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Ansattelse: Alle faste medarbejdere ansaettes i Lundgardskolens SFO. Der kan foretages interne rokader af
medarbejdere i forhold til den overordnede struktur og bgrnesammenseaetning. Rokade sker efter naermere
aftale mellem ledelsen og den / de implicerede medarbejdere.

Arbejdstid: Det forventes at du mgder til tiden og er klar pa afdelingen til den planlagte tid. Ved forsinkelse
ringer du til institutionen. Forsinkelsen treekker du fra i din afspadsering. Arbejdstiden er, som udgangs-
punkt, fordelt over ugens fem dage inden for institutionens abningstid. Z£ndringer i arbejdsplanen sker,
som udgangspunkt, efter aftale.

Arbejdsmaessige @ndringer: Ved nedgang i bgrnetallet og dermed andringer i personalenormeringen: In-

den afskedigelser kikkes der pa det samlede bgrnetal og den faktuelle personalefordeling — mulighed for
intern personalerokade; udsigt til naturlig afgang p.g.a. alder, andet job eller uddannelse, samt eventuelle
frivillige gnsker om nedgang i arbejdstid. Herefter foretages en vurdering af fordelingen padagoger / med-
hjelpere, samt hvilke kompetencer, der fremadrettet skal bruges for at sikre en hgj faglighed og kompetent
opgavelgsning, samarbejdsvilje og fleksibilitet.

Afspadsering: Medarbejderansvaret er i fokus - har man en lille overtid, finder man selv en given lejlighed
til at ”ga tidligere”. Overtid / tid til afspadsering teelles i 15, 30, 45 minutter og hele timer, og der ma samles
max. 3 x en gennemsnitlig arbejdsdag. Afspadsering udbetales ikke, sa du har, som medarbejder, ansvaret
for at holde styr pa dette — se mulighederne for hvornar du kan afspadsere, samt ajourfgre mapperne i de
forskellige afdelinger.

Afspadsering aftales og planleegges sadan, at det medfgrer minimal eller ingen overtid for andre kollegaer.
Herefter meddeles den aftalte sendring til den padagogiske leder.

Den sunde fornuft rader, nar vi vaelger foreeldresnak og sludder pa vej ud af dgren. Vi har lov at bede foreel-
drene om en senere samtale, og dermed holde fri, nar vi har fri.
Underskud pa afspadseringen kan forekomme — underskuddet ma ligeledes vaere det, der svarer til 3 dage -

den gennemsnitlige arbejdstid. Afspadsering kan kombineres med ferie — lees afsnittet “Ferie”
Vedr. studerende aftales afspadsering med den paedagogiske leder.

Arbejdsmiljg: Man skal veelge en arbejdsmiljgrepraesentant, nar der er beskzeftiget 10 eller flere
ansatte. Alle beskaeftigede Isnmodtagere, der har mere end 10 timers arbejde ugentligt, taeller
med.

AMR veelges for to ar ad gangen.

Valget foregar som ved valg af tillidsrepraesentanter. Valgbarhed forudszetter ikke medlemskab af
en fagforening.

Arbejdsledere og arbejdsmiljgrepraesentanter skal vaere tilmeldt en arbejdsmiljpuddannelse se-
nest fire uger efter, at de er tiltradt som henholdsvis arbejdslederrepraesentant eller arbejdsmiljg-
repraesentant i en arbejdsmiljggruppe.

Arbejdsmiljg repraesentanten deltager aktivt i sikkerhedsarbejdet, repraesenterer medarbejderne i
sikkerhedsarbejdet, samt giver rad, vejledning og viden videre til kollegerne.



Det er endvidere lokalaftalt, at der afholdes mgde med AMR og den paedagogiske leder 1 gang i
maneden og AMR har 1 times AMR-tid i ugen til mgder og forberedelse. Denne time skal AMR selv
strukturerer.

Alkoholpolitik: Det er en kendsgerning, at anvendelse af alkohol som nydelsesmiddel er fuldt ud ac-
cepteret i samfundet. Der er dog meget forskellige opfattelser af, under hvilke vilkar, det er hen-
sigtsmaessigt og gnskeligt at der nydes alkohol.

Vi har pa Lundgardskolen og i Lundgardskolens SFO udarbejdet en alkoholpolitik. Skolens og
SFO’ens praksis skal ses som et tilleeg til den generelle misbrugspolitik, der er vedtaget i Herning
Kommune 14.januar 2008.

At der er klare aftaler for, hvornar og i hvilke situationer der kan nydes alkohol af foreldre og per-
sonale ved arrangementer i skoleregi.

Alkohol pa skolen og i SFOen:

e Skolen og SFO’en er en arbejdsplads for savel personale som elever. Som udgangspunkt
drikkes der ikke alkohol.

e Ved arrangementer pa skolens omrade med elever og forzldre selges der ikke alkohol.

e Ved arrangementer kun for personalet, kan der nydes alkohol.

Personalepolitik vedr. alkohol:

e Alkoholproblemer pa arbejdspladsen er ikke en privat sag. Derfor er det alles ansvar at tage
alkoholproblemer op.

e Ansatte med alkoholproblemer tilbydes hjelp og har samtidig pligt til at samarbejde herom.

o Det accepteres ikke, at ansatte og ledelse under udfarelse af arbejdet lugter af eller er pavir-
ket af alkohol.

Beredskabsplan: Drgftes i afdelingerne, og hanges synligt i afdelingen. Indeholder evakueringsplan ved
brand. AMR har ansvaret for at praesentere denne, samt gennemga brandslukningsmaterialets placering i
afdelingen for nye kolleger. Som medarbejder har du ogsa selv ansvaret for, at holde den padagogiske le-
der Ipbende orienteret, samt at orientere kollegaer omkring beredskabs- og evakueringsplanen i afdelin-
gen.

Bgrne-og straffeattester: Alle voksne, der tilknyttes institutionen, skal aflevere en straffeattest, og der bli-
ver indhentet bgrneattest. Ledelsen har ansvaret for dette.




Dress-kode: Arbejdet i institutionen foregar savel ude som inde, og det er vigtigt, at din paklaedning passer
til dette. Du kan have ekstra tgj i garderoben — ligesom bgrnene.

Du er ikke underlagt brug af “uniform” eller feelles pakleedning i dit arbejde i institutionen, men du bgr dog
hele tiden vaere kritisk i forhold til, hvad der passer til arbejdet, hvor du er aktiv sammen med bgrnene.
Din paklaedning sender ligeledes mange signaler til bgrn, foraeldre, kolleger og gvrige personer, der kom-
mer i institutionen.

Bar mave, stor nedringning samt ”udsigt til bagsvaer” hgrer ikke til i vores dagligdag.
Vaer ogsa klar til at Ipfte de mgrke solbriller, sa den du snakker med, kan se dig i gjnene.

Ferie: Alle ansatte har ret til 5 + 1 ugers arlig ferie — betalt eller med Igntraek.

Det forventes, at alle medarbejdere afvikler min. 3 ugers ferie (hovedferie) i sommerferieperioden (juli/au-
gust), da bgrnetallet er lavt pa dette tidspunkt. Hovedferien fordeles og aftales i Igbet af januar/februar
maned. Der gives besked om opfyldelse af feriegnsker seneste 12 uger fgr hovedferiens start. Alle ferie-
uger, inkl. 6. ferieuge, skal afvikles, og udbetales som udgangspunkt, ikke. Seerlige feriegnsker — dette kan
vaere overfgrelse af ferie og kan kun ske efter naermere aftale med lederen. Ferie kan kombineres med af-
spadsering — vaere opmaerksom pa at din ferie bliver fordelt ligeligt pa alle ugens dage (1 feriedag, er lig
med en gennemsnitsdag — dvs. er du eksempelvis ansat med 30 timer pr. uge, sa er en feriedag lig med 6
timer). Spgrg ledelsen, hvis du er i tvivl.

Fridage: Vi fglger de centrale retningslinjer i Herning Kommune, som giver fglgende betalte fridage:
Eget, barns, foraeldres, svigerforaeldres, bedsteforaeldres eller oldeforaeldres bryllup, sglvbryllup, diamant-
bryllup eller krondiamantbryllup (pa selve dagen — 1 dag).

Egen 50, 60, 70 ars fgdselsdag (selve dagen — 1 dag). Eget jubilaaum 25, 40 og 50 ar (selve dagen — 1 dag).
Alvorlig sygdom hos naermeste pargrende (1 dag).

Dgdsfald blandt neermeste pargrende (pa dgdsdagen samt pa begravelsesdagen —i alt 2 dage). Safremt der
er behov for yderligere "fridage” kan ferie, afspadsering eller andet aftales med ledelsen.

Fgrstehjalpskursus: | Lundgardskolens SFO prioriterer vi, at alle medarbejdere har eller gennemgar et 12

timers grundkursus i ferstehjaelp og hjertemassage.

Efterfglgende, hvert tredje ar, vedligeholdes kurset med et 3 timers repetitionskursus.

Alle har saledes kendskab til de 3 fgrste og vigtigste trin i beredskabet: At begreense/standse ulykken;
Alarmering 1 — 1 -2 og Livreddende fgrstehjzelp.

Aftales med ledelsen og tilmelding via Kompetencehuset — intranettet.

Gavekassen: Der samles ind i de forskellige afdelinger. Der sendes et tilbud om deltagelse i gave rundt til
alle afdelinger. Det er frivilligt at deltage.

IT og internet: Der er medarbejdercomputer i afdelingen med adgang til internettet. Computeren er et ar-
bejdsredskab, hvor du kan udarbejde diverse foraeldreinfo, beskrivelser, fotoarbejde, dokumentation m.v..
Det er strengt forbudt at besgge enhver form for pornografisk hjemmeside.



Private formal — mail, facebook o.lign. - skal forega udenfor arbejdstiden, og ikke spaerre for kollegers ar-
bejde.

Samme regler er geldende for institutionens Ipad.

Laege og tandlaegebesgg: Disse konsultationer skal, som udgangspunkt, placeres uden for arbejdstiden.

Der kan dog veere akutte situationer, som medfgrer, at arbejdstiden inddrages. Dette aftales med ledelsen.
Ved henvisning til speciallaeege/specialklinik aftales omfanget af frihed, ligeledes med ledelsen.

Manglende varsel — omlagt arbejdstid: Dette geelder kun, hvis varslet kommer mindre end 72 timer, f@r

arbejdstiden er eendret. Eks. Du har en normal arbejdstid fra 8.00 — 16.00 en torsdag. P.g.a. en akut situa-
tion eks. sygdom i afdelingen bliver du bedt om at komme kl. 07.30 — 15.30; eller fra 9.00 — 16.45 i stedet.
Dette udlgser et tillaeg. Tillaegget indberettes manedsvis — pa et Ignskema, som afleveres til lederen. Det er
vigtigt at huske, at du, hvis du bytter din arbejdstid med en kollega eller indgar aftale om en aendring — sa er
det IKKE manglende varsel og dermed har du og kollegaen ikke ret til tillaeg. Tillaegget gives kun, nar du bli-
ver palagt omlagt tjeneste.

MED: For at du kan trives optimalt er medbestemmelse, indflydelse og arbejdsmiljg afggrende. MED-ud-
valget som bestar af Ledelsen i Lundgardskolens SFO og pa Lundgardskolen samt arbejdsmiljgrepraesentant
og tillidsrepraesentant fra Lundgardskolens SFO og Lundgardskolen. MED-udvalget har ansvaret for at der
gennemfgres APV (ArbejdsPladsVurdering) hvert tredje ar — jf. MED-aftalen. Referater fra MED-udvalgsmeg-
derne ligger pa Intra under abne mapper, kaldet MED mgde.

Megder: Der aftales en reekke interne psedagogiske aftenmeder, jf. arshjulet, og tiden til disse mgder er ind-
regnet i den ugentlige arbejdstid. Derfor er der mgdepligt til disse mgder. Eventuelt afbud skal meddeles
ledelsen, og timerne skal derfor afspadseres. Undtagelse herfor er i forbindelse med sygdom eller ferie.

Rygepolitik: Som fglge af ny lovgivning ma der IKKE ryges i institutionen eller pa institutionens adresse.
Overtraedelse af dette forbud vil medfgre en skriftlig advarsel. Ved gentagelse indkaldes til tjenstlig samtale
som i yderste konsekvens kan fgre til opsigelse af ansaettelsesforholdet.

Med en arbejdstid under 3,5 time- er der ikke rygepause. Der forventes det, at du ikke bruger arbejdstiden
pa rygepauser.

Studerende: Lundgardskolens SFO er at betragte som uddannelsesinstitution, da vi i perioder modtager
studerende fra Social-og Sundhedsskolen og fra VIA Univercity College i Holstebro og Ikast.

Elever fra Social-og sundhedsskolen laeser til peedagogisk assistent. Praktikperioden er altid 6 maneder, og
denne placeres af ledelsen ud fra et overordnet personaleperspektiv, og aftales med afdelingen/stuen.
Alle medarbejdere har ansvar for at dele viden og faglighed med PA’en, da praktikken primaert handler om
praksisleering. Alle peedagoger kan varetage vejledningsopgaven omkring PA-eleverne.

Elever fra VIA leeser professionsbachelor i paedagogik / paedagog. Praktikperioden varierer mellem 7 uger —
gvelsespraktik og 6 maneder lgnnet praktik.

Den studerende tilknyttes en peedagoger med praktikvejlederkursus eller uddannelse. Ledelsen aftaler med
afdelingen/stuen inden der gives tilsagn om studerende til VIA. Vi far ikke altid tildelt studerende — trods



gnske herom.

Den Ipnnede praktik kan ligge i SFO 1, SFO 2 og Bibo. Nogle af den studerendes timer ligger pa Lundgardsko-
len, hvor den studerende fglger en paedagog eller lzerer. | Bibo ligger nogle af den studerendes timer i Cen-
terklassen pa Lundgardskolen. Vejledningen varetages af paedagoger fra SFOén med vejlederkursus eller
uddannelse. Vejlederopgaven aftales med den daglige leder.

Sygefravaer: Ved sygdom eller andet fravaer ringer du til Gitte- paedagogisk leder pa fgrste fraveersdag mel-
lem 6.30 og 07.00. Raskmelding sker inden kl. 14.00 pa sidste fraveaersdag. Ved sygdom fredag skal du ringe
igen mandag, safremt du fortsat er sygemeldt.

Vi fglger retningslinjerne fra Herning Kommune i forhold til sygefravaer. Dette betyder at du vil blive kontak-
tet af ledelsen pa 1. dag, for at aftale om der er noget, der kan ggres og om der er aftaler, der skal tages
hand om. Kontakt sker ligeledes pa 5. samt 14. sygedag, safremt din sygemelding nar dertil. Dette er med
henblik pa, hvad der evt. kan ggres, for at du kan blive klar til at genoptage arbejdet.

Du vil blive kontaktet af ledelsen, hvis du indenfor 365 dage har haft 5 sygefravaersperioder, da det er vig-
tigt at sikre din trivsel pa arbejdspladsen, og dermed ogsa have fokus pa eventuelle arbejdsmaessige arsager
til dit fraveer.

Ved langtidssygemelding vil lederen, jf. dagpengeloven, holde jeevnlig kontakt med dig, og skriftligt regi-
strere status pa dit sygdomsforlgb. Der vil endvidere blive afholdt sygefraveerssamtaler, hvor du har mulig-
hed for at have en bisidder med. Pa disse mgder drgftes hvornar og hvordan du kan vende tilbage pa arbej-
det. Der laves derefter en handleplan.

Ved langtidssygemelding kan arsagen til din sygemelding have indflydelse pa, om du modtager invitationer
til institutionens arrangementer og sociale sammenkomster.

VIGTIGT: Du har ansvaret for at tjekke din E-boks, sa snart din sygemelding er laengere end to uger. Dag-
pengekontoret sender dig skemaer og andet, som ved forsgmmelse, kan medfgre at institutionen ikke kan
modtage sin dagpengerefusion, hvilket er meget vigtigt for at sikre den optimale personaledaekning i dit
fraveer.

Barn sygdom: Jf. Kommunens retningslinjer kan der gives hel eller delvis tjenestefrihed med Ign til pasning
at et sygt barn pa barnets 1. og 2. sygedag, hvis:

barnet er under 18 ar, og

har ophold hos den ansatte, og

fraveer er ngdvendigt af hensyn til barnet, og

det er foreneligt med forholdene pa tjenestestedet.

Barnets 1. sygedag er den kalenderdag, hvor barnet bliver sygt, ogsa selv om dette er en fridag. Hvis barnet
bliver sygt sent pa deégnet, og det som fglge heraf ikke er muligt at finde anden pasningsmulighed, vil bar-
nets 1. sygedag dog veere den efterfglgende kalenderdag.



Barnets 2. sygedag er kalenderdagen efter barnets 1. sygedag, uanset om dette er en arbejdsdag eller en

fridag. Kriterierne for tjenestefrihned med Ign pa barnets 2. sygedag er de samme som for barnets 1. syge-
dag. Det vil sige, at det ogsa her er afggrende, at der er et pasningsbehov, der ggr fravaeret pa barnets 2.

sygedag ngdvendigt 2. sygedag aftales altid med ledelsen.

Det forventes, at du, som medarbejder, ved barnets sygdom, har gjort dig overvejelser om, hvorvidt du kan
bidrage til dagens opgavelgsning i institutionen. Kan du tage din lukkevagt, fordi segtefeellen kan komme
tidligere hjem, eller kan du dbne og ga tidligere, sa aegtefaellen kan aflgses og komme senere pa arbejde.
SE PA MULIGHEDERNE.

Tavshedspligt: Alle voksne tilknyttet institutionen er orienteret om og har underskrevet tavshedserklaering
— straffelovens § 152. Tavshedspligten gelder under og efter ansaettelsen.

Tilleg: Med-udvalget har drgftet og besluttet disse retningslinjer.

Delt tjeneste: nar du har et ”“slip” i din arbejdsplan. Eks. Du har veeret pa arbejde fra 9.30 — 15.30. Der er
planlagt et aftenmgde, som starter 16.45. Tiden fra 15.30 — 16.45 udlgser et delt tjeneste tillaeg. Disse til-
leg samles og noteres pa et Ignskema, og indberettes Isbende. Du har selv ansvaret for at holde styr pa
antallet. Det er dog en forudsaetning at man i mellemtiden har forladt arbejdspladsen.

TR: At veere valgt som tillidsrepraesentant (TR) pa Lundgardskolen SFO betyder, at dine kolleger pa instituti-
onen har valgt dig, til at udfgre en raekke faglige arbejdsopgaver. Kollegerne har valgt dig til at varetage de-
res faglige interesser bade internt pa institutionen, i forhold til arbejdsgiveren og til fagforeningen. Derved
bliver du naturligvis en del af det lokale faglige arbejde.

Gennem deltagelse i konferencer og uddannelsesdage for BUPL, MidtVestjylland. Som TR far du et vis kend-
skab til Isn og ansattelsesforhold. Dette betyder, at du kan hjeelpe de gvrige ansatte i tvivisspgrgsmal vedr.
Ipnforhold, samt medvirke til at arbejdstidsregler m.v. overholdes. TR er de gvrige medarbejdere behjalpe-
lig med, at rette henvendelse til f.eks. fagforeningskontoret, hvis et spgrgsmal ikke umiddelbart kan afkla-
res. Ved gvrige eventuelle udfordringer pa institutionen, f.eks. samarbejdsproblemer, er det ikke ngdven-
digvis TR’s opgave, at vaere "maegler"”, idet TR let vil kunne blive part i sagen. Det er derimod TR’s opgave, at
tage initiativ til, at fa formidlet en Igsning. Dette kunne vaere, at fa fagforeningen inddraget, inden samar-
bejdsproblemet ender som en afskedigelsessag.

Det er TR’s opgave, at sgrge for, at alle ansatte er organiserede i den rigtige fagforening. Ved nyansaettelser
skal TR sikre sig, at den pageeldende er - eller bliver - organiseret. Ofte vil det vaere en fordel, at TR er re-
praesenteret i et evt. anszettelsesudvalg. De ngdvendige papirer hertil kan rekvireres pa fagforeningskonto-
ret eller hentes pa www.bupl.dk. Hvis der skulle veere uorganiserede pa institutionen, er det TR’s opgave, at
tage initiativ til at fa de pagaeldende organiserede. Det galder savel fastansatte som stgttepaedagoger pa
hele Lundgardskolen

Det er endvidere lokal aftalt, at der afholdes mgde med TR og den padagogiske leder 1 gang i maneden og
TR har 1 times TR-tid i ugen til mgder og forberedelse. Denne time skal TR selv strukturerer.



Vikarer: Brug af vikarer tager altid afsaet i “sund fornuft” — at kigge pa dagens reelle behov — bgrnetallet og
aktiviteterne. Vikarer deltager som udgangspunkt, ikke i afdelingens og stuens mgder p.g.a. den midlerti-
dige/kortvarige ansaettelse pa timelgn. Disse vikarer far som udgangspunkt ikke dbne- og lukkevagter. Vikar
daekning aftales altid med den padagogiske leder.



