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Goteborgs Stad - en stad for alla

Vi som arbetar i Goteborgs Stad har ett gemensamt uppdrag: att se till géteborgarnas behov
och rattigheter. Vart arbete utgar frdn de manskliga rattigheterna och principen om alla
manniskors lika varde. Vi arbetar for att ge likvardig service med hdg kvalitet till alla som bor,
arbetar eller besoker var stad. Vara verksamheter ar olika men vi representerar alla samma
organisation: Goteborgs Stad.

Det ar en sjalvklarhet for oss att vara korrekta, att folja regelverk och att agera med omtanke
och god moral. Vi utfor vart arbete i 6ppenhet och i dialog med géteborgarna. Det vi gor betyder
mycket fér manga manniskor. Med stolthet, engagemang och nytéankande gor vi bra insatser
tillsammans med dem vi ar till for.

Forhallningssatt for oss som medarbetare

| Goteborg ar det politikerna i kommunfullméktige som beslutar om riktlinjer for staden.
Politikerna i de olika stadsdelsnamnderna ansvarar for att lagar och riktlinjer foljs. Insatserna
kommunen utfér ska vara av god kvalitet och personalen ska vara rétt utbildad och ha ratt
erfarenhet. Vi som &r medarbetare bidrar till att géteborgarnas rattigheter tillgodoses och att
verksamheten nar sina mal. | Géteborg Stad arbetar vi efter fyra forhaliningssatt:

Vi vet vart uppdrag och vem vi ar till for
Vi satter goteborgarnas behov och rattigheter i centrum. Likabehandlingsprincipen ska gélla
oavsett goteborgarens bakgrund eller stadsdel.

Vi bryr oss
Vi satter oss in i goteborgarens livssituation och engagerar oss i goteborgaren och vart
uppdrag. Vi tar ansvar for det vi gor.

Vi arbetar tillsammans

Manniskan har manga olika behov och réttigheter. Det kraver helhetssyn. For att svara mot
helheten pa basta satt samarbetar och samverkar vi i och utanfor staden. Sjalvklart ar de vi ar
till for med och samskapar.

Vi tanker nytt

Samhallet och méanniskorna forandras. Vara etablerade losningar racker inte alltid till. Darfor
ar utveckling en standig narvarande fraga i verksamheten. Nytankande kraver dppenhet och
utrymme for olikheter.




Att arbeta inom forskola &
grundskola

Forskolan ska stimulera barns utveckling och larande och erbjuda barnen en trygg omsorg.
Verksamheten ska utga fran en helhetssyn av barnet och barnets behov och utformas sa att
omsorg, utveckling och larande bildar en helhet.

Grundskolans uppdrag ar att framja ett larande dar individen stimuleras att ta in och utveckla
kunskaper och varden. Skolor ska praglas av omsorg om individen och, alla elever ska kanna sig
trygga och respekterade.

Som timavlonad inom maltid, lokalvard och vaktmasteri ar du med och bidrar till att skapa
forutsattningar for barns och elevers larande och utveckling i Géteborgs Stad.

Pa arbetsplatsen

Bemotande

Som timavlonad &ar du bemanningsenhetens ansikte utat och vi har fullt fértroende for dig. Detta
betyder att du fran och med forsta dagen du arbetar pa en ny forskola eller grundskola férvantas
hjalpa den ordinarie personalen. Som vikarie behdver du darfér ta till dig de rutiner och
forhallningssatt som galler pa arbetsplatsen.

Eftersom du kommer till olika arbetsplatser ar det viktigt att leva upp till de krav som finns pa dig
som vikarie. Tank pd att alltid vara trevlig och presentera dig for personalen. Det ar viktigt att vara
hjalpsam och uppmarksam i det dagliga arbetet. Ta egna initiativ nar du ser att nagot behover
goras. Nar du vistas i vara forskolor eller grundskolor ar du en forebild for barnen pa skolan, tank
darfor pa vad du gor och vad du sager.

Om du kanner dig osaker pa vad som galler pa arbetsplatsen eller vilka arbetsuppgifter du
forvantas utfora, fraga den ordinarie personalen. Finns ingen ordinarie medarbetare att fraga utga
ifran informationen i arbetsplatsens vikarieparm.

Allergier

Notter, mandlar och sesamfron ar helt forbjudet pa alla forskolor. Det innebar att det ar
forbjudet att ha med sig eller ata nétter och livsmedel som innehaller nétter. Om en notallergiker
kommer i kontakt med nétter kan detta leda till akut behov av sjukvard — tillkalla direkt ambulans.
Ha kontakt med ordinarie medarbetare och se till att kontakt tas med vardnadshavare snabbt.
Dodsfall har intraffat da barn fatt i sig spar av notter.

Tank ocksa pa att det kan finnas nétter i brod, energibars, kakor och choklad.
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Arbetar du som timaviénad inom maltid behover du ta del av ytterligare information om allergier
och specialkost under rubriken Specialkost.

Maltider

Du tar med dig den mat du ater under dagen, till exempel frukost och lunch. Pa vissa arbetsplatser
kan du kdpa den mat som serveras pa arbetsplatsen. Specialkost kan inte alltid erbjudas.

Rast

Pa alla arbetspass som dverstiger fem timmar har du ratt till 30 minuters rast. Den tas nar det
passar utifrdn verksamhetens behov for dagen. Det kan variera mellan olika arbetsplatser nar man
tar sin rast. Utover din 30 minuters rast forvantas du arbeta aktivt i verksamheten. Behover du ga
ifrdn for att ga pa toaletten eller liknande &r det viktigt att du meddelar dina kollegor detta innan
du gar ivag.

Mobiltelefon

Mobiltelefonen ska vara installd pa ljudlos och du ska inte anvanda den under arbetspasset.
Man far inte heller anvanda horlurar med musik/ljudbok eller liknande under arbetstid. Du ska
inte anvanda Sociala medier som Facebook, Instagram, Twitter och liknande under arbetstid.
Du far svara pa de sms-forfragningar som bemanningsenheten skickar ut nar det passar under
arbetsdagen. P& din rast kan du anvanda mobilen i privat syfte.

Tank pa att det samlas mycket smuts och bakterier pa kokstelefonen, rengor den darfor
regelbundet. Galler aven kbksmastartelefonerna.

Rokfri arbetstid

Alla medarbetare inom Goteborgs Stad har rokfri arbetstid. Det betyder att ingen roker eller
utsatter andra for rok pa arbetstid. Lunchrasten raknas inte in i arbetstiden. Har du ett behov av
att roka under din rast gor du detta utom synhall fran arbetsplatsen. Allmanna utrymmen och
entréer ska vara rokfria.

Personalhygien

Dofter
Anvand inte parfym, oljor, kramer, harspray eller andra produkter med doft.

Arbetsklader inom maltidsservice

e Du far tva kockrockar och ett par byxor att arbeta i. Kladerna bestalls av oss nar du
anstalls och du far sjalv hamta ut dem. Mer information kring detta far du i ett separat
mejl
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Ta med ett par skor som du kan arbeta i. Skorna ska técka hela foten och ha en halkfri
sula. (ej sandaler, crocks). Skor ansvarar du sjalv for.

Arbetskladerna far endast anvandas i kdket och tillhérande lokaler.
Arbetskladerna ska vara hela och rena.

Huvudbonad ska alltid anvéndas i koket, sa mycket har som mgjligt stoppas in under
huvudbonaden. Langt har ska vara uppsatt.

Arbetsklader och arbetsskor far inte anvandas pa rasten om man lamnar arbetsplatsen
och till exempel gar ut och roker.

Besokare till koken ska anvanda skyddsklader i form av skyddsrock och bla tossor.
Ombyte till arbetsklader sker i arbetsplatsens omkladningsrum.

Om du arbetar pa ett kombipass (kok och stad) maste du anvanda olika arbetsklader for
koket respektive nar du stadar.

Arbetsklader inom lokalvard

Du far tva T-shirtar och ett par byxor att arbeta i. Kladerna bestalls av oss nar du anstélls
och du far sjalv hamta ut dem. Mer information kring detta far du i ett separat mejl.

Tills dess att du far dina bestéallda T-shirtar behdver du ha med dig en t-shirt/ langarmad
t-shirt.

Ta med ett par skor som du kan arbeta i. Skorna ska tacka hela foten och ha en halkfri
sula. (ej sandaler, crocks). Skor ansvarar du sjalv for.

Handhygien

Naglar ska vara kortklippta och utan nagellack.

Hander och underarmar ska tvattas med rinnande vatten och flytande tval och torkas av
med pappershandduk: Innan arbetspassets boérjan, fore ny arbetsuppgift, efter
toalettbesok, efter rast och efter kontakt med har eller ansikte samt efter anvandning av
dator och mobiltelefon.

Engangshandskar ar till for att skydda livsmedlet och anvands framst vid hantering av
kénsliga livsmedel. Handskarna ska bytas minst vid varje nytt arbetsmoment och ifall du
tar med handerna i andra saker under tiden.
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Smycken

¢ Ingaringar, armband, klockor, hangande érhéangen eller synlig piercing far lov att baras i
koket. Halsband far baras under arbetskladerna.

Sar/Sjukdom

e Sar pa hander och underarmar ska tackas med plaster och engangshandskar for att
skydda livsmedlet, inte handerna.

¢ Vid magsjuka ska arbetstagaren inte hantera livsmedel under 48 timmar efter sista
krakning eller diarré.

e Vid symtom som forkylning, halsinfektion och feber ska man inte ga till arbetet.
Symtomfri minst 2 dagar.

¢ Vid misstanke om smitta, sjukdom eller 6ppna sar ska medarbetaren ta kontakt med

enhetschef. Efter utlandsresa ar det extra noga att tanka pa detta och kontakta sin
enhetschef vid misstanke om smitta.
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Din anstallning

LOn

Du far I6nen runt den 27:e varje manad. Lonen ar efterslapande for timavionad personal, vilket
innebar att dina arbetade timmar i januari betalas ut i slutet av februari och sa vidare. Du hittar
datum for utbetalning av I6n i Personec. Du kan se din Ionespecifikation genom att logga in i
Personec sjalvservice.

Din lonespecifikation ar fardigstalld runt den 23:e varje manad. Det kan darfor saknas timmar och
se ut som att din kommande l6n inte stammer om du gar in och tittar p& lonespecifikationen
tidigare. Du ansvarar sjalv for att halla koll pa timuppgifterna i din kalender i Time Care Pool.
Upptacker du fel ska du kontakta bemanningsenheten som hjélper dig.

Som timavlénad ingar du i den arliga I6nerevisionen.

Semesterersattning

Du far semesterersattning for varje timme du arbetar. Semesterersattning betalas ut manadsvis
som extra paslag pa lonen. Detta goras i form av ett procentuellt tillagg som utgar fran din alder
och foljer nedanstaende modell:

Under 40 ar - 12 %

Over 40 &r - 14,88 %

Over 50 ar - 15,36 %

Overtidsersattning

Ibland hénder det att skolorna kan behdva en vikarie fler timmar an vad som ursprungligen ar
bokat. Som vikarie har du ingen skyldighet att tacka ja till detta, men om du gor det kommer du att
fa overtidsersattning for de extra arbetade timmarna.

Arbetstidsregler

Enheterna kan bestéalla en vikarie som minst fyra timmar i féljd. Vid arbete i mer an fem timmar ar
det krav pa 30 minuters rast.

Friskvard

Medarbetare som arbetar heltid inom Goteborgs stad har ratt till ett arligt friskvardsbidrag som
motsvarar 1500 kronor/ar. Som timanstalld har du ratt till friskvardsbidrag om du har arbetat
minst 25% under ett kalenderar. Friskvardsbidraget betalas ut i forhallande till arbetade dagar.
Ersattning utgar i samband med uppvisande av originalkvitto for godkanda friskvardsaktiviteter
som till exempel sim-/gymkort, rékavvanjning och yoga. Anstkan om friskvardsbidrag ska
skickas in till bemanningsenheten.

Passa pa att nyttja ditt friskvardsbidrag, vi varnar om din halsa!
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Avslut av timanstallning

Vill du avsluta din timanstallning i bemanningsenheten har du ingen uppsagningstid men du
maste genomféra de pass du har blivit bokad pa. Blir du erbjuden en manadsanstalining eller vill
avsluta din timanstéllning hos oss ska du meddela bemanningsenheten i god tid via mejl.

Mejladress: Bemanning.HR@forskola.goteborg.se

Vid manadsanstallning kommer din timanstallning att avslutas och du sjalv ansvarar for att
informera om du 6nskar ny 6verenskommelse med bemanningsenheten efter att
manadsanstallning &r slut. Informationen énskas med tva veckors varsel.

Fran 1 oktober 2023 géller ny arbetstidslag. Goteborgs stad har beslutat om att du som
timavldnad inte kan kombinera arbete inom olika bemanningsenheter. Du som arbetar inom
forskolan och aldreomsorg/funktionsstéd kommer behdva vélja vart du vill ha din timanstallning.

Undantaget galler for dig som arbetar inom forskolans och grundskolans bemanningsenhet.
Vanligen kontakta oss via bemanning.hr@forskola.goteborg.se om du vill fortsatta arbeta inom
aldreomsorg eller funktionsstdod.
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Sjukfranvaro och vard av barn

Franvaro pa grund av sjukdom eller vard av barn (VAB) vid inbokat pass

Anmal detta snarast till arbetsplatsen du &ar bokad pa& och till bemanningsenheten pa
telefonnummer: 031-367 67 00.

Din franvaro registreras for den specifika dagen du ringt och galler endast den dagen. Om du
redan forsta franvarodagen vet att du kommer att vara borta mer an en dag ska du ringa till
bemanningsenheten och meddela det. Det gar dven bra att mejla oss och meddela att du &r
fortsatt sjuk. Nar du ar frisk igen behdéver du meddela det till bemanningsenheten senast klockan
12 dagen innan du &r tillbaka p& jobbet. Hor vi inget ifrdn dig kommer vi att utga ifran att du
fortfarande ar franvarande och kommer att boka av dig nasta dag.

Vid vard av barn ska du gora en anmalan till Forsakringskassan om du har ett inbokat pass. Du
ska registrera barnets eller barnens personuppgifter i Personec under "Mina uppgifter”. Om du har
flera barn behdver du aven mejla bemanningsenheten om vilket barn du vabbar for.

Du maste aven ringa till oss om du gar hem tidigare fran ett arbetspass pa grund av sjukdom eller
vard av barn.

Franvaro utan inbokat pass

Ta bort din tillganglighet i Time Care Pool.

Sjuklén

Som timavionad medarbetare kan du ha ratt till sjuklon for de pass som ar inbokade. Den forsta
dagen du &r sjuk tillampas karensavdrag. Darefter far du 80 % av din normala l6n. Fran 8:e
sjukdagen behdver du lamna ett lakarintyg till din arbetsgivare.

For att du som timavlonad medarbetare ska ha ratt till sjuklon maste du ha arbetat minst 14 dagar.
Det behover inte vara 14 dagar i strdck men de mellanliggande dagarna mellan varje enskilt
arbetspass far inte dverstiga 14 dagar.

Franvaro under langre tid

Du kan sjalv bestdamma vilka dagar du arbetar genom att lagga in de tider som passar dig i Time
Care Pool. Om du ska vara franvarande under en langre period, meddela bemanningsenheten i
god tid. Om du inte meddelat frAnvaro och inte har lagt in tillganglighet i Time Care Pool pa tre
manader avslutar vi automatiskt samarbetet.

Upprepad korttidsfranvaro

Om du har upprepad korttidsfranvaro; fyra tillfallen under en lI6pande tolvmanaders-period,
kommer en HR-specialist kontakta dig for ett halsosamtal for att utreda orsaken till din franvaro.
Detta gors av omsorg om dig och din halsa for att minska risken for aterkommande
korttidsfranvaro eller langre sjukskrivning.
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Information om Goteborgs Stads riktlinjer
for tidsbegransade anstallningar

Goteborgs Stad vill ge sina anstallda bra anstallningsforhallanden och stravar efter att erbjuda
tillsvidareanstallning och heltid som norm. Goteborgs Stad stravar ocksa efter att halla god niva
pa servicen till géteborgarna. Ett steg pa vagen &ar att anstalla personal med ratt utbildning till ratt
tjanst. Saknar du ratt utbildning far du anda arbeta under en begransad period for att prova pa
yrket.

Inom Goéteborgs Stad kan du som tidsbegrénsad anstélld, utan relevant utbildning inom ditt
omrade, arbeta sammanlagt hogst 270 dagar de senaste tre aren. Under den hér tiden har vi
uppféljningssamtal med dig om dina planer pa att bérja studera nagon relevant utbildning och hur
dina framtidsplaner ser ut i arbetet.

Borjar du studera inom ditt omrade eller annan utbildning pa heltid kan du fortsatta arbeta samtidigt
som du studerar.

Om du &r pensionar och tar ut helpension kan du arbeta som timaviénad sa lange du 6nskar.

Har du fragor om denna riktlinje eller undrar hur manga dagar du arbetat i staden de tre senaste
aren ar du varmt valkommen att kontakta oss pa bemanningsenheten.

Lagen om anstallningsskydd (LAS)

Enligt lagen om anstallningsskydd (LAS) har du som medarbetare rétt till foéretrdesratt samt
konvertering nér du har arbetat en langre tid.

Visstidsanstallningar

Vikariat (VIK)

Foretradesratten till en ny anstéllning uppnas nar du har arbetat fler &n 360 dagar under de
senaste tre aren. Nar detta blir aktuellt far du hem ett brev dar du ska skriva under och skicka
tillbaka till din arbetsgivare om att du vill behalla foretradesratten. Varje arbetspass raknas som
en dag oavsett hur manga timmar du har arbetat.

Konvertering betyder att du som arbetat fler &n 548 dagar pa vikariat under de senaste fem aren
blir erbjuden en tillsvidareanstallning.

Sarskild visstidsanstallning (SAVA)

Foretradesratten till en ny SAVA-anstallning uppnds nar du har arbetat 270 dagar under de
senaste tre aren. Dagar i en SAVA ger aven foretradesratt till VIK nar man arbetat fler &n 360
dagar under de senaste tre aren. Nar detta blir aktuellt far du hem ett brev dar du ska skriva under
och skicka tillbaka till din arbetsgivare om att du vill behalla féretradesratten.

Konvertering betyder att du som arbetat fler &n 365 dagar p4 SAVA under de senaste fem &aren
blir erbjuden en tillsvidareanstalining.
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Lagar och regler

Anmalningsplikt

Enligt socialtjanstlagen ar du som arbetar inom grundskolan eller forskolan skyldig att anmala till
socialtjansten om du vet eller misstanker att ett barn far illa. Skyldigheten omfattar barn under 18
ar och galler missforhallanden som antingen ar kopplade till barnets hemmiljé eller barnets eget
beteende.

Ar du osaker p& om du ska gora en anmalan sa kan du fa stod fran din chef, erfarna kollegor pa
arbetsplatsen eller genom att konsultera socialtjansten. Vid konsultering av socialtjansten uppges
inte barnets identitet. Anmalaren behover inte satta sig in i om socialtjansten behodver ingripa, utan
kan utga fran sina egna iakttagelser och sin egen bedémning om ett barn far illa eller riskerar att
fara illa. Anméalaren behover inte heller ta stéllning till orsaken till att barnet far illa, det &r
socialtjansten som har ansvar att utreda. Las mer om detta pa Socialstyrelsens hemsida som finns
lankad langst ner i dokumentets l&anksamling.

Om du vet eller misstanker att ett barn blir utsatt foér krankande behandling inom skolans eller

forskolans verksamhet ar du skyldig att anmala detta till din enhetschef eller rektorn pa skolan,
som da startar en utredning dar du kommer delta.
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Utdrag ur belastningsregistret

Du som arbetar i verksamheter dar det finns barn maste visa upp ett utdrag ur belastningsregistret
for arbete inom grundskola eller forskola. Detta bestéller du pa Polisens hemsida. Klicka har for
att komma till polisens hemsida dar du hittar blanketten. Skola eller férskola, e-tjanst |
Polismyndigheten (polisen.se) Det ar viktigt att du valjer blanketten for dig som ska arbeta inom
skola och forskola Den normala handlaggningstiden ar cirka tva veckor. Man kan inte arbeta utan
ett giltigt registerutdrag. Vi kan inte boka dig pa pass innan du visat upp giltigt registerutdrag fran
belastningsregistret. Du far inte heller tacka ja till pass muntligen om du inte har visat ett giltigt
registerutdrag. Utdraget ar giltigt i ett ar och du maste fornya detta varje ar.

Registerutdraget lamnas personligen i Forskolefdrvaltningens reception eller skickas via post till
0ss. Belastningsregistret gar aven att fa ut digitalt.

Postadress

Goteborgs Stad, Forskoleforvaltningen, Bemanningsenheten
Box 1116

405 23 Goteborg

Tystnadsplikt och sekretess

Nar du arbetar som vikarie har du tystnadsplikt. Det innebar att du inte far fora vidare information
och uppgifter som du tar del av i ditt arbete. Tystnadsplikten ar till for att skydda enskilda personer
fran att uppgifter om deras personliga forhallanden lamnas till andra. Uppgifter som kan kopplas
till verksamheten, personalen eller barnen ar darfor extra viktigt att behandla med forsiktighet.

Tystnadsplikten galler bade muntlig och skriftlig information i alla olika sammanhang: pa bussen,
pa sociala medier, hemma i soffan och sa vidare. Om du behover prata om nagot i ditt arbete gor
du det med ordinarie personal i det arbetslag du vikarierar i eller med din chef. Som vikarie
kommer du arbeta pa flera arbetsplatser och komma i kontakt med méanga olika manniskor. Darfor
ar tystnadsplikten extra viktig. Tank ocksa pa att din tystnadsplikt inte slutar galla for att du har
slutat arbeta eller bytt arbetsplats.

Gor sahar for att folja tystnadsplikten:

« Ta inte bilder eller filma enskilda individer. Du far inte anvanda din privata kamera eller telefon
for att fotografera eller filma.

« Publicera inte bilder eller filmer fran arbetsplatsen pa sociala medier.

« Avsloja inte muntligen uppgifter om personliga forhallanden hos enskilda individer du méter i
ditt arbete.

« Var forsiktig med skriftlig dokumentation sa att sddan inte kommer obehériga till del och
avslojar uppgifter om enskilda individers personliga forhallanden.

14 (27)


https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/skola-eller-forskola/
https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/skola-eller-forskola/

Arbetsmiljo

| Arbetsmiljolagen beskrivs arbetsgivarens ansvar nar det galler medarbetarnas arbetsmiljo.
Arbetsgivaren ska planera, leda och kontrollera verksamheten pa ett satt som leder till en god
arbetsmiljo. Arbetsgivaren ska utreda arbetsskador, kontinuerligt undersdka riskerna i
verksamheten och atgarda eventuella brister.

Har du fragor och funderingar om din arbetsmiljo kan du prata med chefen pa arbetsplatsen eller
med oss pa bemanningsenheten. Arbetsmiljoansvaret ar delat mellan chef pa
bemanningsenheten och chef i verksamheten. For att lara dig mer om arbetsmiljo, se
Arbetsmiljoverkets hemsida.

Du kan alltid hora av dig till oss pa Bemanningsenheten med dina fragor och funderingar kring till
exempelvis bemdétande, trivsel med mera. Din arbetsmiljo ar viktig for oss!

Arbetsskador och tillbud

Om du rékar ut for en olycka eller blir sjuk pa grund av jobbet raknas det som en arbetsskada.
Sjukdomarna kan vara bade fysiska och psykiska. Olyckor till och fran jobbet och att bli smittad
av vissa sjukdomar ar ocksa arbetsskador.

Ett tillbud ar en handelse som hade kunnat leda till en skada eller ett olycksfall, men som slutade
val. Aven om det gar bra och ingenting hander ar det viktigt att ta tilloudet pa allvar. Tilloudet &r
en signal om att nagot allvarligt skulle kunna handa nasta gang och att man behdver géra nagot
for att det inte ska ske.

Arbetsskador och tilloud anmaler du via Personalingangen i IT-stodet IA fore detta Stella.

Vi vill att du anmaler sa snart som mgjligt for att forkorta handlaggningstiden. Har du majlighet gor
anmalan direkt pa arbetsplatsen, ta garna hjalp av ordinarie personal for att fylla i anmélan. Efter
din anmalan ar arbetsgivaren skyldig att utreda, vidta eventuella atgarder och anmala allvarliga
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tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket. Kontakta oss pa bemanningsenheten om du behover hjalp
med din anmalan.

Larm, sékerhet och brandskydd

Alla enheter har olika rutiner och handlingsplaner nar det galler larm, sékerhet och brandskydd.
Det ar ditt ansvar att ta del av dessa och lara dig dem sd att du vet hur du ska gora i olika
situationer, exempelvis vid brand. Det ar viktigt att ta reda pa vad som galler pa just den
arbetsplats du arbetar for dagen. Ta reda pa var brandslackare och nédutgangar finns och var
atersamlingsplatsen ar innan du borjar arbeta. Las vikarieparmar och frdga den ordinarie
personalen.

Om nagot hander ar det viktigt att du behaller lugnet. Ha kontakt med annan medarbetare om det
gar.

Hot och vald i arbetet

Varje enhet har ansvar for att ha en egen plan for hot och vald. Sadan information kan sta i
vikarieparmarna men du kan aven fraga ordinarie medarbetare.

Forebyggande atgarder

Utsatt dig aldrig for ontdiga risker. Olika personer upplever hot mycket olika, men alla upplevelser
av hot ska uppmarksammas och hanteras. Om du upplever obehag, hot eller vald kontakta
omedelbart enhetschefen eller annan ansvarig for att diskutera hur den uppkomna situationen ska
hanteras.

Om du kénner dig hotad

Se alltid till att ge ett respektfullt bemdtande och forsok att upptrada lugnt och behéarskat. Avled
om mojligt den hotfulle genom att lyssna aktivt och leda in samtalet pa nagot annat. Ga inte for
nara, sok upp fria ytor sa ingen kanner sig trangd. Ge efter och tank pa att de flesta manniskor
lugnar sig om de far prata av sig. Se till att du har en flyktvag om det skulle behtvas och pakalla
om mdijligt dina kollegors eller andras uppmarksambhet.

Efter en handelse dokumenterar du handelsen och vad du har gjort. LA&mna uppgifter om
handelsen till ansvarig chef och gor en arbetsskadeanmalan eller tilloudsanmalan i IA. Du kan fa
hjalp med anmaélan i IA av bemanningsenheten.

Diskrimineringslagen

Diskrimineringslagen ska motverka diskriminering och framja god arbetsmilj6 for alla. Det innebér
lika rattigheter och mdgjligheter oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller alder.
Lagen forbjuder direkt och indirekt diskriminering av arbetstagare, inhyrd eller inlanad arbetskraft
samt arbetsstkande nar det handlar om lI6ne- och anstallningsvillkor, arbetsférdelning eller annat.
| diskrimineringslagen finns bestammelser vars syfte ar att motverka diskriminering och pa andra
satt framja lika rattigheter och mojligheter inom utbildningsomradet. Alla som arbetar inom forskola
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och grundskola har en skyldighet att férebygga diskriminering och andra krankningar och agera
vid upptéckt.

Forsakringar for dig som ar anstalld i Goteborgs Stad

Detta avsnitt ar under uppdatering.
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IT-system
Inloggning till Time Care Pool och Personec

Nar du blir anstalld i Bemanningsenheten far du inloggningsuppgifter till Goteborgs Stads
personalsystem Personec. Anvandarnamn och ldsenord skickas via e-post.

| Personec hittar du bland annat din I6nespecifikation men ocksa lankar till olika blanketter s& som
begaran om extra skatteavdrag eller anmalan av lénekonto till Swedbank. Du som inte har
Swedbank eller som ej tidigare arbetat i Géteborgs Stad maste anméla detta till Swedbank annars
kommer din [6n i form av pappersavi i slutet av manaden.

Time Care Pool

Allt bemanningsarbete gar via vart bokningssystem Time Care Pool. Du nar Time Care Pool via
startsidan i Personec.

Klicka pa foljande lank for att komma till inloggningssidan:
https://www.qgoteborg.se/fortimvikarieforskola

Nar du kommit till inloggningssidan valjer du alternativet nedan:

Sjalvservice- HR-system (Personec)

Du loggar darefter in med ditt anvandarnamn och losenord som du fatt skickat till dig i ett
separat mejl.

Medarbetare v {7} Personec TimeCare Stella(fdLisa) Utbildningsportalen

Time Care Pool ~

Time Care Planering  Time Care Planering Ovriga

Start  Time Care Pool Mobilversion

[2 Information

Logga in med l&dnkarna ovan.

Time Care Planering - anvdnds av stadsdelarna, Férskoleférvaltningen, Grundskoleférvaltningen
och Socialresursférvaltning.

Time Care Planering Ovriga - anvands av Kulturfarvaltningen, Trafikkontoret och Idrotts- och
féreningsférvaltningen.

Time Care Pool - anvinds av stadsdelarna, Férskoleférvaltningen, Grundskoleférvaltningen och
Socialresursférvaltning.

Time Care Pool Mobilversion - anvinds av stadsdelarna, Férskoleférvaltningen,
Grundskolefdrvaltningen och Socialresursférvaltning fér inloggning med en mebil enhet.

For att komma vidare till Time Care Pool sa klickar du pa "Time Care och darefter "Time Care
Pool”.
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Medarbetare - ﬁ Personec  Time Care  Stella(fd Lisa)  Utbildningsportalen

Start  Time Care Pool Maobilversion  Time Care Pool ~ Time Care Planering  Time Care Planering Ovriga

T
Startsidan T\ME\EARE

Rapporter
Y Anmil tillginglighet | Ta bart fillganglighet
Lo Sl september oktober 2020
v.40 man 28 sep tis 29 sep ons 30 sep ‘tor 1 okt
Intresseanmélan 00:00
01:00
02000
Ny Bestallning [
05000
) 06:00
Arbetsplatsbestallning 0700
08:000
09:00
10:00
1100
1200
13:000
1400
1500
16:000
1700
1800
19000
20:00
2100
2200
2300
v.41 man 5 okt tis 6 okt ons 7 okt ‘tor 8 okt
00:000
01:00
02:00
03:000
04:00
05:00
06:000
0700
08:00
0300
10:00
11:000

Klicka pa "Kalender” for att komma till sidan dar du lagger in din tillganglighet. Du kan har
dubbelklicka pa den dag du vill Iagga dig tillganglig. Du kan &ven lagga en langre period tillganglig
genom att klicka pa "Anmal tillganglighet”. P4 samma satt kan du ta bort tillganglighet for enstaka
dag eller langre period.

Den tid du kan arbeta kallas for tillganglighetstid. Kan du arbeta en dag rekommenderas att du
lagger dig tillganglig 06.00-18.00 for att 6ka dina majligheter till arbete. Utifran tillgangligheten
erbjuds du arbete via SMS-forfragningar.

Medarbetare {nt Personec TimeCare = Stella(fdLisa) Utbildningsportalen

Start  Time Care Pool Mobilversion  Time Care Pool - Time Care Planering  Time Care Planering Ovriga

<
Startsidan TIME CARE

Kalender Personal ersondata  Adress  Kontaktvigar Onskemal  Arbetsplatse

Rapporter Mina arbetsplatser

Min Profil Goteborgs Kommun\N608 Forskolefrvaltning!_Bemanning Fsk\Adm

Intresseanmalan
Ny Bestallning

Arbetsplatsbestalining

Genom att ga in p& "Min profil* och klicka pa "Arbetsplatser" sa ser du vilka du &r kopplad till. Ar
det ndgot i listan som inte stammer? Har du énskemal om att ta bort eller lagga till en arbetsplats?
| sa fall ska du mejla bemanningsenheten.
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Sms-forfragningar

| en sms-forfragan far du information om vilka arbetstider och vilken arbetsplats som du blivit
erbjuden arbete pa, samt om du ska arbeta som kock, maltidsbitrade, vaktmastare eller
lokalvardare. Du besvarar forfragan med JA eller NEJ. Nar du far ett bekraftelse-sms tillbaka med
din arbetstid och arbetsplats betyder det att du &ar bokad. Det ar viktigt att du vantar pa
bekraftelse-smset innan du beger dig ivag. Ibland ar det flera personer som tackar ja till samma
pass och d& ar det den person som svarat ja forst som far arbetspasset. Nar din bokning har blivit
bekraftat s har du ingatt ett avtal om arbete som du inte kan avboka dig ifran.

N&r du har lagt dig tillganglig for arbete forvantar vi oss att du kan arbeta denna tid. Det ar darfor
viktigt att alltid ta bort din tillganglighet nar du inte kan arbeta och ar noggrann med att uppdatera
din kalender.

Ibland kan du bli bokad pa ett pass langt i forvag men det kan ocksa handa att du bokas precis
innan passet borjar. Om du skulle bli bokad strax innan ett pass borjar har du upp till en timme att
ta dig till arbetsplatsen. Om bokningen sker samma dag gar det bra att tacka ja till ett arbetspass
aven om det ar ont om tid. Meddela arbetsplatsen och bemanningsenheten att du kommer sa fort
du kan aven om det blir lite senare @n uppsatt tid. Det ar alltid battre att en vikarie kommer sent
an inte alls. Om férandringar uppstar har bemanningsenheten ratt att boka om en vikarie pa ett
nytt motsvarande arbetspass.

Eftersom alla bokningar sker via sms eller e-post maste dina kontaktuppgifter stamma. Om du
byter telefonnummer, adress eller e-postadress behdver du sjalv &ndra detta i Personec under
"Mina uppgifter”.

iIMessage

idag

Forfragan ID 2951750:

Olofstorpsvagen 8B/
Forfragan ID 2951750: Snackan 1-5

Olofstorpsvagen 8B/ 20 dec 7:30 - 20 dec

Snackan 1-5 15:00 Rast: 30
20 dec 7:30 - 20 dec 1

15:00 Rast: 30
1 ID 2951750:
Olofstorpsvagen 8B/
Du har blivit bokad for ID Snéckan 1-5
2951750 :
Olofstorpsvagen 8B/

Snéckan 1-5 Tel: N&gon annan har blivit
tilldelad arbetspasset.

Forfragan ID 2951750:
Olofstorpsvagen 8B/
Snackan 1-5

20 dec 7:30 - 20 dec
15:00 Rast: 30

1

20 dec 7:30 - 20 dec
15:00 Rast: 30

°@'€'5 N -‘ ow‘g,s > °o:

Exempel pa en Exempel pa sms nér det ar Exempel pa sms nar nagon
sms-forfragan. du som blivit bokad pa annan har blivit bokad pa
passet. passet.
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For dig som arbetar inom
maltidsservice

Lagstiftning som beror maltidsservice

Att forhalla sig till inom livsmedelsvarlden

| livsmedelsvarlden finns regler av manga olika slag:
e EU-forordningar, EU-beslut och EU-direktiv, som alla antas av organ inom EU. Direktiv
tilampas inte direkt, utan maste inforlivas genom svensk lagstiftning.
¢ Nationella lagar och férordningar, som publiceras i Svensk forfattningssamling, SFS, till
exempel livsmedelslagen) och livsmedelsférordningen.
e Livsmedelsverkets foreskrifter, som finns publicerade i Livsmedelsverkets forfattningssamling,
LIVSFS.

Livsmedelslagen

Livsmedelslagen ska sakerstalla att det finns en hog skyddsniva for manniskors héalsa och for
konsumenternas intressen nar det galler livsmedel. Livsmedelslagen (2006:804) handlar om hur
livsmedel ska hanteras, kontrolleras och vara beskaffade. Den svenska regleringen bygger pa flera
EU-férordningar och inkluderar alla stadier av produktions-, bearbetnings- och distributionskedjan.
Den omfattar dven godkannande av eller forbud mot vissa livsmedel pd marknaden. Syftet med
livsmedelslagen ar att garantera att det finns ett bra skydd fér manniskors héalsa gallande livsmedel.
Med livsmedel menas allt som passerar manniskans mun och inte enbart vad som i vanliga fall brukar
betecknas som livsmedel till exempel vatten, snus och vissa kosttillskott.

Skollagen

Enligt skollagen ska eleverna i grundskolan erbjudas naringsriktiga skolmaltider. En bra maltid &r inte
bara det som ligger pa tallriken. Livsmedelsverket menar att det ar sex omraden som &r viktiga for att
barn ska ma bra av maten och kanna matgladje. Maten ska vara:
¢ God
Trivsam
Naringsriktig
Hallbar
Saker
Integrerad i verksamheten

Vikarieparm

Innan du pabdrjar dagens arbete laser du vikarieparmen som ska finnas pa varje arbetsplats. | den
finns nédvandig information om hur rutiner och arbetet ser ut just for detta kok. Har kan du hitta svar
pa fragor, exempelvis var huvudstrombrytaren finns och hur diskmaskinen fungerar.



Egenkontroll och rutiner

Dokumentation

Alla kontroller av temperatur, leveranser och stéadning ska dokumenteras och forvaras i parmen for
egenkontroll och sparas i ett ar. Mer information om egenkontroll ska finnas i en egenkontrollparm pa
respektive arbetsplats.

Kyl och frys

Kylskap och frysskap mats med termometer en gang i veckan. Om temperaturen ar mer &n + 8 grader
eller varmare an — 18 grader i frysarna kontakta ordinarie medarbetare. Detta antecknas i parmen for
egenkontroll. Kontakta enhetschef om du beddmer att varorna tagit skada.

Mottagning av varor

Varorna tar du emot i varuintaget och du kontrollerar att alla forpackningar ar hela och stammer med
foljesedeln. Kontrollera att temperaturen ar + 8 grader pa kylvaror och — 15 grader pa frysvaror. Detta
antecknas i parmen for egenkontroll. Vid fel kontakta leverantoren.

Packning av varor

Kyl och frysvaror ska packas omgéende in i kyl eller frysrum efter kontroll av varorna. Oppnade
forpackningar forsluts ordentligt. Ovriga varor som fryses in ska markeras med vad de innehaller och
med datum.

Rengoring

e Dagligen rengors allt som anvands vid tillagning eller beredning av maten.

e Hyllor i alla utrymmen kontrolleras och rengérs vid behov varje dag.

e Torrforrad och kylar stadas varje vecka.

e Golvet i kdket spolas och skuras varje dag.

e Personalutrymmen kontrolleras dagligen och stéadas grundligt minst en gang i veckan.
¢ Rengoéringen dokumenteras.

Sophantering

Forslut sopor val och lagg i avsedda behallare.

Tillagning och beredning samt tid och temperatur (galler tillagningskok)

Ta reda pa vilken meny som galler for dagen samt vilka specialkoster som finns pa forskolan eller
grundskolan. Tillaga maten sa sent som mojligt. Nar maten ar fardig ska du kontrollera temperaturen
innan den serveras. Mat som serveras ska vara + 72 grader eller + 55 grader nér det ar fisk. Potatis,
ris, pasta och styckvaror tillagas hela tiden under serveringstiden for att minska varmhallningstiden.
Ar maten under + 60 grader vid servering ska den varmas igen eller kastas.
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Kall sds som ar varmare an + 10 grader ska du byta ut och slanga. Allt detta ska du dokumentera.
Ovrig mat frAn matsal eller avdelning slangs.

Specialkost

Barns och elevers allergi och 6éverkéanslighet

Hanteringen av specialkost kan skilja sig mellan respektive férskola och grundskola. Det ar darfor
viktigt att du alltid laser i den vikarieparmen som finns pa varje enhet om vad som galler for just den
arbetsplatsen. Bestallningar pa specialkost innehaller aldrig personuppgifter sa som exempelvis
namn pa barn/ pedagog som ska ha vilken kost. Utan "matladorna” som innehaller specialkost ar
markerade med nummer, avdelning och vilken specialkost som finns i den. Du som medarbetare inom
maltidsservice tar emot bestéallningen och ansvarar for att kosten tillagas enligt Livsmedelsverkets
foreskrifter. Pa respektive avdelning finns det sedan en numrerad lista dver vilka barn och pedagoger
som ska ha specialkost for att kunna ge ratt "matlada” till ratt individ. Det &r pedagogernas ansvar att
barnen far ratt mat.

Inom grundskolan ska det pa respektive skola finnas tydliga och kanda rutiner som sakerstaller att
ratt individ far ratt kost. Ge tydlig information till eleverna vid servering. Om du ar osaker fraga alltid
personalen. Servera aldrig mat om du ar oséker pa om det ar "ratt” mat.

Matens innehall

Las noga igenom recept och ingrediensforteckningar. Ska du gora inkop tank pa vad du bestéller och
vad maten innehaller — till exempel kan kryddblandningar innehalla ingredienser som man kan vara
allergisk mot. Tank pa att hos vissa barn kan allergin vara luftburen. Att kunna spara maten ar viktigt
och galler hela kedjan, fran kop till servering. Det kan darfor vara bra att spara férpackningar.
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Hall isar och hall rent

Nar du lagar mat anvand alltid avsedda stekpannor, skarbrddor med mera for de olika
specialkosterna. Anvand aldrig samma redskap i specialkost som vid vanlig kost. Serveras fisk eller
tillagas aggratter kan elever med svar allergi reagera. Anvand darfor separata redskap att ta maten
med. Anvand sarskild skarbrada och kniv nar det galler barn med glutenallergi. Egen smorbytta och
smor i portionsforpackningar finns for dessa elever. Placera brodet sa att smulor inte kan falla ner i

smorbyttan.
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Allergier och intolerans

Notter, mandel och sesam ar helt forbjudet pa alla skolor/férskolor. Vid tecken pa allergisk reaktion
(til exempel kldda i hals/mun och stickningar i lappar/tunga), kontakta ordinarie personal, ring
ambulans direkt och kontakta sedan vardnadshavare.

Typ Allergener Symtom Hur lite tal man?
Sarskilda proteiner i mat | De vanligaste symtomen Vissa kan reagera pa mycket
Allergi (till exempel i mjolk, agg, ar magont, krakningar, sma mangder av det protein de

fisk, skaldjur, jordnétter,
soja, notter, fréer och
vete)

diarré, hudutslag, och

astma. Ett livshotande

tillstand kallad allergisk
chock kan intraffa

inte tal. En del kan till och med
reagera pa proteiner i luften — till
exempel fiskangor eller
jordnétsdamm

Glutenintolerans
(Celiaki)

Gluten som finns i vete,
rag, korn och dinkel
(spelt). Vanlig havre ar
oftast férorenad med
gluten (specialframstalld
glutenfri havre finns)

Symtom relaterade till
naringsbrist — till
exempel tillvéxthamning
och trotthet. Magont,
krakningar och diarré
kan vara akuta besvér

Om en glutenintolerant person
dagligen far i sig gluten
motsvarande mer &n ett halvt
kryddmatt vetem;jcl kan
tunntarmen skadas (vilket
férsamrar upptaget av naring)

Laktosintolerans

Laktos (mj6lksocker). Till
exempel i mj6lk, yoghurt,
vissa ostar men aven i
en del fardigmat inkl.
korv, biffar och
gratanger.

Magont, gaser och
diarré. Laktosintolerans
ar ovanligt under
smabarnsaren

En del tal sa mycket laktos som
det finns i en deciliter mjolk
medan andra mar valdigt daligt
av det

Mjolkprotein

Mijo6lkproteinallergi
(komjolksallergi)
Allergi mot flera proteiner
som finns i mjolken.

OBS, allergi mot
mjolkprotein och
laktosintolerans ar tva
helt skilda saker

Krakningar, ont i magen
och diarré, men ocksa
hudreaktioner. Aven
astma kan forekomma.
Allergin &r vanligast hos
yngre barn, men kan
finnas kvar i vuxen alder

Aven intag av mycket sma
mangder mjolk kan ge
reaktioner hos kansliga

mjolkallergiker. Vissa behover
aven undvika produkter som ar
markta med "spar av mjolk”
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Lanksamling

Skolverket
www.skolverket.se/

Skollagen
https://www.skolverket.se/regelverk/skollagen-och-andralagar

Socialstyrelsen
https://www.socialstyrelsen.se/orosanmalan

Diskrimineringslagen
http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/diskrimineringslag-2008567 sfs-2008-567

Arbetsmiljoverket
Www.av.se

Livsmedelsverket
http://www.livsmedelsverket.se/

Livsmedelslagstiftning
https://www.livsmedelsverket.se/om-oss/lagstiftningl/lagar-om-livsmedel
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Kontaktuppgifter

Enhetschef: Anna Berndtsson
E-post: anna.berndtsson@forskola.goteborg.se

Bemanningsenheten

Telefonnummer:

031-367 67 00 (vaxel)

Telefontider:

man-fre: 06.30-09.00 (for akuta arenden) & Bokning
man-tors: 13:00-14:30

E-post:
Bemanning.MLV@forskola.goteborg.se
Bemanning.hr@forskola.goteborg.se

BesoOksadress: Gamlestads Torg 7
Postadress: Box 1116, 405 23 Goteborg

Support Intraservice
Telefonnummer: 031-368 68 00
E-post: support.intraservice@intraservice.goteborg.se
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