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AFSKED /FRATRZADELSE

Ndér en ansat gnsker at fratrcede sin stilling, skal opsigelse ske skriftligt og afleveres eller sendes til
ncermeste leder i s& god tid, at gceldende opsigelsesvarsel overholdes.

Det forekommer i sagens natur, at der finder uansggte afskedigelser sted i en stor virksomhed.

Der kan veere mange drsager til, at samarbejdet mé& bringes til opher, og derfor er der ikke én fast
procedure, som dcekker alle tilfcelde. Der er dog nogle grundlceggende formalia, som skal overholdes i
forbindelse med en afskedigelse.

ALARM.

Der er i Rosa er der installeret alarm med beveegelsessensorer. Husk at l&se alle dgre og luk alle vinduer
inden du tilkobler alarmen. Hvis alarmen alligevel gér i gang, tag det roligt, ring til alarmcentralen, oplys
kodeord og de vil dirigere dig igennem.

ANSATTELSE

Alle faste stillinger bescettes efter offentligt opslag. Der nedscettes anscettelsesudvalg med repreesentanter
for ledelse, medarbejdere og tillidsreprcesentanter.

BARNS 1. OG 2. SYGEDAG

Der kan efter anmodning i hvert tilfcelde gives hel eller delvis tienestefrihed med lgn til pasning af et sygt
barn p& barnets farste og anden sygedag, hvis

1. barnet er under 18 ar,
2. barnet har ophold hos den ansatte.
3. fraveer er ngdvendigt af hensyn til barnet.

4. det er foreneligt med forholdene pd tienestestedet.

BDRNEATTESTER

Der indhentes berneattest for alle medarbejdere, der har direkte kontakt med bern under 15 ar, inden
deres anscettelse pdbegyndes.

CHIKANE

En ansat, der fgler sig chikaneret eller krcenket af kollegaer gar til ledelsen. Af ledelsen informerer om
problemet via sin tillidsrepreesentant.

FERIE

Ferieloven danner altid grundlag for afholdelse af ferie. Mere information kan hentes i principper for
afholdelse af ferie i Rosa. Den kan findes og lceses pd& Rosa kontor.

FOR SENT AFHENTEDE B@RN.

For sent hentet barn — Medarbejder har i felge overenskomst mulighed for at skrive 15 min ved for sent
afhentet bgrn.

Felg felgende procedurer hvis man oplever det:
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1. Ring med det sammen til forceldrene.

2. Italescet og lav en aftale om forceldrene skal komme sé& hurtig som overhoved muligt.

3. Hvis man ikke kan komme i kontakt med forceldrene, ringer man til ledelsen eller klyngeleder.

4. De afger om der NU skal ringes til socialforvaltningen.

5. Hvis man kan kontakte forceldre og de kommer f.eks. at henter kl. 17:10 skal det stadig
italescettes overfor ledelsen, enten ved opkald eller pr sms p& arbejdstelefon.

6. Lederen ringer dagen efter til forceldrene.

FORSIKRING

Ansatte er omfattet af reglerne i lov om sikring mod felger af arbejdsskade i forbindelse med arbejdet
dvs. ulykker, der skyldes arbejdet samt erhvervssygdomme. Ved personskade skal der, snarest efter
skaden er sket, foretages lcegeundersggelse og der skal ske anmeldelse til kommunens forsikringsselskab
inden for nogle forholdsvis stramme tidsfrister.

Hvis et barn kommer til skade med tcender, eller der er mistanke herom, skal det anmeldes til barnets egen
ulykkesforsikring.

FREMTONING

Som ansat i Kgbenhavn Kommune skal man med sin pékleedning og pé& anden méde fremtrcede pé en
s@dan mdde, at det understetter respekten for den stilling man varetager, for arbejdspladsen og for
den/de borgere eller andre man er i kontakt med i forbindelse med udfgrsel af jobbet.

FRAV/R AF FAMILIEM/ZESSIGE ARSAGER

En ansat, der er blevet gravid, skal underrette sin ncermeste leder om det senest 3 méneder inden
forventet fedsel og samtidig oplyse, hvorndr barselsorlov forventes p&begyndt. Tidspunktet for forventet
fedselstidspunkt skal dokumenteres, i form af vandrejournal. Bemcerk, at der er scerlige regler for varsel fil
arbejdsgiver afvikling og afslutning af orlov.

Ansatte med ret til lan under sygdom har ret til to omsorgsdage arligt pr. barn, til og med det ér, hvor
barnet fylder 7 &r. Omsorgsdage kan afholdes med scedvanlig lgn med henblik pd omsorg for barnet.
Dette gcelder uanset antallet af anscettelser inden for et kalenderér i KL's forhandlingsomréde.

Retten til omsorgsdage omfatter biologiske forceldre, adoptivforceldre eller indehavere af
forceldremyndigheden. Barnet skal have ophold hos den ansatte. B&de madre og feedre har ret til
omsorgsdage.

Ansatte, som er forceldre til alvorligt syge barn under 18 &r, har ret til hel eller delvis tjenestefrihed med
scedvanlig len, nér betingelserne er opfyldt for at f& gkonomisk godtgerelse i henhold til dagpengeloven.
Retten til tjenestefrihed kan begrcenses tidsmcessigt.
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Ansatte, som forsgrger et barn under 18 &r med betydelig og varig nedsat fysisk eller psykisk
funktionsevne eller indgribende kronisk eller langvarig lidelse kan fé& tienestefrihed. Det krcever, at den
ansatte i henhold til § 42 i lov om social service er berettiget til tabt arbejdsfortjeneste. Tienestefriheden
svarer til det antal arbejdstimer, bopcelskommunen yder i tabt arbejdsfortieneste. Retten til tjenestefrihed
kan begrcenses tidsmcessigt.

Ansatte har ret til hel eller delvis tjenestefrihed, hvis de fér bevilget plejevederlag efter lov om social
service til at passe en ncertstdende, der gnsker at de i eget hjem. Kommunen betaler den ansatte forskellen
mellem plejevederlaget og scedvanlig len i perioden med hel eller delvis tienestefrihed.

HYGIEJNE

| Rosa prioriterer vi hygiejne haijt og héber derfor vi kan mindske vores sygefraveer bade hos
medarbejder og bgrn.

INDK@B.

Rosa har et driftsbudget som hvert efterdr bliver gennemgdet pé et P-mgde med alle medarbejderne. Vi
opdeler det i pulier og hver stue har deres eget budget som skal deekke legetgijsindkab, ture og
arrangementer.

Leder er ansvarlige for driftsbudgettet i Rosa og enkelte puljer kan uddelegeret til udvalgte medarbejder.
Indkab kan ikke foretages kontant og men SKAL benytte den kommunale indkgbsordning.

KAFFE OG TE.

Rosa indkgber kaffe og te. Kaffe /the /kakao mé kun nydes i din pause i pauserummet. Kaffe /the /kakao
ma ikke medbringes pd stuerne og andre steder i institutionen. Dette er for at sikre at ingen bgrn kommer
til skade og ikke mindst for at fremst& professionelle.

KONFLIKTHANDTERING

Alle ansatte bidrager til at skabe og bevare et godt samarbejde og et godt arbejdsmilig pé&
arbejdspladsen. Hvis det ikke er tilfceldet, har leder pligt til at gribe ind og tale med medarbejderen og
give r&d og vejledning, s& medarbejderen far mulighed for at cendre de kritisable forhold, inden de
udvikler sig til en alvorligere konflikt.

Se i ovrigt, Politik og retningslinjer til forebyggelse af vold, trusler, chikane, seksuel chikane, mobning
myv. Denne findes i Trio Mappen pa kontoret.

KRISEHJALP

| krisesituationer er der mulighed for at f& professionel hjcelp og vejledning hos en reekke
samarbejdspartnere.

Hvis du, som medarbejder, bliver bragt i en situation, hvor du fgler behov for akut hjcelp, skal du snarest
kontakte din leder eller eventuelt en anden leder i din forvaltning.
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LAGEBES@G

Almindeligt lcegebesag, hos egen lcege, skal lcegges udenfor ens arbejdstid. Specialleege m.m. klares sé
vidt muligt i fritiden, p& ens tidlig dag eller man har mulighed for at gnske det hos TK s& god tid som
muligt. AKUT speciel lcege efter aftale med leder.

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER (MUS ELLER GRUS)

Der skal afholdes arlige medarbejderudviklingssamtaler i fra oktober til slut november hvor der
udarbejdes kompetenceplaner og udviklingsmél for den enkelte medarbejder og GRUS fra april til slut
maj. Samtalerne kan foregd enten individuelt eller med grupper efter retningslinjer aftalt i det lokale MED.

MEDICIN.

Vi giver ikke medicin. Er barnet kronisk syg er det en anden sag. Vi md, med en Icegeattest, gerne give
medicin. Vi skal fglge anvisning fra lcegen og forceldrene. Og | enkelte tilfcelde kan der veere tale om
kursusforlgb inden opstart.

MEDINDFLYDELSE OG SIKKERHED

Kgbenhavn har en fuldt udbygget samarbejds- og sikkerhedsorganisation, hvor aftaler om medindflydelse
og varetagelse af arbejdsmiljgopgaver sikres, en sédkaldt MED-organisation.

MED-udvalgenes overordnede opgaver er bl.a.:

e At information om og drgfte alle forhold af betydning for institutionens arbejds- og
personaleforhold, herunder dens gkonomiske stilling, starre rationaliseringsforanstaltninger
organisations- og arbejdsomleegninger, indfgrelse og brug af ny - samt cendring af bestdende
teknologi

e At vcere medbestemmende ved fastlceggelse af retningslinjer for tilrettelceggelsen af
arbejdspladsens arbejds- og personaleforhold.

e At sikre et sundt og sikkert arbejdsmiljg

M@DETID

Det forventes at du mgder til tiden og at du star klar til at arbejde ved vagtstart. Dvs.; ndr du mgder pé
arbejde, starter du vagten — jf. i dit skema angivne tidspunkt for dagen — med at orientere dig i Rosas
feelles kalender og skema derefter direkte ind pé stuen eller ud pé legepladsen. Er du forsinket skal du
ringe og informere dine kollegaer om dette og informere om hvornar du forventer at mgde.

ORGANISATIONSANDRINGER

Inden der treceffes beslutninger om organisationscendringer, skal de personalemcessige konsekvenser
drgftes i TRIO-systemet, herunder om der skal afscettes ressourcer til f.eks. omskoling, efteruddannelse,
fratrcedelsesordning, ny anscettelser mv.

ORLOV /TJENESTEFRIHED UDEN L@N

Ansatte i Kebenhavn kan bevilges orlov /tienestefrihed uden Ign efter ansggning, nér de tienstlige forhold
tillader det. Det er uden betydning, hvad den ansatte vil bruge tienestefriheden til. Retningslinjer for
bevilling af orlov/tjenestefrihed uden lgn aftales i det lokale MED-udvalg, og pé& den baggrund beslutter
den lokale leder, om en ansggning om orlov/tienestefrihed kan imgdekommes — og pé hvilke vilkér.
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PAUSER

Pausepolitikken er vedtaget ud fra pcedagogfaglige termer. Pauser af mindre end 2 times varighed, hvor
den ansatte stér til rddighed og derfor ikke kan forlade arbejdsstedet, medregnes i arbejdstiden. Man
har som udgangspunkt ikke ret til smépauser.

PERSONALEORGANISATIONER

Alle ansatte i kommunen (med f& undtagelser) er omfattet af en kollektiv overenskomst/aftale, som er
indgdet mellem Kommunernes Landsforening og en forhandlingsberettiget personaleorganisation.
Personaleorganisationerne er reprcesenteret gennem tillidsreprcesentanter pé& de fleste af kommunens
arbejdspladser.

PRIVATE RELATIONER

1. Anscettelse direkte under lederen
Her er det ikke tilladt at anscette falgende persongruppe: £gtefcelle /samlever, barn, bgrnebgrn,
forceldre, seskende, bedsteforceldre, svigerforceldre

2. Anscettelse indenfor lederens ressortomrade
Her er det ikke tilladt at anscette falgende persongruppe: £gtefcelle /samlever, barn

| tilfeelde af konstituering geelder retningslinjerne som udgangspunkt ogsd. Efter en konkret vurdering kan
det dog mellem den konstituerede leder og dennes chef aftales at fravige retningslinjerne

Hvis der opstér et keerlighedsforhold mellem en leder og en underordnet leder eller medarbejder pé
samme arbejdsplads, skal den ene part sgge forflyttelse til en anden arbejdsplads i kommunen eller finde
et job uden for kommunen.

Hvis der opstdr en privat relation mellem en leder og dennes medarbejder skal lederens chef héndtere
situationen. Chefen vil tage en drgftelse med de involverede parter for at finde en lgsning.

Problemer der folger af tidligere praksis lgses efter en konkret vurdering og forhandling i hvert enkelt
tilfcelde. | den forbindelse vil de faglige organisationer blive involveret.

PSYKOLOGHJALP

Alle ansatte i Kgbenhavn har mulighed for at f& psykologhjcelp til arbejdsrelaterede problemer.

RENG@RING OG RENG@RINGSPARATHED.

Stole stilles samlet pé& gulvet og ikke samme sted hver dag. Gulvene grov fejres. Alt legetgj lcegges pa sin
rigtige plads. P& badevcerelse ryddes gulvet op, og pulse bord kaeres helt op. En gang om ugen ryddes
puslebordet, vindueskarme og mabler rykkes. Lige inden lukketid grov fejres alle gangarealer og
feellesrum og personale affald ryddes op.
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RYGNING.

Rosa er en ragfri arbejdsplads. Det betyder, at der ikke mé ryges eller anvendes e-cigaretter m.v. i
kommunens lokaler og i kommunens kgretgjer. P& den mdde sikres det, at medarbejderne og de borgere,
der feerdes i kommunale bygninger, ikke udscettes for tobaksrgg eller emission fra e-cigaretter m.v..

Rygning er alene tilladt i det fri. Rygning eller anvendelse af e-cigaretter m.v. i det fri skal foregd pd en
s@dan mdde, s& andre ikke udscettes for tobaksragen eller emission fra e-cigaretter m.v.. Ledelsen kan
anvise passende omré&der for rygning i det fri.

Der ma ikke ryges eller anvendes e-cigaretter m.v. i forbindelse med arbejde med bgrn og unge under 18
ar - heller ikke i det fri. Medarbejdere, der arbejder med bgrn og unge, fungerer som rollemodeller, og
bern og unge er tillige scerligt sdrbare over for tobaksforurening og emission fra e-cigaretter m.v..
Rygning eller anvendelse af e-cigaretter m.v. er derfor ikke tilladt nér det er synligt for bgrn og unge.
Dette gcelder dels i de kommunale lokaler og pé institutionens omréde, dels pé udflugter, lejrskoler m.v.
Det geelder savel udendars som indendars. Kommunale lokaler, hvor bgrn og unge opholder, sig skal veere
konsekvent og totalt fri for tobaksrag og emission fra e-cigaretter m.v.

Kapitel 2

Anvendelse af elektroniske cigaretter med eller uden nikotin § 3. Det er ikke tilladt at anvende
elektroniske cigaretter med eller uden nikotin i eller p& 1) barneinstitutioner, skoler, kostskoler, efterskoler,
institutioner med udbud af 3-drige gymnasiale ungdomsuddannelser, opholdssteder og lign., der har
optaget bern og unge under 18 ér, jf. dog stk. 2 og 3, a er en rggfri institution.

Rygning foregd KUN i ens pause og udenfor institutionens matrikel. Overholde man ikke ovenstdende vil
man blive indkaldt til tjenstlig samtale.

SENIORDAGE OG -ORDNINGER

Rammeaftale om Seniorpolitik, indgéet mellem KTO og KL, henholdsvis KL og sundhedskartellet beskrives
en rcekke seniorpolitiske omrdder og muligheder.

Ansatte der fylder 60/58 &r har ret til 2,3 eller 4 seniordage. Desuden er der i en del overenskomster
aftalt supplerende seniordage. Alle senioraftaler indgdés mellem leder/centerchef, medarbejder og
forhandlingsberettigede organisation.

STRAFFEATTEST

Vilkar for indhentning af straffeattest dreftes i Omréde- MED. Det er b&de relevant at drgfte og
beskrive til hvilke stillinger straffeattest skal fremvises og hvilke typer af straf, der vil kunne indgé i en
samlet vurdering af ansggers egnethed. Se ogsd under "Bgrneattest”.

SKZARM- OG SIKKERHEDSBRILLER

Ansatte i Kebenhavns Kommune kan ved behov f& skeermbriller.

SYGDOM

Sygemelding skal meldes pr. tlif. ml. kl. 07.00 og 07.30 pé tlf. 33 66 45 25. Vuggestuepersonalet trykker
4 for at komme igennem til Skildpadderne. Barnehavepersonalet trykker pé& 5 for at komme igennem til
Fiskerne. Ring helst kl. 7.00. Sygemelding kan ikke ske pr. sms eller mail.
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Hvis det personale som skal &bne, er syg, skal de ringe sig syg til modsatte afdeling kl 07.00. Der vil i
dette tilfcelde blive dbnet i fcellesrummet den pégceldende dag. Den der modtager sygemeldingen, mé
opfordre til at kollegaen giver lidt oplysninger om fravcerets forventede lcengde, da det vil lette
skemaplanlcegningen. Den der modtager sygemeldingen skal skrive det ind i skemaet.

Raskmelding skal ske telefonisk til egen stue senest kl. 12.00 dagen fgr medarbejderen genoptager
arbejdet. Raskmelding skal ske fer fridag og weekend, da disse ellers tceller med i fraveersstatistikken.
Det personale som modtager raskmeldingen, skriver det i skemaet.

Du har som medarbejder ret til at gé syg hjem, hvis du bliver syg i lgbet af arbejdsdagen. Hvis du gér syg
hjem, betragtes det som en sygemelding og du skal derfor melde dig rask igen jf. principper for
raskmelding.

Du har mulighed for hel eller delvist dag hjemme pé& barnets 1 og 2 dag. Det aftales i samarbejder med
lederen og der skal tages sterst muligt hensyn til institutions drift og dagligdag. Der henstilles til at man i
familien deles om opgaven.

2. sygedag kan ikke tages for givet, men m& aftales med den pcedagogiske leder. Husk at dette er en ret
og ikke et krav. Barns sygdom skal jf. egen sygdom, meldes pr. tlf. ml. 07.00 og 07.30.

Lykkes det at finde pasning til det syge barn i lebet af dagen, forventes det at man megder p& arbejde sé
snart det er muligt.

Nar et barn er sygt i Rosa ringer vi hjem til forceldrene og beder forceldrene om at hente hurtigst muligt.

| s& fald en kollega melder sig syg ifm. §56, er det som udgangspunkt teamkoordinator og/eller
skemaansvarlig, som vurderer behov for og indkaldelse af vikar.

| tilfcelde af teamkoordinators/skemaansvarliges fraveer, er det pcedagogisk leder der varetager dette.

| sé fald bdde peedagogisk leder, skemaansvarlig og teamkoordinator er fraveerende og utilgcengelige,
er det vedkommende som modtager §56-sygemeldingen, som ger sig den nadvendige vurdering af og
indkaldelse af vikar.

TAVSHEDSPLIGT

Offentligt ansatte er omfattet af regler om tavshedspligt s&vel under som efter anscettelsen. Reglerne
findes i og

TELEFON

Du mé gerne have din private mobiltelefon péd dig, men du mé ikke benytte den. Skal du tiekke din
mobiltelefon skal dette foregé i din pause, medmindre andet er aftalt med ledelsen. Husk at give familien
besked.

TILLIDSREPRASENTANTER
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Personalemappen i Rosa.

Kommunens ledelse anser det for vigtigt, at der er valgte tillidsreprcesentanter pé& alle kommunens
arbejdspladser, fordi et godt samarbejde og en fornuftig dialog mellem leder og tillidsreprcesentant er en
forudscetning for en fortsat udvikling af den enkelte arbejdsplads og implementering af
personalepolitikken.

Der er valgt tillidsrepreesentanter p& hovedparten af kommunens arbejdspladser. Det er
tillidsreprcesentantens pligt, sével over for sin organisation som over for sin ledelse at gare sit bedste for
at fremme og vedligeholde rolige og gode arbejdsforhold. Tilsvarende pligt pahviler ledelsen.

TILSKADEKOMST | ARBEJDSTIDEN

Hvis en ansat kommer til skade i arbejdstiden, skal det straks anmeldes til arbejdsstedets leder.

Lederen udfylder via EASY en ulykkesanmeldelse. N&r kommunens ulykkesadministration har behandlet
anmeldelsen, far lederen en kopi, som SKAL afleveres til skadelidte.

Hvis et barn kommer til skade, skal der skannes om der er behov for ringe til 112. Ring ALTID i tilfcelde af
tvivl. Forceldrene skal have besked hurtigst muligt.

TJENESTEFRIHED MED L@N

Der er tienestefrihed med scedvanlig len i felgende ftilfcelde:

Som udgangspunkt lcegges lcege- og tandleegebesgg uden for arbejdstiden. | de tilfeelde, hvor det ikke
er muligt, gives der tjenestefrihed til besgget.

Ved akut konsultation er der frihed efter aftale med ncermeste leder.
Tienestefriheden omfatter ikke lcege- og tandlcegebesgg i udlandet.

Tienestefrihed.

Tienestefrihed i forngdent omfang og efter lcegens ordination. P& forlangende skal der forevises
dokumentation fx i form af henvisning fra lcege eller fra sygehus.

Flytning til anden bopcel: 1 dags tienestefrihed.

Ansatte i forbindelse med cegtefcelles/samlevers nedkomst: 1 dags tienestefrihed.

Tienestefrihed.
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Personalemappen i Rosa.

Deltagelse i bevilgede kurser/uddannelse inden for normal arbejdstid.

e Bevilgede kurser.

e Uddannelse i fritiden, som er direkte relevant for den ansattes arbejde i kommunen. Det
forudscetter, at den ncermeste ledelse er orienteret om den ansattes deltagelse i uddannelsen.

e Uddannelse i fritiden, som er en del af en samlet uddannelse fx HF, Merkonom og lignende. Det
forudscetter, at den ncermeste ledelse er orienteret om den ansattes deltagelse i uddannelsen.

Ansattes egen og cegtefcelle /samlevers 50, 60 og 70 &rs. fedselsdag: Fri p& dagen,

Ansattes eget bryllup, sglv- og guldbryllup: 1 dags tienestefrihed pd dagen.

Alvorlig sygdom: 1 dags tienestefrihed.
Dgdsfald: 1 dags tienestefrihed.
Begravelse: 1 dags tienestefrihed pa dagen.

** Ved ncermeste familie forstds: cegtefcelle /samlever, bgrn, barnebarn, stedbarn, forceldre, stedforceldre,
seskende, stedsgskende, bedsteforceldre og svigerforceldre.

TRANSPORT AF SYGE ELLER TILSKADEKOMNE

Personale eller barn, der er syge eller kommet til skade, transporteres til skadestue eller lcegehus ved at
benytte taxi.

Ved akut livstruende situation eller ulykke ringes der 1-1-2 og rekvireres en ambulance.

YTRINGSFRIHED

Ansatte i Kgbenhavns Kommune har som udgangspunkt ytringsfrihed pé lige fod med andre borgere i
Danmark. Anscettelse i det offentlige, kan imidlertid i scerlige situationer begreense — men ogsé forpligte
den ansatte til at ytre sig.

Der er nuveerende Hoved-MED, aftalt grundlceggende spilleregler for ansattes ytringsfrihed og
oplysningspligt. Spillereglerne er et forsgg pd at fijerne den usikkerhed, der kan veere blandt ansatte om,
hvorvidt de mé& udtale sig om forhold p& deres arbejdsplads eller ikke.
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Personalemappen i Rosa.

AFSLUTNING AF ABC PERSONALEMAPPEN.

At veere leder er en gave, en mulighed og stor forpligtelse overfor de barn, medarbejder, forceldre og
samarbejdspartner man dagligt arbejder sammen med. Vi skal tude at tage et skidt foran og fastholde, ikke
mindst sig selv, men ogs& andre | at nd deres mdl.

Rosa skal veere barnets sted... Hvor fantasi og lcering har gode betingelser og dette med en positive tone og
tro pd fremtiden. Der skal vecere klare mal, s& barn, medarbejderne, forceldre og forvaltning ikke er i tvivl om
lederens retning.

Handling og resultater skabes i feellesskab og tillid til hinandens kompetencer. Vi skal skynde os langsomt,
fordi resultatet som er gennemtcenkt, evalueret og har fundet sine redder kan gro under de rette betingelser
og forudscetninger. Det handler om udvikling.

Ledelsen i Rosa.

Side 13



