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 PERSONALHÅNDBOK  FOR

 ANSATTE I SNØMYRA BARNEHAGE
 

 
Innledning
Dette heftet er ment å være en håndbok i hvordan Snømyra barnehage  er organisert, hva vi mener er viktig, og hvordan en del praktiske ting fungerer.

 Den første tiden man jobber i barnehage kan lett være forvirrende og uoversiktlig. Her kan du slå opp for å finne eventuelle svar. Du kan/bør også spørre kolleger dersom det er ting du lurer på.

 

             
OVERSIKT OVER  SNØMYRA BARNEHAGE      
ADMINSTRASJONEN:
Administrasjonen har adresse: Snømyr 16 A, 4700 VENNESLA
Telefon: 38156229
E-mail: sigrid@snomyra.no elin@snomyra.no
Telefontiden er mellom 0715-1500. Mandag til torsdag

Ansatte i administrasjonen:

Sigrid Frigstad, Daglig leder. 
Ansvar for pedagogisk utviklingsarbeid, ansettelser, personalutvikling, økonomi, regnskap, lønn, daglig drift.
Elin Stormark,  Personalansvarlig.
Ansvar for personalutvikling, personalarbeid, ansettelser, HMS, daglig drift.

	 


 

Rutiner og retningslinjer for

personale tilknyttet barnehager til 

Snømyra barnehage
 

Snømyra barnehage har tariff avtale med Private Barnehagers Landsforbund. Avtalen skal finnes tilgjengelig i hver barnehage. 

Ansettelse



Arbeidstakerne ansettes av daglig leder etter innstilling fra ansettelseskomite.

Arbeidstakerne får ved ansettelsen utlevert ansettelseskontrakt samt et eksemplar av dette reglement. 

            Arbeidstid
· Arbeidstiden er 7,5 timer hver dag.  I snømyra barnehage har du betalt i lunsjen. Det innebærer et ansvar for å være fleksibel i forhold til pausetid. Du skal være tilgjengelig i pausen, om personalgruppen trenger deg på avdelingen eller noe uforutsett skulle oppstå.
· Det er ikke tillatt å røyke/snuse i arbeidstiden

·  Pedagoger  har 4 timer ubunden tid (planleggingstid) i uken.
· Assistenter og fagarbeidere har 1 time ubunden tid (planlegging) i uken (i full stilling)  
· Det er obligatorisk oppmøte på personalmøter og foreldremøter. Dersom man ikke møter til disse må det dokumenteres til daglig leder. 
· Ved forsentkomming, blir dette trukket av oppspart avspasering, eller lønnen. 
Utbetaling av lønn

· Lønnen utbetales den 10. i avlønningsmåneden. Dersom den 10. faller på en lørdag skal lønnen være disponibel på konto fredag den 9.. Faller den 10. på søndag, skal lønnen være disponibel på mandag den 11. Er det foretatt feil utlønning, kan bedriften foreta den nødvendige justering/trekk neste avlønning
· Timelister må levers inn til lønnsansvarlig den 20 hver mnd i forkant
· Trekk i lønn og feriepenger kan foretas når det er:

· Hjemlet i lov (f.eks. skattetrekk, underholdsbidrag og trygdepremie m.v.)

· Reglementerte innskudd i pensjons- eller sykekasser.

· Fastsatt på forhånd i skriftlig avtale (f.eks. husleie, varer, avdrag på lån eller andre gjeldsbeløp).

· Fagforeningskontingent eller avgift til Opplysnings- og utviklingsfond i henhold til tariffavtale.

· Erstatning for skade eller tap som arbeidstakeren i forbindelse med arbeidet forsettlig eller ved grov uaktsomhet har påført bedriften, når arbeidstakeren skriftlig erkjenner erstatningsansvar, eller dette er fastslått ved dom, eller arbeidstakeren rettstridig fratrer sin stilling. Før slikt fradrag i lønnen foretas, skal arbeidsgiveren rådføre seg med arbeidstakeren. 
                 Taushetsplikt
· Alle som arbeider i barnehage har taushetsplikt i h.h til forvaltningsloven. Dette gjelder alt ansatte får kjennskap til om barnas sosiale, helsemessige eller hjemlige forhold. Taushetsplikten gjelder også kollegaer. Erklæringen skal sikre barn, foreldre og personale mot at personlige og private forhold kommer uvedkommende for øret. 
            Ferie og fridager
· Snømyra barnehage har stengt to uker om sommeren, samt alle offentlige helligdager. 
· Jul- og nyttårsaften må avspaseres med til sammen en dag.
· Man får permisjon med lønn til begravelser når det gjelder nærmeste familie.
· Søknad om overføring av ferie til neste ferieår skal leveres daglig leder i god tid før 1 oktober. Det gis normalt kun mulighet til å overføre en uke.
          Avspasering
· Avspasering får man ved personal møter, foreldremøter ,foreldrefester og overtid. 
· Avspasering time for time, pluss 50%overtidstillegg mellom kl 1700-2100 om du har vært på jobb denne dagen og 100% etter kl 21.00
· Avspaseringen bør tas ut ved et passende tidspunkt, f.eks når det er færre barn, at noen går hjem litt før. Dette kan man bli pålagt å gjøre. 
· Alle ansatte har selv ansvar for å være i null med avspaseringen 15 januar, 15. juni, og 15.oktober.
          Sykdom
· Dersom du blir syk og ikke kan møte på jobb til avtalt tid, ring  nærmeste overordnede og personalleder eller daglig leder, så fort du kan, slik at det går an å gjøre om på vakter eller skaffe vikar så raskt som mulig. 
· Tekstmelding regnes ikke som gyldig måte å melde i fra fravær på. 
· Dersom det er mulig, ring helst kvelden før og senest før kl 0730. 
· Lege/tannlegebesøk tas helst utenom arbeidstid. Dersom dette ikke er mulig kan det i nødvendig og rimelig omfang gis permisjon med lønn. Dette går under kategori ”velferdspermisjon”  (som innbefatter, begravelse, sykdom i hjemmet o.a) og innbærer inntil 12 timer pr år. Utover dette brukes avspasering, eller trekk i lønn
· Snømyra barneahge er en IA-bedrift. Ansatte i IA-virksomheter har mulighet til å benytte inntil 24 dager egenmelding i løpet av 12 måneder med en grense opptil 8 dager per fraværstilfelle. Hensikten med denne utvidelsen har vært å øke fokus på fravær som et tillitsforhold mellom arbeidstaker og arbeidsgiver, og redusere besøk hos og sykmelding fra lege når det åpenbart er unødvendig
· Man må ha vært fast ansatt i 2 mnd for å kunne bruke egenmelding. Før den tid, må man ha sykemelding fra første dag. 
· Ved fravær på grunn av sykt barn, er det ti dager egenmeldinger per foreldre for inntil to barn, og femten dager om du har tre eller flere barn. Eneforsørger har 20 dager. Her gjelder første egenmelding i  kalenderåret.

· Sykemeldinger og egenmeldinger gis styrer snarest.

           Fraværsrapport
· Alle ansatte har selvstendig ansvar for å levere inn egenmelding til nest- leder
· Fraværsrapportene skal fylles ut uansett om man har hatt fravær eller ikke. Pedagogisk leder har ansvar for å levere disse til daglig leder
· Rapportene skal være i administrasjonen den 20. hver måned. 
· Dersom man ikke leverer inn denne rapporten i tide, vil lønnen bli forsinket. 
· Alle ansatte har selv ansvar for å fylle ut mnd oversikt over tilstedeværelse og fravær. Denne skal henge på hver andeling. Pedleder har ansvar for at de
         Telefon
· Telefoner bør helst tas i pausen.

· Telefonen skal ikke brukes i utide. 

· Mobiltelefoner skal være på lydløs, og helst i garberobeskapet når man er på arbeidet. Dersom man skal ta i mot eller selv ta viktige telefoner kan dette gjøres fra arbeidsrommet.  
          Mat
·  Mat/drikke i barnehagen kan nytes sammen med barna, eller i lunsjpausen. Vi spiser den samme maten som serveres barna, ellers venter vi til lunsjpausen. Vi spiser kun til disse tidspunktene
· Ansatte trekkes et fast beløp i mnd for maten

· Vikarer/studenter betaler kr 5,- pr måltid. Dette betales til kjøkkenpersonalet
· Te/kaffe får de ansatte. Dette skal nytes i lunsjpausen, ved måltider , møter og lignende
           Vasking/orden
· Alle ansatte har ansvar for at leker vaskes Alle ansatte har ansvar for at det til enhver tid er ryddig i barnehagen.

· -Uteområdet skal alltid ryddes (sammen med barna) fri for leker hver ettermiddag.
· Ødelagte leker som ikke kan repareres, skarpe steiner og pinner kastes umiddelbart.

· Lokalene inne skal også ryddes for leker hver ettermiddag (sammen med barna).

· Alle benkflater skal være ryddige.

              
            Hygiene
· Vask alltid hendene etter at dere har skiftet bleier, hjulpet et barn på do og tørket infiserte sår. 
· Bruk i tillegg hansker i disse tifellene
· Følg kjøkkenrutinene
         
   Uavhentede barn
· Foreldrene betaler 150,- kroner for hvert påbegynte time etter stengetid.
· Foreldre har mulighet til å kjøpe ekstra dag i barnehagen for barnet. Dette må avklares av avdelingen. 250,- pr dag. Noteres på mnd oversikt, og regning sendes ut av daglig leder.
· For sen henting, samt kjøp av ekstra dag noteres på mnd-oversikten på avdelingen . Regning blir sendt ut av daglig leder.
· Dersom man ikke kan få tak i foreldrene, og et barn ikke er hentet, ringer man nærmeste leder for å avklare videre instrukser.

               Internkontroll/branninstruks
· Følg opp gjennomgangen av internkontroll og branninstruks hver høst. 
· Dersom man blir ansatt utover dette, har man ansvar for å lese gjennom denne på egenhånd. 
· Ansatte har ansvar for til enhver tid være kjent med barnehagens beredskapsplaner. Disse ligger på barnehagens hjemmeside.
 

                   Alminnelig orden

Arbeidstakerne må befinne seg klar til jobb på sin arbeidsplass ved arbeidstidens begynnelse. 

Arbeidstakerne må følge anvisningene fra sine overordnede, utføre sitt arbeid etter beste evne, og plikter å følge nødvendige kontrollordninger. Arbeidstakerne må rette seg etter bestemmelser og pålegg som er gitt for å trygge helse og eiendom. Ingen må vise seg beruset (herunder menes alkohol/piller/narkotiske stoffer) under arbeidet eller innenfor arbeidsområdet, eller innta berusende midler i arbeidstiden. Enhver må opptre sømmelig og høflig mot barn og voksne som han/hun får med å gjøre under arbeidet. 

Avskjed

Avskjed foretas av daglig leder eller styret. Det er ikke under noen omstendighet akseptert at noen møter beruset til arbeidet eller nyter rusmidler i arbeidstiden. Avskjed kan og forekomme hvis noen gjentatte ganger forstyrrer orden på arbeidsstedet, eller arbeidsfreden, begår graverende eller gjentatte forseelser som kan medføre fare for eller skade på liv og helse, eller for ødeleggelse eller beskadigelse av materialer, maskiner og utstyr m.v. Dette gjelder også tyveri fra firmaets område av bedriftens eiendeler, barnas eiendeler eller eiendeler tilhørende de andre ansatte. 

Avskjedigelse sendes skriftlig og opplysninger om arbeidstakerens rett til å kreve forhandling og reise søksmål skal stå i skrivet. Fristene for dette etter arbeidsmiljølovens bestemmelser skal og være med. Før avskjedigelse finner sted, skal arbeidsgiveren eller den han/hun gir fullmakt til det, konferere med arbeidstakerens tillitsvalgte, med mindre arbeidstakeren selv ikke ønsker det.
Ektefeller/kjærester blir ikke ansatt i Snømyra barnehage. Om forhold oppstår på jobb, må den som er sist ansatt fratre sin stilling.

Giftemål

· Dersom den ansatte gifter seg på en vanlig arbeidsdag, gis det fri denne dagen med lønn. 

.

Flytting

· Flytting skal i hovedsak gjøres utenom arbeidstiden. Det er mulig å søke om en fridag når en selv skal flytte. Fri til slik flytting er ulønnet. 

Opptjente permisjonsrettigheter

· Ansatt i  7 år kan gis inntil ett års permisjon uten lønn hvis permisjonstiden skal brukes til:
1. Relevant etterudanning for jobben

2. Annen type jobb (annet fagfelt)

    


          Hver søknad vurderes enkeltvis av daglig leder.

Begravelse

· Ved dødsfall i nærmeste familie gis fri med lønn.

· Det gis anledning til fri uten lønn i forbindelse med deltakelse i begravelse. 
Eksamensfri


· Fast ansatte har rett på fri med lønn, to lesedager i forkant av eksamen og på selve eksamensdagen. Ansatte i årsvikariater rett til å ta ut lesedager uten lønn. De har rett til fri med lønn på eksamensdagen, men skal komme opp å ta seinvakt når de er ferdige med oppgaven.

Reiseregninger

· Reiseregninger skal leveres korrekt utfylt til daglig leder snarest mulig etter avsluttet reise og senest innen utgangen av måneden. 

Arbeidstøy

· Fast ansatte eller ansatte i års-vikariater får dekket arbeidstøy inntil 100 kr pr mnd, avhengig av stillingsstørrelse
Helse

For å kunne hjelpe hverandre til et sikkert og godt arbeidsmiljø er det viktig at en meddeler/snakker om arbeidssituasjoner som blir belastende over tid. Dersom en sykemelding grunnes i interne arbeidsforhold bør dette tas opp med ledelsen umiddelbart. På denne måten kan en sammen komme frem til eventuelle nødvendige/nyttige forbedringer. Dette kan gjerne tas opp i medarbeidersamtaler. Dersom det internt ikke er mulig å finne frem til løsninger bør en søke alternative løsninger. Anskaffelse/bruk av eventuelt forbedrende utstyr kan tas opp med ledelsen. 

 Arbeidsmiljø

Alle ansatte er forpliktet til å tilstrebe et positivt arbeidsmiljø i Snømyra barnehage. På denne måten kan vi skape størst mulig trivsel for alle. Høflig og korrekt fremtreden gjelder både internt, men også overfor barn og foreldre. Mobbing fysisk eller psykisk godtas ikke under noen omstendighet. Ansatte som selv utsettes for slik opptreden må ta dette opp med ledelsen. Dette bør kunne gjøres uten frykt for at det skal slå tilbake mot en selv. Dersom noen legger merke til negative handlinger/opptreden mellom andre ansatte har vedkommende plikt til å meddele dette til ledelsen. 

Daglig leder er offisielt talerør eksternt dersom det ikke er gitt andre fullmakt til å uttale seg. Alle ansatte har et generelt ansvar for informasjon internt. Enhver er pliktig til å informere om forhold som en vet kan ha betydning for andre ansattes arbeidsutførelse, daglig drift eller arbeidsmiljø. Ansatte må ikke, i henhold til taushetsplikten, meddele andre informasjon om interne forhold som kan skade Snømyra barnehage sitt arbeid eller omdømme. Alle ansatte må være bevisst på hva en omtaler, med henblikk på interne forhold i bedriften, i nærvær av journalister/eller andre medieansatte, og konkurrenter/andre barnehager. Dersom det skulle oppstå kritiske situasjoner eller konflikter som vekker mediers interesse skal eventuelle uttalelser klareres med daglig leder eller den hun gir fullmakt til. 

Nyansatte

Alle ansatte har et ansvar for at nyansatte blir inkludert og er med på å hjelpe han/henne til rette og meddele informasjon de mener kan være til nytte. Nyansatte skal tildeles egen fadder ved tilsettelse. 

 Forhold til foreldre

I følge arbeidsreglementet plikter de ansatte å opptre korrekt i forhold til foreldre. Alle foreldre er like viktige. Tilstreb en jevn og god oppfølging av foreldrene. Dersom det oppstår uforutsette og krevende utfordringer bør det drøftes i dialog mellom Snømyra barnehage og foreldre på et tidspunkt som ivaretar begge parters interesser på en best mulig måte. Gi service som tjener barnehagens omdømme på best mulig måte. Blir en kjent med at andre ansatte har problemer i forhold til foreldre bør en ta dette opp med daglig leder. I relasjon til foreldre er det viktig at en husker på taushetsplikten. Vi har og en slik forpliktelse i forhold til foreldrene. Vår kunnskap om interne familie-/barn-/foreldreforhold er en tillitssak mellom Snømyra barnehage og foreldrene. 

     TAUSHETSPLIKT
 
Undertegnede er kjent med de krav som pålegges i forhold til arbeid i barnehage/familiebarnehage og taushetsplikt.
 Erklæringen skal sikre barn, foreldre og personale mot at personlige og private forhold kommer uvedkommende for øret.
 Ansattes underskrift:____________________________
 Sted/dato:____________
 Leveres administrasjonen snarest etter ansettelse.  
 
 
 
 
 
AVSPASERINGSKJEMA FOR :_____________________________
	Opptjent antall:                                            Avspasert:


 
	Dager:
	Timer:
	Dato:
	Dager:
	Timer:
	Dato:
	Rest dager/timer:

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Egenmelding
Egenmelding om sykefravær:

Egenmelding om fravær pga. barns/barnepassers sykdom:

	Etternavn:
	Fornavn:

	Fødselsdato:
	Stilling:

	Arbeidssted:
	 

	Jeg erklærer at fraværet skyldes egen sykdom *) :
	Jeg erklærer ar fraværet skyldes sykdom hos barn/barnepasser (fellesbestemmelsene § 20):

	Dato:
	Underskrift:


 

	Forevist nærmeste overordnede:
	Dato:
	Underskrift


 Fravær som skyldes egen sykdom, skal regnes i antall kalenderdager.  Fravær på grunn av sykdom hos barn/barnepasser skal regnes i antall arbeidsdager. (Jf. Fellesbestemmelsene § 18 nr. 5 og §20)

 *) Mener du at fraværet har forbindelse med arbeidssituasjonen, skal du levere en melding i lukket konvolutt til verne- og helsepersonalet eller – hvis det ikke finnes – til den i virksomheten som har ansvaret for å følge opp sykefraværet.

 DATO FOR FØRSTE BRUK AV EGENMELDING:_____________

 ANTALL EGENMELDINGER BRUKT SISTE 12 MÅNEDER:____________

	 


 
 
Søknad om fri:
	Begravelse:
	 

	Eksamen:
	 

	Lesedag:
	 

	Permisjon uten lønn:
	 

	Avspasering:
	 

	Annet:
	 


Dato:____________ Arbeidstaker:__________________

 
 
 
Nyansatt skjema:
 Navn:_________________________________________________
 Adresse:_____________________________
 Postnr:______________________________
 Telefon ( privat / mobil):_______________________________
 Person nummer (11 siffre):___________________________________
 Kontonummer:_________________________
 Skattekort (tabell / prosent):________________________
 Skattekommune ( nummer/ navn):_______________________________ 
 Ansatt fra dato:________________________________
 Prosent stilling:___________________________________
 Lønn:________________________________________ ( vedlegg kopi kontrakt)
 Barnehage/ avdeling:_______________________________
 Utdannelse:________________________________________
 Yrkes erfaring:__________________________________________________
 
· For å få full uttelling for ansiennitet må vi ha all relevant dokumentasjon over arbeidslivserfaring.
· Husk å levere skattekort! Blir trukket 50 % skatt dersom ikke skattekort er levert til første lønning. 
 

Dato:                                              Sign:
____________________________________________________________
 
 
 
 
 
 
Bekreftelse på gjennomgang av personalhåndbok:
Jeg bekrefter med dette å ha lest igjennom ”Rutiner og rentningslinjer for personale tilknyttet Snømyra barneahage”:

 Sted: ________             Dato:________

 Arbeidstaker:_________________

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
