Flik 9, uppdaterad 190215

Introduktion for forskollarare- och barnskotare elever

Valkommen till foérskolan Karlavagnen. Eftersom du ska gora praktik hos oss ar det viktigt att
|asa detta dokument.

Nagra viktiga halltider under dagen:

8,00 Frukost

11,00 Lunch

14,00-14,30 Flexibelt mellanmal

16,30 Alla samlas pa stangningsavdelningen for fruktstund

Viktiga saker att ga igenom med din handledare:

Enligt lag maste alla som arbetar eller gor praktik i forskola (galler ej praktikanter fran
grundskola och gymnasiet) lamna ett utdrag fran belastningsregistret.

Din handledare kommer att prata med dig om vilka férvantningar och krav vi har pa dig. Det
handlar bl.a. om arbetstider, raster, pauser, sjukanmalan och hur du gér om vill vara ledig.
Du far ocksa en veta att du har mojlighet att kpa mat for 25kr/dag och hur du gor for att
betala.

Din handledare kommer att ga igenom avdelningens dags- och arbetsrutiner samt vilka
regler som finns pa avdelningen. Du far ocksa veta lite om barngruppen, avdelningens mal
samt ev. moten du bor vara med pa.

Din handledare kommer att visa dig forskolans lokaler, var olika typer av material finns samt
var nycklar till uteférraden finns.

Din handledare kommer att ga igenom var utrymnings- och brandplan sa att du vet hur du
ska agera vid en ev. brand. Du far dven en information om var slackningsredskap och
brandfiltar finns.

Meddela din handledare vem som vi kan ringa om det skulle hdnda dig nagot.

Om du behover anvanda internet finns sarskild inloggning for tillfallig personal, prata med
din handledare i sa fall och las igenom vilka regler som giller.

Mobiltelefoner skall inte anvdandas under den tid du arbetar men givetvis om man vill pa
raster. Pga. vara sekretessregler (las bifogat sekretess papper) far du inte ta kort pa barn och
lagga ut pa sociala medier. Du far inte heller prata med andra om vara barn och foraldrar.
Din handledare kommer att prata lite mer om vad sekretess innebar.
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Har du bil och behover parkering, prata med din handledare. Du far inte parkera vid garaget
dar det star gastparkering. Parkeringen tillhor pensionarslagenheterna.

Du bor presentera dig muntligt eller skriftligt for vara féraldrar och beratta/skriva vem du ar
och vad du gor har. Din handledare kan hjadlpa till med detta.

Har du fragor kan du alltid fraga din handledare eller nagon annan pa din avdelning. Vi
hoppas att du kommer att trivas!
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SEKRETESS | FORSKOLEVERKSAMHET

Personal inom forskoleverksamhet omfattas av den sekretess som regleras i 7 kap. 38§
Sekretesslagen oavsett vilken namnd personalen tillhor.

Sekretessen géller barn och foéraldrars personliga forhallanden. Den personal som avses i
bestammelsen dr de som arbetar i férskolor, familjedaghem och 6ppna férskolor.

Bestammelsen lyder:

Sekretess galler inom forskoleverksamheten for uppgift om enskilds personliga férhallanden,
om det inte star klart att uppgiften kan rdjas utan att den som uppgiften ror eller nagon
honom nérstaende lider men.

Sekretessen géller uppgifter i alla former, journaler, brev och andra framstallningar med
skrift pa eller uppgifter som lamnas muntligen i telefon. Sekretessen galler dessutom for
fotografier, upptagningar som man kan lasa, avlyssna eller uppfatta med hjalp av nagot
tekniskt hjalpmedel, t.ex. en bandinspelning eller uppgifter som lagras i dator. Aven kopior
ar allmanna handlingar.

Alla foraldrar skall kunna tala fritt med personalen om halsotillstand och barns personliga
forhallanden och samtidigt vara sakra pa att allt som sags stannar mellan dom sjalva och den
de talat med. De uppgifter som féraldrarna ger dig ar darfor sekretesskyddade. Detsamma
galler uppgifter som du far fran andra personer t ex narstaende eller arbetskamrater.

Det ar forstas tillatet att inom ett arbetslag diskutera uppgifter som har betydelse for
barnets behov och utvecklig.

Sekretessen galler ocksa under fritiden och efter det att man slutat sin anstallning. Den som
rojer uppgifter som man enligt sekretesslagen ar skyldig att halla hemliga kan démas till
boter eller fangelse i hogst ett ar.

Om du vill lasa mer om sekretessen finns skriften ”Sekretess i forskola och skola mm” som
Svenska kommunfdérbundet givit ut.
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SEKRETESSBEVIS

Harmed bekraftar jag att jag tagit del av allmadnna handlingars offentlighet ( 2 kap
tryckfrihetsforordningen) samt de sekretessbestammelser som enligt sekretesslagen( SFS
1980/880) galler inom mitt verksamhetsomrade vid férskolan Karlavagnen/familjedaghem
Teg/Boledng.

Jag ar medveten om att jag inte far [dmna ut uppgifter och handlingar som rér enskilda
personliga forhallanden till obehoriga vare sig den tid da jag gor praktik vid forskolan
Karlavagnen/familjedaghem Teg/Bdledng eller efter att jag slutat min praktik.

Jag kdnner ocksa till i vilka avseenden jag har meddelandefrihet enligt 16 kapitlet i
sekretesslagen

Vidare ar jag medveten om att brott mot tystnadsplikten- genom att obehoérigen réja
uppgifter om enskilds personliga forhallanden, eller underlatenhet att forsvara
sekretessbelagda handlingar sa att obehdriga kan fa tillgang till dem- medfér ansvar enligt
bestammelserna i 20 kapitlet 3§ brottsbalken.

] Jag har lamnat in mitt utdrag ur Kriminalregistret

] Jag lamnar det senare Datum nar utdraget inkom
Umea den:
Personnummer:

Namn:
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Regler for IT-anvandning hos Tegspedagogernas
Ekonomisk forening.

Att anvanda IT i forskolan.

Detta dokument klargor de regler och rutiner som galler vid anvandning av forskolan
Karlavagnens IT-system.

Foretagets befintliga tekniska I6sningar ger ett visst skydd men du som anvandare har ett
stort ansvar nar det galler att halla en bra sakerhetsniva mot intrang, otillborlig anvandning
mm.

Syftet ar att du som anvandare snabbt ska kunna na information du séker. Du ska ocksa
kunna lita pa att informationen ar korrekt och att endast de som ar behériga kan ta del av
den.

En forutsattning for att na dessa mal ar att Du som anvandare tar ditt ansvar och féljer
faststallda regler.

Detta dokument ska ldsas igenom och undertecknas av alla som anvander foretagets IT-
system.

Du som anvandare laser igenom dokumentet och bekraftar genom att underteckna att du
last och kommer att folja de riktlinjer som anges.
Lamna det undertecknade avtalet till din chef.
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Regler och riktlinjer.

Behorighet

e Du ska skydda din anvandaridentitet och I6senord mot obehdérig anvandning.
e Det dr forbjudet att ta del av information mm som du inte har behdérighet till.
e Behorighet upphor att galla nar anstallning till foretaget avslutas.

Anvandning

e Du farinte sjalv installera program. Det skall goras av tekniker eller IT-ansvariga.
e Du far inte anvanda fildelningsprogram.
e Information som finns i féretagets IT-system far inte innehalla:

- material som star i strid mot gallande lagstiftning t.ex. uppvigling, hets mot
folkgrupp, barnpornografi, rasistisk propaganda. Olaga valdsskildring, fortal eller
forolampning.

- material som ar krankande eller stoétande t.ex. pornografi.

o Det ar forbjudet att sprida t.ex. upphovsrattsskyddade bécker, bilder, musik eller
dataprogram.

e Du farinte anvanda foretagets IT-system i kommersiellt syfte

e Webbsidor far inte innehalla lankar till sidor som strider mot ovanstaende regler.

Overvakning av IT-system

Som anvandare av foretagets IT-system ska du vara medveten om att:

e Allinternettrafik filtreras och loggas.

e Arbetsgivaren har ratt att hindra tillgang till foretagets IT-system om det finns
grundad misstanke om avsteg fran de reglerna i detta dokument eller fran andra
relevanta regler inom foretaget eller lagstiftning.
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IT-anvandning hos Tegspedagogernas Ekonomisk

forening.

Jag bekraftar att jag tagit del av Tegspedagogernas Ekonomisk férenings IT-sakerhetspolicy.
| och med underskriften nedan forbinder jag mig att folja regelverket som finns beskrivit i
detta dokument.

Jag ar medveten om att jag kan forlora ratten att anvanda foretagets IT-system samt riskera
disciplinara och/eller rattsliga paféljder om jag ar ovarsam eller inte foljer reglerna.

Denna bekraftelse skrivs under av mig som anvandare och [amnas till forskolechef.



