bgrnene er over 2 ar, ma de ikke
lengere fastspaendes i seler. Huske med jeevne mellemrum at tjekke, at der er en selesaks i krybbe-
rummet til at skaere selerne over med i tilfeelde af brand.

Pusleborde

Nar du har et barn liggende pa puslebordet, skal du altid have gjnene og opmaerksomheden rettet
imod barnet, sa barnet ikke risikerer at falde ned. Du skal veere opmaerksom pa3, at bgrnene ikke far
fingrene i klemme, nar du kgrer bordet op og samtidig, at der ikke er bgrn, der kommer i klemme,
nar du kgrer bordet ned igen. Du skal vaere opmaerksom pa, at engangshandsker og vaskeklude er
farlige materialer for bgrn.

Halstgrklaeder og snore i bgrnenes tgj
Det er vigtigt at informere nye foraeldre om, at de ikke ma give deres bgrn halstgrkleeder pa i insti-
tutionen. De kan haenge fast og risikere kvaelning. Det samme galder for snore i haetter og lignende.

Knive/sakse og andet skarpt eller spidst
Nar du skaerer/skrzeller frugt, skal du veere opmaerksom pa at laegge kniven helt vaek og udenfor
bernenes reekkevidde.

Farlige stoffer/materialer

Som udgangspunkt skal der ikke kgbes noget ind til institutionen, der kategoriseres som farligt. Det
er dit ansvar at se pa varedeklarationen og sikre dig, at du omgas et materiale/produkt pa den rigtige
made. Det er ogsa med disse produkter vigtigt at holde dem uden for bgrnenes reekkevidde. Bed
altid om at fa tilsendt datablade pa de produkter, du bestiller, og give disse videre til arbejdsmiljg-
repraesentanten.

Levende lys

Levende lys skal altid vaere under opsyn. Forlad aldrig et rum hvor der er levende lys, med mindre
der er andre kollegaer til stede i rummet. Juledekorationer skal sprgjtes med brandhaammende mid-
del, for de ma bruges.

Kokkenet
Bgrnene ma ikke veere i kgkkenet alene. Hvis du er den sidste, der forlader kgkkenet, skal du altid

lukke dgren/lagen efter dig.

Ndr du lukker
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Nar institutionen lukkes af, skal alle bgrn vaere hentet, og du ma ikke forlade institutionen fgr luk-
ketid, og det er sikret, at alle bgrn er afhentet.

Dette sikres ved, at foraeldrene tjekker deres bgrn ud pa KBHbarn, og de bgrn, der er hentet ved fx
udflytterbusserne, tjekkes ud af personalet. Listen skal opdateres inden 16.30, nar de naestsidste
personaler gar hjem, sa lukkerne har overblik over de sidste bgrn.

Solpolitik
Anbefalinger om beskyttelse mod solen:
Ndr uv-indekset er tre eller mere, anbefaler Sundhedsstyrelsen at falge disse rad i priorite-
ret raekkefalge:
1. Skygge: Giv solen en frokostpause mellem 12 og 15, nér uv-indekset er 3 eller mere.
2. Solhat: Undga at blive skoldet. Daek bar hud til med tgj og anvend solhat, ndr solen star
hgjest.
3. Solcreme: Brug altid rigeligt med solcreme, nar du har utildaekket hud i solen, og husk, at
lige meget, hvor meget du smgrer pd, ma du aldrig ligge og stege.
I Danmark er det typisk i tidsrummet mellem kl. 12 og 15 fra april til september, at uv-in-
dekset er over 3. Hvor meget af solens uv-straling, der kommer igennem til jorden, afhaen-
ger blandt andet af skydaekket, ozonlagets tykkelse, solens stilling pd himlen og maengden
af partikler i luften.

Falgende retningslinjer bedes derfor efterlevet i A Klynge I:
Fra 1. april til sidst i september smgres alle born med solcreme.

Solcreme

De fleste solcremer har effekt i 3-4 timer. Vi bruger faktor 15 til bgrnene de steder, hvor huden er
ubeskyttet (faktor 30 til bgrn med meget lys hudtype). Husk udsatte steder som nakke, grer og
naese - haender — bare fgdder i sandaler.

Foreeldre ansvar

Foraeldrene har ansvar for at give bgrnene solcreme pG hjemmefra og s@rge for, at barnet har tgj
pd, der daekker huden og en solhat. Hvis foraeldrene har glemt at smgre solcreme pd barnet om
morgen, sd stilles solcreme til radighed for foraeldrene.

Inde tid

for vuggestuebgrnene ligger det naturligt i forhold til vuggestuens dagsrytme, at de er inde mellem
kl. 11:00 — 14:30/15:00. Det er personalets opgave og ansvar at sgrge for, at bgrnene bliver smurt
med solcreme, inden de gdr ud om eftermiddagen

32




Udendars

Barnehavebgrn, der mgder tidligere end kl. 08.00, skal have solcreme pd og smgres igen omkring
kl. 10.30, hvis de bliver udendgrs. Hvis bgrnehavebgrnene (farst) gar ud i middagsstunden, k.
12:00 skal de have solcreme pa. Det samme geelder, hvis bgrnene (fgrst) gdr ud efter frugt.

Skygge
Det er vigtig at skabe skygge for bgrnene f.eks. ved opsaetning af solsejl pa legepladsen og ved at

give dem (lette) langeermede trgjer, bukser samt solhat pd. Hvis uv-tallet er over 5, skal bgrnene
veere indendgrs i tidsrummet kl.12-1330.

Personalet

Personalet anbefales ogsa at tage solcreme pa sammen med bgrnene. Bade i forebyggelses gje-
med, men ogsa som rollemodeller for bgrnene. Vi opfordrer personalet til ikke at bruge solbriller
ved gjenkontakten med bgrn, foraeldre og kollegaer. Vi anbefaler kasket eller at ga i skygge. Der
kan vaere gode grunde til at baere solbriller, i disse tilfaelde kan det vaere godt at orientere dine kol-
legaer om det.

Se ogsa: http://www.cancer.dk/dyn/resources/File/file/3/213/1385247501/fakta solbe-

skyt born.pdf
I A klynge | fglger vi Sundhedsstyrelsens anbefalinger for sol, som er:

”Vi skal veere seerlig opmaerksomme pad forarssolen, fordi huden endnu ikke er tilvaennet til sollyset
og derfor er mere udsat. Solen er samtidig en vigtig kilde til dannelse af D-vitamin i huden, og sol-
skinsvejr kan give godt humgr. Men der kan ogsa vaere sundhedsmaessige problemer forbundet
med at opholde sig direkte i solen, blandt andet fordi det kan @ge risikoen for hudkreaeft. Fornuftige
solvaner tidligt i livet kan reducere risikoen for solskoldninger samt for hudskader og hudkraeft se-
nere i livet. Jo oftere man udseettes for store uv-doser fra sol og solarier, jo starre er risikoen for at
udvikle kreeft i huden”.

Sprognetveerk

Klyngen har i samarbejde med skolerne og KKFO’erne i @restad nedsat et sprognetvaerk, som bestar
af de sprogansvarlige fra enhederne, KKFO’erne og skolerne samt KKFO lederne, skolelederne, de
paedagogisk ledere fra enhederne, repraesentanter fra @restad bibliotek samt klyngeleder. Formalet
med gruppen er blandt andet at skabe sammenhang i det sprogarbejde, som bgrn i @restad bliver
praesenteret for. Der er bl.a. udarbejdet et feelles overgangsmateriale, som fglger bgrnene fra insti-
tution til skole, som et element i forhold til at skabe sammenhange i bgrns overgange. Sprognet-
veerket skaber desuden viden om de professionelles forskellige arbejdsgange, mal, vaerktgjer og me-
toder og er med til at skabe et faelles sprog og et godt afseet for et inspirerende og gensidigt godt
samarbejde.
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Store Legedag

Sidste lgrdag i juni maned holder A klynge | Store Legedag i @restad Bypark. Alle enhederne mgdes
kl. 9.00 i Byparken foran Sejlhuset og gor klar til dagens aktiviteter. Arrangementet er abent for alle
bern og foraeldre fra kl. 10-12. Vi opfordrer personalet til at ga rundt og blive inspireret af de andre
institutioners aktiviteter samt hilse pa kollegaer fra de andre enheder. Rent praktisk kan der even-
tuelt afleveres udstyr, materialer osv. i Sejlhuset om fredagen, hvilket ggr, at du og dine kolleger
ikke skal hente udstyr i egen enhed Igrdag morgen. Ligeledes kan tingene blive staende i Sejlhuset
til mandag, hvor det kan hentes i arbejdstiden.

KI. 12-13 rydder vi op. F@rst rydder vi vores egne aktiviteter op, og bagefter ser vi, om vi skal hjaelpe
vores kollegaer fra de andre institutioner. Det er god stil at hjalpe hinanden! Nar alt er ryddet op
byder klyngen pa frokost og lidt at drikke.

| tilfeelde af skybrud eller andre uforudsete forhold kan ledelsen lgrdag morgen velge at aflyse ar-
rangementet. | denne situation benyttes en telefonkade, som den enkelte enhed selv star for at
lave forud for arrangementet.

Staerkt samarbejde

Det er politisk besluttet, at der skal forega et forpligtende og udviklende samarbejde mellem skole,
fritidshjem/KKFO og bgrnehaver. Klyngen deltager i dette samarbejde med de lokale folkeskoler
(Prestad skole og Kalvebod Feelled skole) og andre relevante samarbejdspartnere.

Sygefraveerspolitik

Formalet med Bgrne- og Ungdomsforvaltningen sygefraveaerspolitik er:

e At skabe attraktive arbejdspladser, hvor medarbejderne trives og fastholdes, og hvor sygefra-
veeret er lavt

o At gge fokus pa bade det fysiske og psykiske arbejdsmiljp med henblik pa at afdaekke eventuelle
problemer og derigennem at skabe bedre trivsel

e At synligggre og seette vedvarende fokus pa sygefravaer og neerveer

o At ggre sygefraveer til et faelles anliggende, hvor medarbejdere og ledelse i faellesskab arbejder
malrettet pa at nedbringe sygefraveeret

e At sikre, at der tidligt tages hand om medarbejdere, der har et hyppigt eller l&engerevarende
sygefraveer

e At skabe klare retningslinjer for hvem, der ggr hvad og hvornar ved et sygdomsforlgb

I A klynge 1 vil vi desuden i vores sygefravaerspolitik have fokus pa at skabe en arbejdsplads, hvor vi
kan tale tillidsfuldt og respektfuldt med hinanden, tage hdnd om hinanden, regne med hinanden og
tar stille krav til hinanden i forhold til naervaer og fraveer.

Herunder fglger retningslinjer samt procedurer ved sygefraveer:

Ved sygemelding: Du sygemelder dig ml. klokken xx og xx.. se procedure i din enhed.
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Ved raskmelding: Raskmelding bgr ske inden kl. 12 dagen f@ér du vender tilbage til arbejdspladsen,
men er du i tvivl og fgrst ved det samme morgen, mgder du naturligvis op til den planlagte tid.

Du er automatisk raskmeldt over weekenden; med mindre du ringer fredag og siger, du ogsa er syg
mandag.

Fraveer 0-10 dage
1.dag:
e Du skal ringe til enheden og sygemelde dig
e Du skal som sygemeldt give besked om, hvorvidt der er opgaver, der skal varetages under
fraveeret
e Du skal hvis det er muligt give en vurdering af fraveerets varighed

5. dag:

Det er vigtigt at bevare den gode dialog. Din paedagogiske leder kontakter dig derfor pa 5. dagen,
hvor du har mulighed for at fortaelle om eventuelle problemer, som kan veere med til at forleenge
dit sygefraveer. Du kan forvente at fa disse spgrgsmal fra din paedagogiske leder:

e Hvordan gar det?

e Erder noget jeg/arbejdspladsen kan hjelpe med?

e Erder noget du gar og taenker pa i forbindelse med dit arbejde?
e Ansldet varighed pa fraveaeret

Efter den 10. dag vil den padagogiske leder ringe til dig for at vurdere det videre forlgb. Du kan
forvente at blive kaldt til samtale, hvis du fortsat er syg. Efter max 4 ugers sygefravaer skal der holdes
en samtale, hvor der udarbejdes en mulighedserklzaering. Samtale kan dog holdes pa et hvilket som
helst tidspunkt i sygefravaersforlgbet. Samtalen kan eventuelt afholdes telefonisk, hvis det pga. syg-
dommen ikke kan lade sig ggre at afholde samtalen ved et mgde. Du kan forvente at fa disse spg@rgs-
mal fra den paedagogiske leder:

e Hvordan gar det?

e Erder noget jeg/arbejdspladsen kan hjalpe med?

e | forbindelse med udfyldelsen af mulighedserklzeringen har du da mulighed for at komme
ind til mgdet?

e Hvordan skal kontakten vaere fremover?

Det er vigtigt at fastsla, at grunden til en sygemelding er en privat sag, og at du bestemmer om, du
vil fortzelle, hvad arsagen til fravaeret er.

Udgangspunktet i Bgrne- og Ungdomsforvaltningen er, at den paedagogiske leder indkalder dig til
en sygefraveaerssamtale, nar du har vaeret sygemeldt i:

e 3 perioder eller mere i Igbet af 6 pa hinanden fglgende maneder
e 10 dage eller mere i lgbet af 1 ar (12 pa hinanden fglgende maneder)
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Der kan imidlertid veere situationer, hvor samtale skal finde sted tidligere eller senere. Det er den
paedagogiske leder, der foretager skgnnet i disse situationer pa baggrund af en individuel vurdering.

Ved fraveer over 10 dage:

e Derindkaldes til en sygefraveerssamtale, nar medarbejderen har haft 10 dages fraveer i traek

e Efter 10 dages sammenhangende sygefravaer kan arbejdspladsen bede om en leegeerklze-
ring (mulighedserklzering/friattest). | seerlige tilfaelde kan den paedagogiske leder forlange en
leegeerklaering tidligere

e Ved lzengerevarende sygemelding ringer den psedagogiske leder til den sygemeldte for at
spegrge til, hvordan det gar og gnsker god bedring

e Efter 1. maneds sygdom har medarbejderen ret til en sygefravaerssamtale, men det er altid
en mulighed at fa en samtale fgr, hvis medarbejderen gnsker det

Samtaler i forbindelse med sygefravaer

Sygefraveerssamtale

Formalet med en sygefravaerssamtale er at vise omsorg for den enkelt medarbejder og samtidig
afdaekke, om fraveeret er begrundet i forhold pa arbejdspladsen eller andre arsager. Ved sygefra-
vaerssamtalen kan det ligeledes afklares, om der er noget arbejdspladsen/den padagogiske leder
kan ggre for at fremme en hurtigere genoptagelse af arbejdet.

Rundbordssamtale

Formalet med en rundbordssamtale har samme funktion som en sygefravaerssamtale. Rundbords-
samtalen involverer dog flere aktgrer og kan dermed bidrage til at undersgge flere muligheder for
medarbejderens tilbagevenden til arbejdspladsen.

Tjenstlig samtale — om sygefraveer
En tjenstlig samtale deekker over en samtale, der holdes pa tjenestestedet om tjenstlige forhold, og
som signalerer en vis alvor.

Hvis der er tale om sygefraveer, som findes uforeneligt med arbejdspladsens opgavelgsning, skal der
afholdes en tjenstlig samtale. Det er en samtale, hvor klyngelederen kan patale ugnsket adfeerd
og/eller fremszette sanktioner overfor medarbejderen i modsaetning til sygefravaerssamtalen og
rundbordssamtalen. Denne samtale kan indga i eventuelle overvejelser om efterfglgende partshg-
ring og eventuel indstilling til afsked.

Laegeerklaeringer
Den padagogiske leder kan anmode medarbejderen om en laegeerklaering, nar det skgnnes rele-
vant. Der findes to former for laegeerklaering:

En mulighedserklaering ved fx:
e Fraveer pga. stress

e Fraveer pga. rygproblemer
e Fraveeriforbindelse med graviditet
e Fortsat sygefraveer efter tidligere mulighedserklzaering
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Formalet med mulighedserklaering er at bidrage til, at medarbejderen fastholdes i arbejde.

En friattest ndr/ved fx:
e Der alene er behov for at vide, hvor laenge sygefravaeret forventes at vare

e Sygemelding i ferie

Sygemelding i opsigelsesperiode
e Laengerevarende sygdom som opfglgning pa en mulighedserklzering.

Graviditet og lussingesyge i institutionen

Hvis du er gravid og angiver, at du skal fraveersmeldes, da skal du aflevere laegelig dokumentation
for, at der er grundlag for fraveer fra arbejdsstedet. Anmodning om friattest skal derfor indhentes
hos din egen laege. Angiver friattesten, at der er grundlag for fravaersmelding skal du udlanes til
anden institution i klyngen, hvor der ikke er tilfeelde af lussingesyge. Udlanet skal vare indtil 6 uger
efter sidste tilfeelde af lussingesyge.

Ksbenhavns Kommune tilbyder gratis ordninger

SOS International - Krisehjeelp og psykologisk bistand:

Til alle, som er ansat i Ksbenhavns Kommune, er der indgaet en aftale med SOS International om at
stille akut krisehjeelp og psykologisk bistand til radighed for alle ansatte i kommunen, der af arbejds-
maessige arsager matte have brug for det.

Det er gratis for ansatte at benytte ordningen. Problemstillingen skal vaere arbejdsrelateret, da af-
talen ikke deekker handelser af privat karakter.

Der kan laeses mere om ordningen i pjecen Den vanskelige sygesamtale og fraveer i BUF
Ring dggnet rundt pa telefon nr. 38 48 92 93 i tilfeelde af:
e  Akut krisehjzelp

e Krisehjaelp og — styring pa ulykkestedet
e  Psykologisk bistand
e Guide til sundhedsvaesenet

Arbejdsmilig Kebenhavn — Tidlig indsats, ved mistrivsel i arbejdslivet

Tidlig indsats er et tilbud til alle medarbejdere og deres ledere i Kgbenhavns Kommune om radgiv-
ning og stgtte til at handtere mistrivsel og/eller sygefraveer pa arbejdspladsen. Det er Arbejdsmiljg
Kgbenhavn, der leverer hjzlpen.

Du kan fa hjaelp, hvis du mistrives eller har problemer, der har betydning for dine muligheder for at
passe dit arbejde — her og nu eller pa sigt. Arbejdsmiljg Kgbenhavn stiller bl.a. fglgende til radighed:
° Samtaler med psykolog

° Coachende samtaler — udvikling i arbejdslivet

° Konsultationer hos en fysioterapeut

° Afklaring af din arbejdssituation og tovholder pa det forlgb.
. Ledersparring
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Ring til fravaerslinjen pa 26 30 04 44 (kl. 09:00 — 15:00); send en mail pa amk@amk.kk.dk.

Der kan laeses mere om ordningen pa AMK.dk under se link herunder.
http://amk.kk.dk/default.asp?page=tekst.asp&id=210&em=Tidlig+Indsats+%2F+SYFO&sek-
tion=om os

K@benhavns Kommune Bgrne- og Ungdomsforvaltningen definition af —

Hvad er Sygefravaer?

Ndr vi i Barne- og Ungdomsforvaltningen taler om sygefraveer, taler vi om det fravaer, hvor en med-
arbejder har meddelt arbejdspladsen, at han eller hun ikke kommer pd arbejde pa grund af egen
sygdom eller af familiemaessige drsager.

Tavshedspligt

Som ansat i Kgbenhavns Kommune er du underlagt tavshedspligt. Tavshedspligten handler om, at
du gennem dit arbejde kan blive bekendt med sakaldte personfglsomme oplysninger om bade
bern og deres familier samt dine kollegaer, som du ikke ma tale med andre om, eller du skal have
samtykke til at viderebringe.

Forvaltningslovens § 28 siger; "oplysninger om enkeltpersoners rent private forhold, herunder op-
lysninger om race, religion og hudfarve, om politiske, foreningsmaessige, seksuelle og strafbare
forhold, samt oplysninger om helbredsforhold, veesentlige sociale problemer og misbrug af nydel-
sesmidler og lignende, ma ikke videregives til en anden forvaltningsmyndighed.

"Stk. 2: videregivelse af de i stk. 1 naevnte oplysninger kan dog ske, nar:

1) Den, oplysningen angar, har givet sit samtykke

2) Det folger af lov eller bestemmelser fastsat i henhold til lov, at oplysningen skal videregives

3) Videregivelsen sker til varetagelse af private eller offentlige interesser, der klart overstiger hen-
synet til de interesser, der begrunder hemmeligholdelse, herunder hensynet til den oplysningen
angar, eller

4) Videregivelsen er et ngdvendigt led i sagens behandling eller er ngdvendig for, at en myndighed
kan gennemfgre tilsyns- eller kontrolopgaver

Denne lov rummer mange muligheder for at sta i et graensetilfaelde isaer mellem at overholde tavs-
hedspligten og samtidig varetage underretningspligten. Er du i tvivl, ma du hellere spgrge en gang
for meget end en gang for lidt. Spgrgsmalene kan bringes op overfor paedagogisk leder eller klyn-
geleder, der kan drgfte situationen med den padagogiske konsulent eller forvaltningens jurister.
Vi vil gerne arbejder professionelt med personfglsomme oplysninger i A klynge I. Derfor taler vi
kun om personfglsomme oplysninger i en relevant ramme/lukket rum, nar det er ngdvendigt i for-
hold til barnets tarv og under hensyn til de forskellige parter. Vi taler ikke om bgrn, foraeldre eller
kollegaer, mens der er andre til stede eller i det offentlige rum f.eks. til julefrokosten eller pa me-
troen pa vej hjem fra arbejde. Hvis du oplever foraeldre eller kollegaer tale om personfglsomme
oplysninger, skal du sige fra og bede dem stoppe.
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Alle medarbejdere skal underskrive en tavshedspligterklzering ved anseettelsen.

Telefonliste

Akutlaegen Sygdomsvejledning 70210200
Vagtlaegen 1813
Politiets Servicetelefon Mistet barn 114
Dggnvagten Uafhentet barn 33173333
SOS International Krisehjaelp 38489293
Giftlinjen Forgiftning 82121212
Koncernservice Lgn og anszettelse 708080 00
Omrade Amager, BUF Bgrne- og Ungeforvaltningen 27770321
Skadedyrskontrollen 336658 17

Tidlig Opsporing (TOPI)

A klynge | saetter opmaerksomhed pa bgrns trivsel ved hjaelp af en obligatorisk trivselsvurdering i
Kgbenhavns Kommune. Formalet er at skabe malrettet dialog omkring bgrns trivsel men ogsa at
opfylde de politiske mal omkring tidlig opsporing pa daginstitutionsomradet. Det betyder, at perso-
nalet vurderer og reflekterer over bgrnenes trivsel i enhederne to gange arligt ved hjaelp af et triv-
selsskema, der er let anvendeligt og med en struktureret metode til dialog omkring bgrnenes trivsel.
Formalet er dels at skabe mere malrettet dialog omkring bg@rns trivsel men ogsa at opfylde de poli-
tiske mal omkring tidlig opsporing pa daginstitutionsomradet.

Trivselsvurderingen foregar ved, at peedagogerne i feellesskab vurderer det enkelte barns trivsel ved
hjeelp af trivselsskemaet med fokus pa bl.a. barnets grundstemning, sociale relationer, motorik og
sprog. Trivselsskemaet er udviklet af KORA (Det Nationale Institut for Kommuners og Regioners Ana-
lyse og Forskning) og afpr@vet og tilpasset til Kpbenhavns Kommune.

Vejledning til TOPI kan du fa af dine kollegaer eller den paedagogiske leder.

Tillids/og arbejdsmiljgrepraesentant Politik

| klyngens enheder er der en tillidsrepraesentant for medlemmer af LFS. Dette geelder bade med-
hjaelpere og paedagoger. Repraesentanten er talergr, formidler og medvirkende problemlgser for de
ansatte. Arbejdsmiljgrepraesentanten udggr sammen med lederen husets sikkerhedsgruppe og er
ansvarlig for overholdelse af sikkerhedsreglerne for personalet. Disse er ansvarlige for at seette ngd-
vendige udbedringer i gang og informere om diverse arbejdsmiljgregler, beredskabsplan og lig-
nende.

Hvert enkelt ansat har ansvar for at overholde sikkerhedsreglerne og forventes at papege eventuelle
fejl og mangler.

Begge repraesentanter forventes at deltage i TR/AMR-mg@der og TR/AMR-kurser.

39




Tillidsrepraesentanter

| hver enhed er valgt en tillidsrepraesentant og en suppleant. Tillidsreprasentantens hovedopgaver
er:

e Lgn og arbejdsvilkar.
e Arbejdsmiljg/trivsel/sygefraveer.

Tillidsrepraesentanten vaelges blandt de fastansatte medarbejdere og sidder i en periode af mindst
2 ar. Tillidsrepraesentanten deltager i tillidsmandsmgder med den faglige organisation, LFS. Der til-
bydes grundkursus og andre relevante kurser til de valgte tillidsreprasentanter. Tillidsreprasentan-
ten modtager et arligt pensionsgivende tilleeg pa 4.000 kr. for udgvelsen af funktion. Derudover
modtager tillidsreprasentanten et kvalifikationstillaag pa 3.500 kr., som gives efter deltagelse i
grundkurset og 1 ars erfaring som tillidsreprasentant.

De gvrige faggrupper i klyngen har ikke ngdvendigvis en tillidsrepreesentant i deres enhed, men kan
veere repraesenteret af en fallestillidsreprasentant i deres faglige organisation eller af en lokal til-
lidsrepraesentant som daekker flere overenskomstgrupper eller et stgrre geografisk omrade, f.eks.
flere klynger i omradet”

Tjenestefrihed uden reduktion (med Ign)
Tjenestefri med lgn ydes kun i det antal timer, det er ngdvendigt eller som 1 normal arbejdsdag.

e Eget bryllup/sglvbryllup/guldbryllup (1 tjenestefridag)
e Akut behandling/undersggelse hos laege/tandlaege/speciallaege (Akut er pludselig opstaet
sygdom, hvor der kraeves behandling med det samme)

For at fa fri med Ign, nar du gar til behandling, skal den vaere laegeordineret. Dit fraveer skal vurde-
res ud fra en laegefaglig standard og vaere af betydning for dit helbred.
Du har pligt til at undersgge, om det er muligt at fa en tid til undersggelse eller behandling uden
for arbejdstiden. Safremt det ikke er muligt, skal du sa vidt muligt fa behandlingen pa et tidspunkt,
der generer din arbejdsplads mindst muligt.

e Jordemoderundersggelser ifglge vandrejournal (skal tilrette lsegges bedst muligt for arbejds-
pladsen)

e Eget 25/40 ar jubileeum i Kgbenhavns Kommune (1 tjenestefridag)

e Dgdsfald og begravelse/bisaettelse i familie (foreeldre, sgskende, bgrn, bgrnebgrn, segte-
faelle/samlever, bedsteforaeldre samt svigerforzeldre) (1 tjenestefridag)

e 1 rejsedag ved dedsfald/begravelse, hvis det ikke er pa Sjaelland (vurderes fra gang til gang)

e Borgerligt ombud

e Bloddonor (udrykningsdonor)

Tjenestefrihed med reduktion (uden lgn)

e Fgrste bespg/behandling hos laege/tandlaege/specialleege o.l. (skal tilrette laegges bedst mu-
ligt for arbejdspladsen)
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e Barns fgrste skoledag, undersggelse hos laege/tandlaege/speciallaege o.l. (skal tilrette laegges
bedst muligt for arbejdspladsen)

e Deltagelse i jubileeumsfester, runde fgdselsdage, sglvbryllup, guldbryllup m.m.

o Kogreprpve

e Eksamen i privat foranstaltet undervisning

e Deltagelse i begravelse/bisaettelse af andre end de ovenfor naevnte.

e Egen flytning
Alternativ behandling som eksempelvis sakral terapi, homgopati eller akupunktur er aldrig laegeor-
dineret, fordi den netop er alternativ.
Operationer af ren kosmetisk karakter giver ikke ret til fravaer med Ign. Undtaget er dog laegeordi-
nerede kosmetiske operationer, hvor der ligger en laegefaglig begrundelse bag behandlingen.

TRIO arbejdet

Trioen er sammensat af peedagogisk leder, Arbejdsmiljgrepraesentant og Tillidsrepraesentant i den
enkelte enhed. Trioens beskaeftiger sig hovedsageligt med fglgende omrader:
e Kontrollere arbejdsforholdene er fysisk og psykisk sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige
e Sikre instruktion af de ansatte
e Sikre at arbejdsmiljgregler overholdes
e Undersgge arsager til ulykker eller tillgb hertil
e Anmelde ulykker
e Deltage i arbejdsmiljg- og sundhedsarbejdets planleegning, herunder om- og nybygninger,
2&ndring i arbejdsgange, arbejdsprocesser, arbejdsmetoder, anskaffelse og @&ndringer af tek-
niske hjelpemidler, indkgb og brug af stoffer og materialer
e Fremme adfaerd, der fremmer sikkerheden
e Koordinere til arbejdsmiljpudvalget
e Undersgge og udfgre APV pa arbejdspladsen

Psykisk arbejdsmiljg, trivsel, sygefraveer, attraktive arbejdspladser og meget andet forudsaetter en
dialog/samarbejde mellem arbejdsmiljgrepraesentant og MED-udvalget.

Kommunerne gnsker, at arbejdsmiljggrupperne, som bestar af arbejdsmiljgrepraesentant og paeda-
gogisk leder, i vaesentligt omfang selv skal Igse de arbejdsmiljgmaessige problemer via APV-arbejdet.
Arbejdsmiljgrepraesentanten skal formelt inddrages i alle forhold, der vedrgrer de ansattes fysiske
og psykiske sikkerhed og sundhed.

Arbejdsgiverens pligter: Bkt. 575 § 18 - 22

o sikre, at der er et godt og sundt fysisk og psykisk arbejdsmiljg

e sikre, at samarbejdet om arbejdsmiljg finder sted

¢ sikre den forngdne tid til arbejdsmiljgarbejdet

o give forngden uddannelse til arbejdsmiljggruppen og arbejdsmiljpudvalget
e inddrage arbejdsmiljggruppen og arbejdsmiljgudvalget i planlaegningen

e sikre at APV-arbejdet finder sted og koordineres

e videreformidle pabud og forbud fra arbejdstilsynet
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Sikkerhedsudvalgets opgaver: Bkt. 575 § 12 - 16 og Bkt. 559 § 6 (APV) samt At-vejledning GL.6.3Au-
gust 2006

e planlaegge

e koordinere

o forebygge

e registrere og kortlaegge arbejdsmiljget

o opstille principper for oplaering og instruktion af de ansatte

e radgive virksomheden i sikkerheds- og sundhedsspgrgsmal

e deltage i virksomhedens planlagning i arbejdsmiljgspgrgsmal
e koordinere APV-arbejdet

e holde mgder 4 gange om aret

Arbejdsmiljgudvalget har kun indstillingsret til arbejdsgiveren; ved uenighed kan arbejdstilsynet ind-
drages.

Trusler og kraenkelser

Hvis du eller en kollega bliver udsat for trusler/truende adfzerd, skal | sgge sammen. | skal ga hen til
den kollega, der star med en vred borger og endelig ikke ga vaek. Nar | er flere pa stedet aftales, om
én skal ga fra og ringe efter hjalp. Det kan vaere hjelp indenfor i huset eller udenfor huset.

| forhold til borgeren handler det om at afdramatisere situationen sa godt som overhoved muligt.
Hvis du kan veere imgdekommende sa veer det... men uden at opgive vores retningslinjer/ansvar.
Hvis du kan fa vedkommende til at seette sig ned — og fx holde op med at rabe, er det en fordel. Det
vigtigste er at sgge sammen og veere flere tilstede.

Her et par gode rad til at tackle svaere situationer:
e Du skal aldrig veere alene med en vred borger

e Bevar roen, begynd endelig ikke at rabe op eller blive vred. Vi er pa arbejde og skal ogsa i
morgen kunne samarbejde med borgeren

e Sigf.eks.; "det er jeg ked af, men du er sa vred lige nu, lad os tale sammen i morgen i stedet”

e Hjeelper dette ikke, bed borgeren henvende sig til enhedens paedagogiske leder, klyngelede-
ren, foraeldreradet, eller klyngens foraeldrebestyrelse

e Afslutter dette ikke konflikten, sa sig ex. ”jeg kan ikke tale med dig nu, nar du er sa vred” og
ga vaek

Regler til beskyttelse mod paedofili og beskyldninger om paedofili

Vaer opmaerksom pa ikke at anbringe dig i situationer, som kan misforstas. Veer opmaerksom pa
hvordan den fysiske kontakt mellem dig og bgrnene er, og hvordan du tillader, den skal veere. Hvis
du oplever, en kollega opfgrer sig maerkeligt overfor en eller flere af bgrnene, sa bliv i situationen
og diskuter det evt. med ledelsen efterfglgende.

Tur retningslinjer
Overvejelser inden turen
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Hvad er turens formal? Hvilke bgrn og medarbejdere skal deltage? Hvordan er bgrnegruppens sam-
mensatning? Hvilke aktiviteter skal foregar? Er det alle bgrn, der er gode til at ga i flok, eller er der
mange bgrn, som har nysgerrighed pa at ga egne veje?

Aflysning af tur

Hvis det ikke er muligt at fa medarbejdere nok med pa turen, kan det vaere ngdvendigt at aflyse
eller dele bgrnegruppen. Der vigtigste er, at forholdet mellem normering og bgrnegruppens sam-
mensaetning er i orden.

Pad turen

Alle feerdselsregler skal overholdes.

Alle bgrn skal have turvest pa.

Medbring altid 1. hjaelps taske, medicin / udstyr til f.eks. bgrn med diabetes og epilepsi, kopi af tur
regler og telefon.

Husk at tjekke bgrn pd tur i KBHbarn.

Ved offentlig transport med vuggestuebgrn: Min. 2 paedagogiske personaler, som kan have max. 4
bgrn i klapvogn, og 4 der holder fast i klapvognene.

Overblik og opsyn

Nar personalet feerdes udenfor institutionen med bgrnene, skal de veere sikre p3, at de hele tiden
har kontrol med bgrnene. Ga med omtanke. Pa fortovet og ved vandet gar paedagogisk personale
ud mod trafikken eller vandet.

Paedagogisk personale skal kunne bremse bgrnene og forhindre dem i at Ipbe ud pa vejen eller andre
steder, hvor de ikke skal vaere. Nar gruppen bevaeger sig fra et sted til det naeste, skal der vaere en
medarbejder forrest og én bagerst, sa det er tydeligt for bgrnene, hvor langt de ma ga frem eller
tilbage. Pa befeerdede steder skal der veere en voksenhand til hvert vuggestuebarn, der ikke sidder
i klap- eller barnevogn. Store bgrnehave bgrn kan ga sammen med mindre bgrn i handen.

Personalet skal altid have overblik over, hvor mange bgrn de har med. Nar alle ankommer til be-
stemmelsesstedet aftales rollefordelingen i forhold til opsynet med bgrnene. En medarbejder viser
og taler med bgrnene om, hvor de ma vaere. Lav eventuelt en “usynlig indhegning”; fra stien er
usynligt hegn hen til det store tree...

Hvis personalet deler sig op i mindre grupper ved bestemmelsesstedet, skal de vaere sikre p3, at de
ved, hvor hvert enkelt barn er, og nar | flytter sig fra et sted til et andet, skal | vaere sikre p3, at alle
bgrn er med. Dette sikres ved, at | taler sammen og aftaler, hvem der har opsyn med hvilke bgrn.
Bdrnene fordeles mellem personalet med navns naevnelse.
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Tael bgrnene og aftal hvilke roller | har

Husk altid at telle bgrnene inden afgang fra institutionen, ved pa- og afstigning til tog og bus, un-
dervejs, ved ind- og udgang til parker/forlystelser osv. ved hjemkomsten til institutionen. Lav ikke
antagelser om, hvor mange bgrn, der er til stede — veer sikker!

Ved pa og afstigning til tog og bus aftales hvilken medarbejder, der gar ind foran bgrnene, og hvem
der gar ind efter bgrnene. Veer opmaerksom pa3, at der kan “ringes” til metropersonalet pa et kalde-
system bade pa perronerne og i togene og bede dem holde dgrene dbne til, | er kommet af eller pa
toget med alle bgrn. (Metropersonalet kan fglge af- og pastigningen i kameraerne, og | kan evt. give
et "like” til kameraet, nar alle er med inde/ude af metrotoget). Sidste medarbejder der gar ud af
bussen, signalerer til buschauffgren.

Farlige ting

Personalet skal vaere opmaerksomt pa ting, som kan vaere farlige for bgrnene, de steder | faerdes
f.eks. gifte svampe og baer, glasskar, cigaretskod, kanyler osv. (der spises ikke svampe og baer som
vi ikke kender).

Procedurer, hvis et barn bliver vaek

Alle frygter, at et barn pludselig er veek pa en tur, i skoven, pa legepladsen eller i institutionen.
Mange padagogiske medarbejdere har oplevet, at det er sket for kollegaer eller selv staet i den
situation; Har barnet ikke lige leget med... Barnet har lige veaeret her... Bagrnene er lige blevet talt til...
Alligevel kan det ske. Der sker, fordi bgrn er levende, nysgerrige, hurtige, fordi bgrn vil opdage ver-
den - fordi bgrn er bgrn!

Det er vigtigt, at personalet altid er opmarksomt pa opsynet med bgrnene. Hvis der er bgrn, som
forsvinder/bliver vaek, nar de er i institutionens varetaegt, er det vigtigt at have en procedure for,
hvordan der skal ageres i situationen.

Hold hovedet koldt og led efter barnet

Brug sund fornuft. Hvor blev barnet sidst set? Organiser jer, sa nogen leder efter det barn, som
savnes, og helst minimum en paedagog - afhaengig af situationen - bliver sammen med resten af
bgrnene for at bevare opsynet og berolige dem. Tal stille og roligt med dem om hvad der sker og
svar rligt pa deres spgrgsmal. SIa hurtigt alarm, hvis sggen og kald efter barnet ikke giver resul-
tat.

Sl alarm — tilkald hjzelp
Eftersgg ikke barnet for leenge uden at sla alarm og tilkalde hjeelp. Kostbar tid kan ga tabt, og det
handler altid om, hvad der er bedst for at fa fundet barnet hurtigt.

Ring 114 Politiets servicetelefon. Politiet vejleder om, hvordan der skal reageres i den konkrete si-
tuation.

Ring til paedagogisk leder i din enhed eller 24 94 75 39 til klyngeleder. Ledelsen orienteres hurtigst
muligt og sender assistance.
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Foreeldre og personale

Forezeldre til barnet kontaktes af den paedagogiske leder, der orienterer om situationen og aftaler
det videre forlgb. Padagogerne pa stedet er sandsynligvis pavirkede af situationen og rystede, og
kan ikke give foraeldrene preecis besked. Den paedagogiske leder udarbejder et orienteringsbrev til
de gvrige forzeldre samt personalet og inviterer eventuelt foraeldrene til et orienteringsmgde. Det
implicerede personale skal i forlaengelse af forlgbet skrive et haendelsesforlgb, som den paedagogi-
ske leder skal have.

Efterspil

Personalet skal relativt hurtigt tage den pagzeldende bgrnegruppe med til det sted, hvor barnet blev
vek for at fa nye og gode oplevelser. Det hjelper samtidig bgrnene til at bearbejde handelsen.
Afhaengigt af forlgbet kan andre bgrn have brug for at tale om det, som er sket og om det at blive
vaek. Tag udgangspunkt i bgrnenes spgrgsmal og kommentarer og svar zerligt pa deres spgrgsmal.

Krisehjaelp (telefon 38 48 92 93) og debriefing

Ledelsen s@rger for eventuelt krisehjaelp til de involverede bgrn, foreeldre og paedagoger, samt
skaber rum for at det @gvrige personale pa institutionen far mulighed for at mgdes og snakke haen-
delsen igennem, hvis det er relevant. De involverede padagoger har maske faet et knaek pa den
faglige stolthed og har brug for opbakning.

Krisehjaelp og psykologisk bistand 38 48 92 93
Bgrne- og Ungeforvaltningen Omrade Amager telefon 27 77 03 21.

Tveerfaglig support team

| omradet forefindes tveerfaglig support team, hvor du kan fa stgtte, radgivning og supervision i
forhold til bgrn, som kan veaere i seerlige udsatte positioner. Du skal altid drgfte dette tilbud med din
padagogiske leder i enheden, fgr der tages kontakt til den tvaerfaglige support.

Uafhentede bgrn, degnvagten

Hvis et barn ikke er hentet kl.17.00, skal du ringe til foraeldrene, og hvis du ikke kan fa kontakt til
dem, skal du ringe til evt. kontakt personer, der star anfgrt pa barnets stamkort i KBHbarn.

Har du ikke faet kontakt med nogen pargrende kl. 17.15, skal du ringe til peedagogisk leder eller
klyngeleder og saette dem ind i situationen og derefter til Dggnvagten tlf.nr. 33 17 33 33.

Herefter er det op til Dggnvagten at beslutte, hvad der videre skal ske. Det kan ende med, at barnet
bliver afhentet af en medarbejder fra Dggnvagten for derefter at blive anbragt pa en dggninstitu-
tion. Har du mulighed for det, og skgnner du, at barnet har brug for det, kan du tage med og evt.
blive, til barnet er lagt i seng. Vi hverken kan eller md, tage barnet med os hjem. Dels af forsikrings-
maessige forhold som skal overholdes. Men ikke mindst, da problemer i barnets familie skal Igses
ved hjzlp af de rette instanser.

Hvis en forzelder eller en anden person, der skal hente barnet, er pavirket af narkotika eller spiritus

i en sadan grad, at du skgnner, at pageeldende ikke kan tage vare pa barnet, ma barnet ikke udleve-
res. Du kan, i samrad med den pavirkede, evt. ringe til en anden person, der kan hjlpe foralderen
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med at hente barnet — hvis dette ikke lykkedes, eller foraelderen modsaetter sig, ma du ringe til
Dggnvagten.

Hvis foraelderen insisterer pa at ga med barnet, ma du kun modsatte dig verbalt og meddele, at du
ringer til Dggnvagten og oplyser dem om situationen. Du skal naturligvis ikke som medarbejder fgle
dig forpligtet til at bringe dig selv i en situation, hvor du risikerer at fgle dig truet. Det er, ogsa i disse
situationer, vigtig at passe pa sig selv.

Situationer, hvor foraeldre mgder pavirkede op for at hente deres barn, er heldigvis meget sjeldne;
men det sker. | sddanne situationer er det bedst at veere to medarbejdere, bade til at vurdere den
pagaeldende foraeldres tilstand men ogsa til at stgtte hinanden. Det er blandt andet ogsa derfor, at
der altid er to medarbejdere til lukketid.

| tilfzelde af, at det bliver ngdvendigt at ringe til Dggnvagten, eller hvis du har nzegtet at udlevere et
barn til en pavirket forzeldre, skal du altid kontakte din leder.

Uddannelsespolitik

Vores holdning i klyngen er, at uddannelse generelt er godt, men at gkonomien ogsa er en faktor,
der ma medtaenkes.
Vores paedagogiske dage bliver brugt til felles uddannelse/udvikling af hele personalegruppen.

| gennem BUF akademi bliver der tilbudt gratis kurser, tema-aftener og fyraftensmgder. Hvis du
gnsker at deltage i disse, skal du aftale det med din padagogiske leder,

Udlevering af barn

Du har kun ret til at udlevere et barn til en anden, end den der har foraeldremyndigheden, hvis det
er aftalt med foraeldremyndighedsindehaveren personligt eller over telefonen, eller hvis det star pa
barnets stamkort i KBHbarn.

Hvis to foreeldre skal skilles, eller hvis de ved barnets start i institutionen allerede er skilt, og den
ene part haevder at have foraeldremyndigheden alene, og kraever at vi ikke udleverer barnet til den
anden forzeldre, skal vi se en resolution fra overpraesidiet, der fastslar dette.

Tavshedspligt

Om tavshedspligt siger Forvaltningslovens § 28: “oplysninger om enkeltpersoners rent private for-
hold, herunder oplysninger om race, religion og hudfarve, om politiske, foreningsmaessige, seksuelle
og strafbare forhold, samt oplysninger om helbredsforhold, vaesentlige sociale problemer og mis-
brug af nydelsesmidler og lignende, ma ikke videregives til en anden forvaltningsmyndighed.

Stk. 2: videregivelse af de i stk. 1 naevnte oplysninger kan dog ske, nar:

1) Den oplysningen angar, har givet sit samtykke

2) Det fglger af lov eller bestemmelser fastsat i henhold til lov, at oplysningen skal videregives

3) Videregivelsen sker til varetagelse af private eller offentlige interesser, der klart overstiger
hensynet til de interesser, der begrunder hemmeligholdelse, herunder hensynet til den op-
lysningen angar, eller
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4) Videregivelsen er et ngdvendigt led i sagens behandling eller er ngdvendig for, at en myn-
dighed kan gennemfgre tilsyns- eller kontrolopgaver”

Denne lov rummer mange muligheder for at sta i et greensetilfaelde iseer mellem at overholde tavs-
hedspligten og samtidig varetage underretningspligten. Er du i tvivl, ma du hellere spgrge en gang
for meget end en gang for lidt. Spgrgsmalene kan bringes op overfor ledelsen, der har mulighed for
at drgfte situationen med den padagogiske konsulent og Omrade Amager eller med centralforvalt-
ningens jurister.

For inspiration se fglgende link: http://nb-h.kbhbarn.kk.dk/FrontEnd.aspx?id=18143090

Underretningspligt

Alle indbyggere i Danmark er underlagt pligt til at underrette de sociale myndigheder, hvis de kom-
mer i besiddelse af en viden, der giver formodning om, at et barns velvaerd er truet.

Lov om Social Service § 36 lyder: "Den der far kendskab til, at et barn eller en ung under 18 ar fra
foreeldres eller andre opdrageres side udseettes for vanrggt eller nedvaerdigende behandling eller
lever under forhold, der bringer dets sundhed eller udvikling i fare, har pligt til at underrette kom-
munen”

Herudover kan forvaltningen fastssette neermere regler, der glder specielt offentlige ansatte. Disse
regler ggr blandt andet, at du har pligt til at indberette dine observationer af et barns velveerd og
trivsel, hvis forvaltningen gnsker dette.

Vikarkorps

| klyngen er der ansat et antal timelgnnede vikarer, som kan traede til efter behov ved medarbejders
fraveer. Vikarerne er ansat pa den enkelte enhed. Aftaler for brug af vikarer fra vikarkorpset aftales
i de enkelte enheder.
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Bekraeftelse pa, at jeg har modtaget personalehandbogen og laest den.

Ved min underskrift bekreefter jeg hermed, at jeg ved min ansattelse i A Klynge | er blevet gjort
bekendt med:

e At jeg har tavshedspligt

e At jeg har underretningspligt

e At jegikke ma foretage magtanvendelse

e At jeg kender mit ansvar vedrgrende bgrns sikkerhed og procedurer ved uheld

Derudover bekrafter jeg ved min underskrift, at jeg er blevet skriftligt orienteret om fglgende poli-
tikker og regler i den Paedagogiske Personalehandbog gaeldende for personalet i A klynge I:

Undertegnede bekraefter herved, at jeg har faet udleveret personalehandbogen, hvorved jeg skrift-
ligt er blevet gjort bekendt med indholdet i den Paedagogiske Personalehandbog.

Erklaering om tavshedspligt og Kebenhavns Kommunes it-sikkerhedsbestemmelser mv. for an-
satte i Knpbenhavns Kommune

Undertegnede erklzerer herved, at jeg er bekendt med:

e Kgbenhavns Kommunes it-sikkerhedspolitik og regulativ vedrgrende it-sikkerheden i Kgben-
havns Kommune,

e atjeger omfattet af reglerne om tavshedspligt i forvaltningslovens § 27 og straffelovens §§ 125-
152 f, og at overtraedelse heraf kan medfgre straf, og

e at min tavshedspligt ikke ophgrer, nar min ansaettelse ophgrer.

Dato:

Navn:

CPR-nr.

Underskrift:

* Denne bekraeftelse opbevares i institutionen i henhold til lov om GDPR
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