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Barn- och utbildningsforvaltningen
Verksamhet forskola, grundskola och fritidshem
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att arbeta inom forskolan, grundskolan och
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Vimmerby kommun

Vélkommen att arbeta inom férskolorna, grundskolorna och fritidshemmen i Vimmerby
kommun. | kommunen finns det cirka 1 300 anstallda medarbetare och ledorden for arbetet ar
vardeorden ansvar, mod och fantasi.

Ansvar

Vi har hog delaktighet, tolerans och hansynstagande. Vi har respekt for uppstallda mal, givna
ramar och fattade beslut utifran helhetsperspektiv. Vi tar ansvar for den gemensamma
arbetsmiljon.

Mod
Vi ar dppna for nya tankar och har en vidsynthet infor det obekanta. Vi vagar ta

stallning/komma till beslut och att handla efter I4ge. Vi kommunicerar rakt och arligt med
respekt for varandras uppgifter. Vi bidrar till 6ppet klimat och motarbetar alla former av
trakasserier.

Fantasi
Vi har kreativitet, hopp och framtidstro. Vi har formaga att se méjligheter. Vi har formaga till
anpassning och forandring efter radande omstandigheter.

Policys

I Vimmerby kommun finns ett antal 6vergripande policys. Dessa ér till for att beskriva de
rattigheter och skyldigheter som finns for alla anstéllda. Samtliga dokument hittas via lanken:
http://www.vimmerby.se/kommunochpolitik/reglerochstyrandedokument.4.304d30¢16129545
24537bbf.html

Arbetsmiljo

Arbetsgivare och arbetstagare ska samverka for att astadkomma en god arbetsmiljo. Vi ar
varandras arbetsmiljo. Det &r dock arbetsgivaren som har huvudansvaret. | Vimmerby
kommun &r samverkan, goda arbetsvillkor, ett utvecklande ledarskap och engagerade
medarbetare exempel pa viktiga faktorer som framjar goda arbetsforhallanden. Malet ar en
halsoframjande och skadefri verksamhet dar faror och risker for ohdlsa i arbetet
uppmarksammas och atgardas.

Ibland &r olyckan framme. Da finns det sarskilda blanketter som du ska fylla i: ”Anméla
tillbud” och ”Anmiila arbetsskada”. Den ena &r en tillbudsblankett som du fyller i nar nagot
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holl pa att bli en allvarlig skada och den andra ar en sérskild blankett som anvands nar det val
uppstatt en skada eller ett olycksfall skett. Bada dessa blanketter finns att tillga ute pa varje
arbetsplats. Det &r viktigt att handelser rapporteras till nd&rmsta chef. Denne ser till att anmélan
skickas vidare till ratt instans.

Informationssikerhetspolicy

Som anstélld kommer du att anvanda datorer och mobiltelefoner som gér det mojligt att vara
ute pa internet. All aktivitet som sker pa internet loggas och kan komma att sparas om det
finns misstanke om missbruk och/eller om obehdriga tagit sig in.

Barn- och utbildningsnamnden i Vimmerby kommun

Barn- och utbildningsnamnden ansvarar for alla utbildningsfragor fran forskola, grundskola,
grundsarskola, gymnasieskola, vuxenutbildning, SFI och till hogskola. Namnden fattar
overgripande beslut om hur de olika verksamheterna ska drivas.

Det finns 13 kommunala férskolor. Varje forskola leds av en forskolechef och de olika
yrkesgrupperna i forskolan &r forskollarare, barnskétare, elevassistenter och specialpedagoger.

Det finns 9 grundskolor och 9 kommunala fritidshem. Varje grundskola och fritidshem leds
av en rektor och de olika yrkesgrupperna i grundskolan och fritidshemmen &r grundskoll&rare,
specialpedagoger, speciallarare, elevassistenter, fritidspedagoger, fritidsledare, personal inom
elevhélsa och andra stodfunktioner.

Du moter ocksa lokalvardare, kostpersonal och vaktmastare som &r anstéllda av
samhéllsbyggnadsavdelningen och jobbar i barn- och utbildningsnamndens verksamheter.

Forskolans mal och uppdrag
Forskolans verksamhet styrs av skollagen och forskolans laroplan.

Forskolans uppdrag ar att stimulera barns utveckling och larande samt erbjuda barnen en
trygg omsorg. Enligt forskolans laroplan ska undervisningen i forskolan syfta till att barn ska
inhdmta och utveckla kunskaper och varden. Forskolan ska lagga grunden till ett livslangt
larande i en verksamhet som ar rolig, trygg och larorik for alla barn.

En viktig uppgift som forskolan har &r att formedla och forankra respekt for ménskliga
rattigheter och att arbeta utifran demokratiska varden. Alla som arbetar i forskolan ska havda
de grundlaggande varden som star i skollagen och i laroplanen och klart ta avstand fran det
som strider mot dessa varden. Forskolans verksamhet ska anpassas till alla barn i forskolan
och hénsyn ska tas till barnens olika forutséattningar och behov.

Grundskolans och fritidshemmens mal och uppdrag
Grundskolans och fritidshemmens verksamhet styrs av skollagen och laroplanen for
grundskolan, forskoleklassen och fritidshemmet.



Grundskolans uppdrag ar att framja larande dar eleven stimuleras att inhdmta och utveckla
kunskaper och vérden. Skolan ska i samarbete med hemmen framja elevers allsidiga
personliga utveckling till aktiva, kreativa, kompetenta och ansvarsk&nnande individer och
medborgare. Skolan ska praglas av omtanke, generositet och omsorg om individen.

Grundskolan ska stimulera elevernas kreativitet, nyfikenhet och sjalvfortroende samt vilja att
prova egna idéer och lésa problem. Eleverna ska utveckla sin formaga att arbeta saval
sjalvstandigt som tillsammans med andra. Verksamheten ska anpassas till alla elever och
hénsyn ska tas till barnens olika forutsattningar och behov.

Undervisningen i fritidshemmen ska stimulera elevernas utveckling och larande samt erbjuda
eleverna en meningsfull fritid. Genom lek, rorelse och skapande ska de ges mojlighet att lara
tillsammans med andra. Detta ska ske genom att undervisningen tar sin utgangspunkt i
elevernas behov, intressen och erfarenheter, men ocksa genom att eleverna utmanas
ytterligare genom att de inspireras till nya upptackter. I undervisningen ska eleverna erbjudas
en variation av arbetssatt, uttrycksformer och larmiljéer som integrerar omsorg och larande.
Det ska &ven erbjudas tid for rekreation och vila for héalsa och valbefinnande.

Alla som arbetar inom grundskola och fritidshem ska havda de grundldggande varden som
star i skollagen och i laroplanen och klart ta avstand fran det som strider mot dessa varden.

Sekretess och tystnadsplikt

Du som arbetar inom barn- och utbildningsférvaltningen omfattas av bestdimmelserna om
sekretess och tystnadsplikt, vilka finns sammanférda i Offentlighets- och sekretesslagen (SFS
2009:400). Om du i ditt arbete stélls infor ett stallningstagande som handlar om sekretess,
tystnadsplikt eller handlingssekretess ska du omedelbart vanda dig till din chef for rad och
stod. Det galler aven om du har funderingar om sekretessreglerna.

Reglerna om sekretess och tystnadsplikt finns for att respektera och skydda manniskors
integritet. Sekretess och tystnadsplikt innebar forbud att roja uppgifter. Sekretesslag-
stiftningen galler dven efter att anstallningen upphort. Den som bryter mot detta begar ett
lagbrott och kan straffas med boter eller fangelse i hogst ett ar.

Bemotande
Som medarbetare forvantas du vara en trygg vuxen forebild som ar engagerad och gor tiden i
forskola, grundskola och fritidshem meningsfull for barnen.

Bemotandet ar en viktig kvalitetsfaktor for hur barn och foréldrar upplever verksamheterna.
Bemotande handlar om samspel mellan ménniskor och den instéllning som personer har till
varandra och hur det kommer till uttryck i tal, handlingar, gester, ansiktsuttryck och tonfall.
Din roll ar att finnas till hands och se till att barnen kéanner att de duger, ar trygga och far den
stottning de behdver. Det ar viktigt att alla barn blir sedda, 13s inte fast dig vid ett speciellt
barn. Var en god forebild i handlingar och sprakbruk.



Anmalan till socialtjansten

Vid arbete inom barn- och utbildningsférvaltningen finns skyldighet att anmala till
socialtjansten om ett barn misstanks fara illa. Om du har misstankar om att ett barn far illa ska
du kontakta forskolechef eller rektor.

Nar det inte fungerar

En verksamhet maste standigt arbeta for att bli battre. Ett satt ar att till exempel ta tillvara pa
synpunkter och klagomal fran foraldrar och barn. Ett annat satt ar att lara av avvikelser — av
det som inte blev som det var tankt. Det &r viktigt att vi inte ser misstagen som nagot som ska
déljas, utan som nagot att lara sig av. Har du synpunkter, berém, klagomal eller forslag pa
forandring sa kan du:

« Vénda dig med dina synpunkter till ansvarig forskolechef eller rektor.

o Mer information om klagomal pa skolverksamheten finns pa kommunens webbsida
http://www.vimmerby.se/utbildningochbarnomsorg/klagomalpavaraverksamheter.4.65
44fbb8164894976278ac73.html

Overgripande rutiner

For dig som nyanstélld inom forskolan, grundskolan och fritidshemmet finns det ruiner for
introduktion och for att fa information om verksamheten, bade G6vergripande och for varje
enskild verksamhet.

Informationen handlar om

e Rutiner/rutinparm

e Krisparm

e Brandparm

e Allergier och mediciner

e Sekretess och tystnadsplikt

e Forebild, bemoétande

e Mobiltelefon

o Kontaktuppgifter till anhoriga
e Rundvandring pa enheten

Krisparm

Pirmen som finns pa varje arbetsplats dr "ROD” och mirkt med "KRISPARM” p4 ryggen.
Alla pa arbetsplatsen ska veta att parmen finns, var den finns och vad den innehaller. Parmen
ar ett komplement till befintliga rutiner nar extraordinara problem uppstar under arbetstid. Vid
introduktion pa arbetsplatsen gar man igenom parmen med sin handledare.

Brandskydd

P varje arbetsplats finns en utsedd brandskyddsansvarig och en "ZBRANDPARM”. Du har
som anstalld ett egenansvar att ta reda pa var brandslackare finns, hur man tar sig ut vid en
eventuell brand samt gemensam uppsamlingsplats. Ju mer alla vet om brandskydd desto
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sékrare blir arbetsplatsen. Arbetsplatsens handledare kommer att introducera dig om vad som
géller for just den enheten.

ICE - anhorigkontakt vid olycka

Om du under arbetsdagen rakar ut for en olycka och blir skadad eller medvetslds maste Gvrig
personal snabbt kunna fa tag i dina anhoriga. Lagg in deras mobilnummer i din mobiltelefon
under den internationella beteckningen ICE — In case of emergency. Fyll ocksa i blanketten
Kontaktuppgifter Anhériga (bilaga 2) och lamna till ansvarig person pa arbetsplatsen.

Allergier

Pa varije arbetsplats finns en parm med information om barns eventuella allergier och
mediciner. Du far inte ta med nétter till arbetsplatsen eller anvanda parfym/starkt doftande
hud- eller harvardsartiklar.

Rokning

Rokning ar inte tillatet i nagon av kommunens lokaler och inte heller tillatet under arbetstid.
Med arbetstid avses den arbetade tiden, inkl. pauser. Lunchen réknas inte som arbetstid.

Du bor tanka pa att rok satter sig i kladerna och pa sa vis kan besvéra allergiker.

Klddsel

Du &r ansiktet utat for Vimmerby kommun. Det innebar att det har betydelse hur du klar dig.
Du maste tanka pa vilka signaler som klader och accessoarer kan sanda ut. Du ska ha med dig
lampliga klader for att kunna delta i verksamheten bade inomhus och utomhus. Ta med
inomhusskor. Regeln ar: klader efter vader!

Fordldrakontakter
For foraldrar &r det viktigt att veta vilka som arbetar med just deras barn. Presentera dig forsta
gangen du traffar en ny foralder. Anvand bilaga 3 att ansla pa varje enhet du &r vikarie pa.

Som ny timvikarie forvantas du inte behéva oppna eller stanga forskolan. Radfraga ordinarie
personal om nagon annan &n vardnadshavare hamtar barnet. Du forvantas kunna beratta vad
som hant kring barnet under dagen, men som timvikarie forvéntas du inte féra
verksamhetsdiskussioner med foraldrar.

Forhallningssatt mobiltelefon

Under arbetstid ar det fullt fokus pa barnen och arbetsuppgifterna. Ingen personal anvander
privat mobil i barngrupp. Eftersom du har tystnadsplikt &r det viktigt att du aldrig anvénder
information om barnen i din privata telefon. Detta innebér att du inte far ta foton med din
privata mobil i verksamheten. Det &r inte tillatet att lagga ut bilder pa barnen pa sociala
medier som till exempel Instagram eller Facebook.

Arbetstid
Var noga med att félja och halla tider. Arbetar du fem timmar eller mer har du rétt till 30
minuters rast. Kolla med respektive arbetsplats om du har rétt till pedagogisk maltid.



Forvintningar pa ordinarie personal

Av ordinarie personal kan du férvénta dig att métas som en jamlik kollega och upplysas om
rutiner pa arbetsplatsen. Ordinarie personal ska aven vara behjalplig om behov finns och ge
respons pa dagen.

Vaga fraga

For att utvecklas som medarbetare inom forskolan ar det viktigt att du vagar fraga dina
kollegor om det &r nagot du undrar 6ver. Ha som rutin att efter avslutat arbetspass fraga en
kollega ”Ar det nigot jag behdver tinka pa till nista ging?”. Passa dven pa att sjilv ge
respons pa hur din dag varit.

Medarbetare

Medvind

Som medarbetare registrerar du din tjanstgoringstid i systemet Medvind. Vid problem med
inloggning for Medvind, se kontaktuppgifter pa inloggningssidan till Medvind

Ledighet
Behover du vara ledig kontaktar du din tjanstgérande chef for att fa ett godkéannande.

Lon

L6nen utbetalas den 25:e innevarande manad om du ar tillsvidareanstalld, vid timanstallning
utbetalas I6nen den 25:e nastkommande manad. Lonen utbetalas av Nordea. Vill du ha I6nen
overford till annan bank ska du anmaéla det digitalt till https://www.nordea.se/anmalkonto
Vimmerby kommuns arbetsgivarnummer 625484.

Sjukdom och vard av barn (VAB)

Vid sjukdom och VAB anmaler du alltid detta bade till arbetsplatsen och ansvarig expedition.
Du som ér vikarie vid forskolorna Norrangen, Stenshult, Katthult, Bjorkkullen, Backsippan
och Rumskulla sjukanmaler dig till expeditionen pa Astrid Lindgrens skola pa telefonnummer
0492-76 90 83. Du som ar vikarie vid forskolorna Lunden, Junibacken, Lilla Lunden,
Mosippan, Kotten, Snovit och Skogsbacken sjukanmaler dig till expeditionen pa Vimarskolan
pa telefonnummer 0492-76 90 79.

Nér det géller VAB ansvarar du sjalv for att anmaéla till Forsékringskassan. Du registrerar
sjalv din franvaro i Medvind.

Fran och med den 8:e kalenderdagen som du ar sjuk maste du lamna in ett lakarintyg. Om du
ar sjuk langre &n 14 dagar anmals det automatiskt till Forsakringskassan.

Semester

Dina semesterdagar tjanar du in varje dag du gar till jobbet. Om du jobbar fran januari manad
till december manad och ar under 40 ar har du rétt till 25 semesterdagar per ar. Nar du fyllt 40
ar har du ratt till 31 semesterdagar och nar du fyllt 50 ar har du 32 semesterdagar. Du som é&r
timavlonad och jobbar enstaka dagar eller jobbar pa kortare vikariat far istallet


https://www.nordea.se/anmalkonto

semesterersattning utbetalt. Semesterersattning ar ersattning i pengar for de intjanade
semesterdagarna som du inte tar ut i tid.

Vid IT-problem
Vid IT-problem véander du dig till supporten:

ITSAM
Telefon: 0494-197 77

Information om personuppgiftsbehandling

I Vimmerby kommun behandlas personuppgifter i enlighet med géllande dataskyddsregler.
Dina personuppgifter far endast behandlas om det finns en réttslig grund for behandlingen,
t.ex. om behandlingen ar nddvandig for att kunna hantera anstéllningsavtal, hantera 16n,
franvaro, och semester eller samtycke.

Du har ratt att kontakta oss om du vill ha ut information om de uppgifter vi har om dig, for att
begéra rattelse, overforing eller for att begéara att vi begrénsar behandlingen, for att géra
invandningar eller begéra radering av dina uppgifter.

Mer information om Vimmerby kommuns behandling av personuppgifter finns pa
kommunens webbplats www.vimmerby.se/dataskydd

Du nar vart dataskyddsombud pa telefon 0494-197 00 eller dataskyddsombud@itsam.se

Om du har klagomal pa var behandling av dina personuppgifter kan du klaga hos
tillsynsmyndigheten Datainspektionen pa 08-657 61 00 eller
datainspektionen@datainspektionen.se



www.vimmerby.se/dataskydd
mailto:dataskyddsombud@itsam.se
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Forskolor i Vimmerby kommun

Forskolans namn

Backsippan

Bjorkkullen

Junibacken
Katthult

Kotten

Lilla Lunden

Lunden

Mosippan

Norrangen

Rumskulla

Skogsbacken

Snovit

Stenshult

Djursdala

Sodra Vi

Tuna
Storebro

Frodinge

Vimmerby

Vimmerby

Gullringen

Vimmerby

Rumskulla

Vimmerby

Vimmerby

Vimmerby

Adress
Kyrkgatan 57
598 72 Sodra Vi
Fladervagen 4
598 71 Sodra Vi

Gardesgatan 8
598 96 Vimmerby
Rektorsvégen 2
598 70 Vimmerby
Solvéagen 10

598 95 Vimmerby

Bysjovagen 1
598 30 Vimmerby

Bysjovéagen 1
598 30 Vimmerby

Pechlins vag 10
598 73 Gullringen

Bullerbygatan 43 och 49

598 34 Vimmerby

Mariannelundsvéagen 4

598 92 Vimmerby
Snokebovéagen 2
598 31 Vimmerby

Sagovégen 4

598 31 Vimmerby
Stenhultgatan 1
598 31 Vimmerby

Avdelningar

Slickepott
Tummetott
Vickevire
Tallkottarna

Emil, Ida
Skogslyckan
Gron

Rod

Bla

Stora Mullvaden
Lilla Mullvaden
Stora Algen
Lilla Algen
Lilla Grodan
Stora Grodan
Lilla Igelkotten
Stora Igelkotten
Lilla Ekorren
Stora Ekorren

Humlan
Loppan
Myran
Gréashoppan
Nyckelpigan
Trollslandan

Stubben
Snigeln
Fjarilen
Raven
Smultron
Toker
Glader
l:an
2:an
3:an

Telefonnummer
0492-76 96 36

0492-76 96 16
0492-76 96 52
0492-76 96 29
0492-76 96 28
0492-76 96 75

0492-76 97 37
073-063 48 67
0492-76 97 10
0492-76 97 02
070-314 95 25
0492-76 92 28
0492-76 92 27
0492-76 91 96
0492-76 91 97
0492-76 95 35
0492-76 95 76
0492-76 92 00
0492-76 92 01
0492-76 91 85
0492-76 91 98
0492-76 96 44

0492-76 92 10
0492-76 92 11
0492-76 92 12
0492-76 98 91
0492-76 98 92
0492-76 98 93
0496- 400 11

0492-76 95 11
0492-76 95 10
0492-76 95 25
0492-76 95 13
0492-76 91 95
0492-76 92 09
0492-76 92 08
0492-76 92 05
0492-76 92 06
0492-76 92 25



Grundskolor i Vimmerby kommun

Grundskola
Astrid Lindgrens skola

Brénnebro skola
Djursdala skola
Frodinge skola
Rumskulla skola
Storebro skola
Sodra Vi skola
Tuna skola

Vimarskolan

Adress

Kungsgatan 13

598 35 Vimmerby
Pechlins vag 7

598 73 Gullringen
Kyrkgatan 57

598 72 Sddra Vi
Skolgatan 20

598 95 Vimmerby
Mariannelundsvagen 4
598 92 Vimmerby
Ringvégen 3

598 70 Storebro
Idrottsgatan 11

598 71 Sddra Vi
Oskarshamnsvagen 51
598 96 Vimmerby
Skyttegatan 6

598 35 Vimmerby

Telefonnummer
0492-76 96 20

0492-76 96 40
0492-76 96 35
0492-76 97 05
0496-401 38

0492-76 97 35
0492-76 96 25
0492-76 96 70

0492-76 91 72 (14g- och

mellanstadiet)

0492- 76 97 16 (hogstadiet och

grundsarskolan)
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Fritidshem i Vimmerby kommun

Fritidshem

Astrid Lindgrens skolas
fritidshem

Gullvivans fritidshem

Djursdala fritidshem
Frodinge fritidshem

Brannasslans fritidshem i
Gullringen
Rumskulla fritidshem

Snickerboa fritidshem i
Storebro

Tallbackens fritidshem i Sodra
Vi

Tuna fritidshem

Vimarskolans fritidshem

Plats for egna anteckningar:

Adress
Kungsgatan 13
598 35 Vimmerby
Drottninggatan 52
598 36 Vimmerby
Kyrkgatan 57

598 72 Sodra Vi
Skolgatan 20

598 95 Vimmerby
Pechlins védg 5
598 73 Gullringen

Mariannelundsvagen 4

598 92 Vimmerby
Ringvagen 3

598 70 Storebro
Idrottsgatan 11
598 71 Sodra Vi
Gardesgatan 8
598 96 Vimmerby
Skyttegatan 6

598 35 Vimmerby

Telefonnummer
0492-76 93 77

0492-76 92 02

0492-76 96 34

0492-76 97 07

0492-76 96 43

0496-401 96

0492-76 97 36

0492-76 96 28

0492-76 96 73

Gléntan 0492-76 92 13
Solrosen 0492-76 92 15
Aventyret 0492-76 91 83

Grundsarskolans fritidshem
0492-76 94 74

11



) -~
. Vlmmerby Bilaga 1
SlX kommun

Checklista
Introduktion, vikarie forskola,
grundskola och fritidshem

Rutiner, rutinparm

Krisparm

Brandparm

Allergier och mediciner

Sekretess och tystnadsplikt

Forebild, bemotande
Mobiltelefon
Kontaktuppgifter till anhoriga

Rundvandring

Ort, datum

Underskrift, ordinarie personal Underskrift, vikarie



| Vimmerby
X kommun

Bilaga 2

Kontaktuppgifter — anhorigblankett

| handelse av t ex sjukdom eller olycksfall hos den anstéllde &r det viktigt att arbetsgivaren
kan kontakta anhorig. Arbetsgivaren ska se till att kontaktuppgifterna halls aktuella. Den
anstallde svarar for att informera arbetsgivaren vid andrade forhallanden.

Anstélldes namn:

Personnummer

Gatuadress:

Posthnummer:

Ort:

Telefon:

Anhorig/ Van:

Adress:

Arbetsplats:

Barn

Telefon

Namn Fodelsear

Hemtelefon

Finns dagtid pa
arbete/skola/férskola

Tel. till arb./
skola /forskola

Om nagot ofdrutsett skulle hdanda dig, vem vill du att vi kontaktar? Ange namn, adress och
telefonnummer. (Ex. make/maka, barn, foraldrar, syskon, van granne)

| forsta hand:

| andra hand:

Finns det uppgifter som bor lamnas vid en olycka? (Ex. diabetes, allergier, viktiga mediciner)

Nagot annat vi bor tanka pa? ( Ex. barn som behoéver hamtas pa forskola, hunden rastas etc)

Vem kan hjalpa till med det?

Namnunderskrift




B
;ﬂ Vimmerby Bilaga 3
S kommun

Vikarieinformation

Plats for foto

Mitt namn ar och jag

ar vikarie har idag.



