Personalehåndbog for Kasperskolen



Principper
Politikker
Retningslinjer




[image: præstemose_banner.jpg]







Indhold
Principper for fagfordelingen	3
Principper for skemalægningen	5
Principper for vikardækning	6
Sygefraværspolitik	7
Kursuspolitik	13
Procedure	13
Økonomi	13
Graviditetspolitik	15
Mobbepolitik	16
Ansættelsespolitik	17
Alkoholpolitik	18
Politik for nyansatte	19
Rygepolitik	19
Retningslinjer for tjenestefrihed med eller uden løn	20
Orlov	20
Ombud	20
Læge eller tandlægebesøg	20
Bryllup	21
Fødsel	21
Jubilæer	21
Barns 1. og 2. sygedag	22
Omsorgsdage	22
Varsling af omsorgsdage	23
Flytning	23
Donortjeneste	23
Tjenestefrihed af tvingende familiemæssige årsager	23
Ulykke og akut sygdom	23
Ret til frihed med løn ved børns hospitalsindlæggelse	23
Pasning af alvorligt syge børn under 18 år	23
Dødsfald og begravelse	24
Frihed uden løn	24
Retningslinjer for krisehjælp	25
Råd og udvalg	26
MED-udvalg	26
Arbejdsmiljøudvalg	27

[bookmark: _gjdgxs]
Principper for fagfordelingen

Kasperskolen er en dialogisk skole opdelt i storgrupper. Disse grupper er en opdeling af personalet med det mål at fremme den pædagogiske dialog og udvikling.
Formålet med fagfordelingen er:
· At selve fagfordelingen skal bygge på værdierne åbenhed, dialog og medindflydelse. 

· At hver enkelt medarbejder bliver hørt og er medansvarlig for processen.

· At sikre at det daglige arbejde bliver så udfordrende og udviklende om muligt for eleverne.

· At fremme, at den enkelte medarbejder bliver i stand til at udvirke og udvikle sin pædagogiske praksis både individuelt og i samarbejde med teamet.

· At sikre at det enkelte team bliver fleksibelt og stabilt.

Retningslinjer for fordeling af elever:

· Ledelsen udarbejder en oversigt over eleverne på skolen. Denne udleveres til storgrupperne, som sammen fordeler eleverne i grupperne.

· Ledelsen tager den endelige beslutning om fordeling af eleverne i grupper. Oversigten forelægges for MED.
  
Åben fagfordeling – retningslinjer for sammensætning af teams:

· MUS og TUS i efteråret med afdelingslederne og TUS i foråret med skoleleder og afdelingsleder, plus en eventuel trivselssamtale med skoleleder/afdelingsleder, skal medvirke til at afdække ønsker og behov for personlig og faglig udvikling dels for den enkelte og dels for teamet.

· Synlighed – skemaer åbnes på skoleintra, hvor alle kan skrive sig på. Alle personaler har mulighed for at følge ”slagets gang”. Det skal være tydeligt, hvor der er plads til nye kollegaer i de enkelte teams.

· ”Snak på gangene” eller i andre uofficielle rum er en vigtig del af fagfordelingen, ligesom dialogen på mødeforaerne.

· Udgangspunktet er, at der dannes teams, som er sammensat dels under hensyntagen til alsidige og faglige kompetencer og dels under hensyntagen til kontinuitet.

· Ved sammensætning af team gøres følgende overvejelser:

· At personalet omkring en ny gruppe elever kender hinanden fra tidligere samarbejdsforhold eller specifikt har valgt hinanden på baggrund af faglige eller pædagogiske begrundelser.
· Erfaring inden for området og kendskab til skolen.
· Alder – unge og gamle.
· Køn - både mænd og kvinder i teamet.

· Pædagoger der ønsker sig ind på grupper, der går i klub, skal deltage i klubaktiviteten.

· Det er formålstjenstligt at dannelsen af team, både sker på baggrund af et indgående kendskab til eleverne og kendskab til den specifikke opgave.

· Elevgrundlaget år for år er en forudsætning for, hvor vidt personalets ønsker kan imødekommes.
Som udgangspunkt tilstræbes det i så høj grad som muligt, at imødekomme personalets ønsker.

· Ledelsen tager den endelige beslutning om fordeling af personalet i grupperne








[bookmark: _30j0zll]Principper for skemalægningen

Udgangspunktet for skemalægningen er, at elevernes dagligdag, både hvad angår undervisning, socialpædagogiske tiltag og udnyttelse af ressourcer, er så optimal som muligt.
 
Skemalægningsprincipperne er desuden udarbejdet for at sikre medarbejderne på Kasperskolen et godt arbejdsmiljø.
 
Principperne evalueres hvert år af MED og i dialoggrupperne.
 
· Børnetiden må ikke overstige 6 timer om dagen for begge personalegrupper. 

· Pædagogerne må ikke pålægges at skemalægges med mindre end 4 timer pr. dag. Lærerne må ikke pålægges at skemalægges med mindre end 3 lektioner pr. dag. Undtaget er klubben som grundet arbejdets karakter har en aftale på 7 timer. 


· Pædagogerne har fri en dag om ugen senest kl. 14.00. Lærerne har mindst en dag om ugen til kl. 16.00 i A og B grupperne og 15.30 i C og D grupperne. 

· Torsdag er fælles mødedag. 

· Lærermødet flyttes fra kl. 12.00-14.00 til kl. 14.00-16.00.

· I skemalægningen skal der tages højde for, at der ikke placeres elevtid for personalet på tidspunkter, hvor et personale deltager i større kurser eller uddannelser. 

· Notér i skemaet hvem der har morgentilsyn og hvem der har eftermiddagstilsyn. 

· Lærere i A og B grupperne noterer evt. 10. lektioner.

· Pædagoger og/eller lærere i A og B gr. dækker gruppemøder i eget storteam. 

[bookmark: _1fob9te]

[bookmark: _3znysh7]Principper for vikardækning  

Overordnet er det vigtigt, at eleverne, i løbet af et år, modtager så stor en del af deres undervisning, både på det faglige som på det sociale plan, af kendte lærere og pædagoger i teamet.

· Så meget fravær som muligt f.eks. kursus, gruppemøder og ekskursioner skal være kendt og planlagt før der lægges skemaer

· Dækningen sker mellem to grupper, som aftaler med hinanden, hvad der skal foregå i disse timer, så kvaliteten sikres.

· Ved sygdom forsøges det så vidt muligt at timerne dækkes af en kendt pædagogmedhjælper eller ved brug af personalets puljetimer.
Det tilstræbes at de planlagte aktiviteter for gruppen gennemføres.

· Ved længerevarende sygdom skaffes der så vidt muligt en kvalificeret afløser.

· Elever som er langvarigt sygemeldte får tilbud om, at kunne indhente det forsømte pensum, som foreskrevet i folkeskoleloven. Forældrene kan inddrages f.eks. i forhold til lektielæsning.

· MED – udvalget på skolen arbejder med at udarbejde politikker ud fra de i Ballerup givne anvisninger i forhold til fravær.
Skoleledelsen arbejder kontinuerligt med fraværsproblemet i henhold til ovennævnte politikker.

· Grupperne koordinerer ønsker om tjenestemæssige ændringer m.m., således at alle i gruppen ved hvilke kolleger, der er væk hvornår. Som udgangspunkt kan to medarbejdere ikke holde fri på samme dag, med mindre særlige omstændigheder gør sig gældende. Det samme er gældende vedr. kursusdeltagelse.


18. November 2018


[bookmark: _2et92p0]

[bookmark: _tyjcwt]Sygefraværspolitik 

[bookmark: _3dy6vkm]Indledning
Kommunen vil med sin arbejdsmiljøpolitik søge at sikre et så lavt sygefravær som muligt hos personalet. Der henvises i den forbindelse også til personalepolitikken på Giraffen. (Ballerup kommunes intranet).
Ballerups sygefraværspolitik
Sygefraværssamtaler

[bookmark: _35nkun2]
[bookmark: _n18f41oy4pcw]
[bookmark: _8yiczn6bkple]Kursuspolitik

I Kasperskolens værdigrundlag er det beskrevet, som væsentligt, at tilgodese alle personalegrupper (lærere, pædagoger, pædagogmedhjælpere, rengøringspersonale, administration og ledelse) kontinuerligt opdateres fagligt til arbejdet og at der tages hensyn til den enkeltes personlige udvikling.
Vi ser uddannelse som en livslang proces, som både drejer sig om læring i praksis, efteruddannende kurser og om formaliseret og kompetencegivende, relevant uddannelse med bevis, eksaminer osv., samt kurser der styrker og uddanner medarbejdernes personlige sider.
Hvad skal de nyerhvervede kompetencer bruges til?
Målet med, at en medarbejder uddanner sig, må altid være, at de erhvervede kundskaber og kompetencer kommer Kasperskolen til gode. Der ligger således en forpligtelse fra medarbejderens side i forhold til at operationalisere sin viden og fra skolens side til at give medarbejderen mulighed for at bruge den i arbejdet.
Denne gensidige forpligtelse kan afstemmes i medarbejderudviklingssamtalen, eller når kurset/uddannelsen bevilges. Der skal gives mulighed for at videregive viden til andre, ligesom skolen kan have interesse i, at personalet uddannes indenfor bestemte indsatsområder. 
[bookmark: _1ksv4uv]Procedure
Ved de årlige MUS drøftes medarbejderens ønsker mht. uddannelse på kort og på langt sigt. Også skolens ledelse kan opfordre til at medarbejderen uddanner sig.
Det er desuden muligt, kontinuerligt at henvende sig til skolens ledelse for at tilkendegive personlige ønsker om uddannelse. MED- udvalget orienteres om indsatsområder og behov i forhold til udmøntning af skolens kursuspolitik.
[bookmark: _44sinio]Økonomi
Det er skolens målsætning, at så mange medarbejdere som muligt, får mulighed for at uddanne sig. 
Som hovedregel gives kursusafgift, transport, tid og tjenestefri med løn til kurset.
Kurset bevilges altid i forhold til den grunduddannelse, man har og for at opkvalificere denne, til det arbejde, man udfører på Kasperskolen.
Efter nærmere aftale med den enkelte kan skolen støtte medarbejderen ved at tilrettelægge arbejdstiden, så studier er mulige og ved, i videst muligt omfang, at tilbyde fri i form af feriefridage, afspadsering og tjenestefri uden løn i forbindelse med eksamenslæsning og eksamen.


Ved kurser af længere varighed fx.:

· De fagspecifikke uddannelser (Folkeskolens fagrække). Det påhviler skolens ledelse at sikre, at fagrækken kan dækkes.

· Andre kurser og konferencer, der sikrer skolens faglige, specifikke viden udvikles og giver basis for nye pædagogiske tiltag og indsatsområder generelt og på hhv. den skolefaglige og fritidsmæssige del.

· Pædagogiske efteruddannelser: Max. 1 modul. Kursusafgift betales – tid giver man selv.
Desuden kan man ansøge økonomiudvalget om dækning af udgifter til obligatorisk litteratur i forbindelse med uddannelsen.
Man kan ligeledes ansøge om dækning af udgifter til litteratur i forbindelse med den afsluttende opgave.
For lærere og pædagoger er følgende kurser prioriterede hvert år:
Store kurser:
· ADHD og Autisme
(3-4 personer på hvert kursus)
· TEACCH (1-2 personer)

Grundkurser:
· Om ADHD og Autisme

Konferencer:
· ADHD, SIKON, Skivekonferencen
· Konferencer med Christoffer Gillberg, Tony Attwood m.fl.

Tildeling af ovenstående kurser sker dels ved rækkefølge og dels efter behov, idet det er skolens intension, at flest muligt er i gang med et relevant uddannelsesforløb.

[bookmark: _2jxsxqh]

[bookmark: _z337ya]Graviditetspolitik

Der kan tages højde for følgende i forbindelse med graviditet:

Behov for at indrette arbejdspladsen på en anden måde (eks. midlertidig hæve /sænkebord, anden stol osv.). 
· Behov for at få ændret skema for en periode, således at medarbejderen for en nærmere bestemt tidsperiode kan have skema i en anden gruppe.

· Mulighed for at være ”delvist” sygemeldt efter gældende regler.

Ledelsen skal informere medarbejderen om: 

· Forholdsregler ved smitsomme sygdomme på skolen.

· Skolens tiltag vedr. evt. ekstra vikardækning, hvis der er behov for det.


[bookmark: _3j2qqm3]

[bookmark: _1y810tw]Mobbepolitik 

Vision: Mobning må ikke forekomme på vores arbejdsplads 
Ved mobning forstår vi: "en situation hvor en eller flere personer regelmæssigt og over længere tid udsætter en anden person for handlinger, som denne opfatter som sårende, krænkende eller nedværdigende. Godsindede drillerier mellem venner eller enkeltstående konflikter mellem ligeværdige parter er ikke mobning." 

Mobning er en uacceptabel handling, der ikke alene går ud over offeret, men også har negativ indvirkning på dennes kolleger, kommunikationen og vidensdelingen samt ikke mindst arbejdspladsens fortsatte udvikling. 

Derfor skal:
· Vores arbejdsplads være et sted, hvor det er godt at være  
· Alle have ret til at blive behandlet med respekt  
· Alle omgås hinanden på en værdig måde  
· Vores arbejdsplads være rummelig for alle – det vil sige, at der skal være plads til hinandens forskelligheder  
· Vi tage alle henvendelser om mobning alvorligt, undersøge dem seriøst og følge op ved at tage de nødvendige forholdsregler. 
· Vores arbejdsplads i ord og handling vise, at mobning og anden negativ behandling af medarbejdere og ledere er uacceptabelt  

Håndtering af mobning 

· Alle medarbejdere har ret og pligt til at gribe ind, hvis mobning finder sted, eller i tilfælde hvor, konflikter går over grænsen for acceptabel adfærd. 
· Alle har et medansvar for at sikre, at konflikter ikke eskalerer.  
· Ved tilfælde af mobning kontaktes enten tillids- eller sikkerhedsrepræsentant eller leder. En mobbet medarbejder kan også få støtte til at bringe mobningen frem med støtte fra sin nøgleperson(konflikthåndteringspolitikken)
· Forekomst af mobning skal tages op og behandles i sikkerhedsgruppen
· Et hvert tilfælde af mobning skal altid forsøges løst på lavest mulige niveau, hvorfor kolleger og ledelseskontakt i de storteam har en særlig forpligtelse til at agere på begyndende mobning.  
· Det er ledelseskontakten som er ansvarlig for at sikre at ofre for mobning bliver behandlet på en værdig måde
· I tilfælde af konflikt- og mobningssager på Kasperskolen, skal der medtænkes ekstern rådgivning/supervision i håndteringen af sådanne sager.
· Ved enhver arbejdspladsvurdering og trivselsundersøgelse vil der være specielt fokus på det psykiske arbejdsmiljø, herunder mobning. 
· En gang om året drøftes emner i forhold til ”God omgangstone” på et PR-møde



[bookmark: _4i7ojhp]Ansættelsespolitik

Ansættelse af lærere og pædagoger
Ansættelsesudvalget bliver nedsat.

Ansættelse af pædagogmedhjælpere
Udvalget består af en ledelsesrepræsentant og tillidsrepræsentant for pædagogerne.

Ansættelse af ledere
Ved ansættelse af skoleinspektør samt viceskoleinspektør følges Ballerup Kommunes overordnede regler. Ved ansættelse af pædagogisk afdelingsleder nedsættes et ansættelsesudvalg, som består af medarbejderrepræsentanter fra MED samt  ledelsesrepræsentanter og skolebestyrelsesrepræsentant.

Ansættelse af rengøringspersonale
Udvalget består af rengøringslederen, en medarbejderrepræsentant samt en ledelsesrepræsentant.
Ved ansættelse af rengøringsleder vil ansættelsesudvalget blive nedsat.


[bookmark: _2xcytpi]

[bookmark: _1ci93xb]Alkoholpolitik

Målsætningen med at udforme en alkoholpolitik er efter hovedlinjerne: 
· Alkohol/euforiserende stoffer og arbejdsplads hører i princippet ikke sammen. 

· Alle skal arbejde for, at der ikke opstår situationer, hvor alkoholproblemer kan forekomme i det daglige. 

· Alle skal være med til at efterleve vores alkoholpolitik i det daglige. 

· Åbenhed erstatter fortielser og misforstået loyalitet. 

Hovedsamarbejdsudvalget besluttede, at de enkelte arbejdspladser med den overordnede regel, “at alkohol og arbejde er uforenelig” som udgangspunkt, skulle udfærdige en mere detaljeret alkoholpolitik for deres område. 
Alkoholudvalget har i denne forbindelse nedsat en rådgivningsgruppe, der som opgave har at tilbyde og yde den pågældende og dennes familie anonym og nøje planlagt rådgivning med henblik på at opnå en behandling af alkoholproblemet. Rådgivningsgruppen er pålagt udvidet streng tavshedspligt og store krav om diskret håndtering. Rådgivningsgruppen kan kontaktes via Løn- og Personaleafdelingen, tlf. 44 77 24 19. Læs mere om alkoholpolitik på Giraffen, Ballerup Kommunes intranet. 

[bookmark: _3whwml4]

[bookmark: _2bn6wsx]Politik for nyansatte

Det er vigtigt, at den nyansatte fra første dag føler sig velkommen og tryg når man starter på Kasperskolen, uanset hvilken faggruppe man tilhører. Derfor er en grundig og omhyggelig introduktion nødvendig, således at den nyansatte hurtigst muligt falder til, i såvel faggruppen eller teamet som på selve Kasper-skolen. 
Det er vigtigt at den nyansatte hurtigst muligt bliver introduceret for alle relevante forhold, som har betydning for det arbejde, man skal udføre, samt for at medarbejderen hurtigst muligt falder til i det nye arbejdsmiljø. 
Nye medarbejdere får udleveret en oplysningsfolder den dag de starter. Folderen vil indeholde praktiske oplysninger vedrørende skolens dagligdag. 
[bookmark: _qsh70q]Introduktion for nyansat pædagogisk personale
I løbet af den første ansættelsesuge udfærdiges, sammen med afdelingslederen, en plan for introforløbet.
Den nyansatte medarbejder bliver indkaldt til en trivselssamtale efter ca. 1 måned med den afdelingsleder som medarbejderen er tilknyttet. Samtalen har til formål at sikre at den nye medarbejder trives på arbejdspladsen, samt at diskutere og klarlægge forhold som har vakt undren eller utilfredshed. 
[bookmark: _3as4poj]Kontaktperson
Den nyansatte lærer eller pædagog bliver tildelt en kontaktperson fra det faste personale i den gruppe, som den nyansatte skal være i. Kontaktpersonfunktionen består i at vise den nyansatte til rette i de rutiner og arbejdsgange, som er specielle for gruppen, at give den nyansatte et indblik i de enkelte børns særlige behov, samt hvilke særlige pædagogiske strategier og undervisningsmetoder som anvendes i forhold til børnene. Desuden er det kontaktpersonens opgave at give den nyansatte en rundvisning på skolens område, præsentere personen for de andre gruppers personale, administrationen og det vejledende team, samt sørge for at den nyansatte får alle de relevante praktiske oplysninger, som er nødvendige for at kunne varetage sit job på en tilfredsstillende måde.
Leder af rengøringsfunktion samt administrationen sørger selv for at finde en tilsvarende kontaktordning.

[bookmark: _1pxezwc]Rygepolitik

Alle bygninger der tilhører Ballerup kommune skal være totalt røgfrie. 
· Der må ikke ryges på matriklen 
· Rygning må ikke kunne overværes af børn og unge. Dette gælder også ved aktiviteter uden for skolen.


[bookmark: _49x2ik5]Retningslinjer for tjenestefrihed med eller uden løn

I en række situationer er der mulighed for at få fri. Det gælder fx ved bryllup, jubilæer, lægebesøg, tvingende familiemæssige årsager, alvorlig sygdom, dødsfald eller begravelse i nærmeste familie. Desuden er det muligt at få fri i forbindelse med kursusdeltagelse eller ved varetagelse af borgerligt ombud. 
[bookmark: _2p2csry]Orlov
Ballerup Kommune ser som udgangspunkt positivt på en medarbejders ønske om orlov i forbindelse med jobskifte uden for Ballerup Kommune, i forbindelse med uddannelse, eller af andre årsager. Orlov skal altid drøftes med og godkendes af den ansvarlige leder og vil som hovedregel være uden løn. Se ”Retningslinjer for orlov”.
[bookmark: _147n2zr]Ombud
Er en ansat pålagt et ombud, har den ansatte ret til tjenestefrihed. Tjenestefriheden skal, hvis det er muligt, skaffes ved omlægning af tjenesten eller ved tjenestebytning. I modsat fald har den ansatte ret til tjenestefrihed med eller uden løn, jf. nedenfor.

[bookmark: _3o7alnk]Læge eller tandlægebesøg
Ved læge- og tandlægebesøg er udgangspunktet, at konsultationerne lægges uden for arbejdstiden. Hvis dette ikke er muligt, skal det tilstræbes, at konsultationerne lægges i yderkanten af arbejdstiden. I denne situation gælder følgende regler:


Fravær begrundet i eget læge- og tandlægebesøg:

· Ikke-akutte besøg:
Den tid, der går til besøget, skal man som ansat selv afholde. Dvs. fraværet er uden løn. 

· Akutte besøg:
Den tid, der går til besøget, afholder kommunen (inden for arbejdstiden). Man skal være fastansat med ret til fuld løn under sygdom.

· Besøg hos speciallæge, langvarig ambulant behandling på sygehuset, klinik eller lignende samt graviditetsundersøgelser på hospital, hos egen læge eller jordemoder:
Den tid, der går til besøget, afholder kommunen (inden for arbejdstiden). Man skal være fastansat med ret til fuld løn under sygdom, og forholdene på arbejdspladsen skal tillade det.





Fravær begrundet i barns læge- og tandlægebesøg m.v.:

· Ikke-akutte læge-, tandlæge- og speciallægebesøg samt behandling på sygehus, klinik eller lignende:
Besøgene er ikke omfattet af reglerne om fravær ved barns 1. og 2. sygedag. Som ansat skal man derfor selv afholde den tid, der går til besøget.

· Akutte læge-, tandlæge- og speciallægebesøg samt behandling på sygehus, klinik eller lignende:
Den tid, der går til besøg hos læge mv., er omfattet af reglerne om barns 1 og 2. sygedag. Se pkt. 4.


Frihed med løn
Tjenestefri med løn kan gives til fastansatte medarbejdere, som har ret til fuld løn under sygdom, hvis forholdene på arbejdspladsen tillader det.

Ønsker om frihed skal altid rettes til nærmeste leder så tidligt som muligt.


[bookmark: _23ckvvd]Bryllup
Ved eget, børns eller søskendes bryllup og eget, forældres eller svigerforældres sølv-, guld- eller diamantbryllup har man som ansat mulighed for at få en fridag på selve den dag, begivenheden finder sted. Er denne dag i forvejen en ordinær fridag, kan man ikke få fri.

Hvis begivenheden finder sted uden for Sjælland, Møn og Lolland-Falster, kan man få 1 ekstra fridag efter eget ønske – enten dagen før eller efter begivenheden.


[bookmark: _ihv636]Fødsel
Fædre kan holde en fridag i forbindelse med deres barns fødsel. Faderen kan frit vælge mellem den dag, hvor barnet bliver født, den forudgående dag eller den efterfølgende dag. Dog under forudsætning af, at den valgte dag er en arbejdsdag for faderen. Se også ”Regler for graviditet, barsel, fædreorlov og adoption”.

[bookmark: _32hioqz]
Jubilæer
Ved 25 og 40 års tjenestejubilæer får jubilaren fri på jubilæumsdagen, hvis dagen ikke falder i en syge- eller ferieperiode. Hvis jubilæumsdagen i forvejen er ordinær fridag, får jubilaren fri den nærmeste forudgående eller efterfølgende arbejdsdag.


[bookmark: _1hmsyys]Barns 1. og 2. sygedag
Medarbejdere med mindreårige børn kan komme i vanskelige situationer, når børnene er syge. Arbejdspladsen skal se positivt på en medarbejders anmodning om frihed ved barns første og anden sygedag. I tilfælde, hvor frihed ved barns første og anden sygedag ikke er tilstrækkeligt til at løse problemer med pasning, bør arbejdspladsen være positiv overfor adgang til afspadsering, flexdage, ferie med kort varsel eller eventuelt frihed uden løn. 

De fleste aftaler og overenskomster om løn- og andre ansættelsesvilkår giver mulighed for at få delvist eller helt fri med løn til pasning af et sygt, mindreårigt barn på barnets første sygedag. Fraværet skal være nødvendigt af hensyn til barnet, og fraværet skal være foreneligt med forholdene på arbejdspladsen. Fridagene aftales med den nærmeste leder. Barnet skal have adresse hos eller regelmæssigt samkvem med den ansatte. 


Hvis den ansatte misbruger ordningen, kan adgang til fravær inddrages.

Se de respektive aftaler og overenskomster vedrørende de nærmere bestemmelser i ordningen.

Se også punkt 8 nedenfor om tjenestefrihed af tvingende familiemæssige årsager.



[bookmark: _41mghml]Omsorgsdage
Forældre har ret til omsorgsdage i 2 dage pr. kalenderår med løn pr. barn til og med det år barnet fylder 7 år. Retten til omsorgsdage gælder også for nyansatte, der ikke har været ansat i et helt kalenderår.
Ret til omsorgsfravær omfatter biologiske forældre, adoptivforældre og indehavere af forældremyndigheden, som barnet har adresse hos eller regelmæssigt samkvem med.  
Omsorgsfravær kan holdes som hele eller halve dage. Fraværet kan afvikles uafhængigt af den anden af forældrenes eventuelle orlov.
Ikke afholdte omsorgsdage fra det kalenderår, hvor barnet er født, kan overføres til næstfølgende kalenderår. Ret til overførsel gælder uanset, hvornår barnet er født i det pågældende kalenderår.
 
Andre ikke afholdte omsorgsdage bortfalder ved kalenderårets udløb. Der er dog mulighed for at overføre ikke afholdte omsorgsdage til næste kalenderår, hvis den ansatte på grund af barselsorlov er afskåret fra at afholde dagene.
Se KL ”Aftale om fravær af familiemæssige årsager”.

[bookmark: _2grqrue]Varsling af omsorgsdage
Omsorgsfravær skal varsles tidligst muligt. Ved afvikling af en omsorgsdag skal man som ansat tage hensyn til forholdene på arbejdspladsen. Hvis barnet er sygt, indgår en afvejning af hensynet til arbejdet over for barnets alder og sygdommens karakter mv.

[bookmark: _3fwokq0] Flytning
Ansatte kan få en fridag i forbindelse med egen flytning. 

[bookmark: _1v1yuxt]Donortjeneste
Ansatte kan få tjenestefri til varetagelse af bloddonortjeneste.

[bookmark: _4f1mdlm]Tjenestefrihed af tvingende familiemæssige årsager 

[bookmark: _2u6wntf]Ulykke og akut sygdom
Man har ret til at holde kortvarigt fri med løn, når tvingende årsager som sygdom eller ulykke i familien gør det påtrængende nødvendigt, at man er til stede øjeblikkeligt.
Se KL ”Aftale om fravær af familiemæssige årsager”.
[bookmark: _19c6y18]Ret til frihed med løn ved børns hospitalsindlæggelse
Ved hospitalsindlæggelse af børn under 14 år, har forældrene tilsammen ret til tjenestefri med løn i op til 5 arbejdsdage pr. barn indenfor 12 på hinanden følgende måneder. Det gælder også, hvis barnet under indlæggelsen opholder sig i hjemmet. 
Se KL ”Aftale om fravær af familiemæssige årsager”.
Den ansatte skal dokumentere hospitalsindlæggelsen og give Personale & Udvikling besked, når barnet er blevet rask. 

[bookmark: _3tbugp1]Pasning af alvorligt syge børn under 18 år
Forældre til alvorligt syge børn under 18 år har ret til at få hel eller delvis fri med løn, hvis der er ret til dagpenge efter barsellovens § 26. Ballerup Kommune, Personale & Udvikling kan dog begrænse denne rettighed til 1 måned pr. år pr. barn. 
Se KL ”Aftale om fravær af familiemæssige årsager”.
Det er socialforvaltningen i bopælskommunen, der bevilger dagpengene, som Ballerup Kommune skal have som dagpengerefusion. I Ballerup Kommune er det dagpengekontoret på rådhuset, den ansatte skal kontakte for at få et dagpengeskema DP280.

· Pasning af børn med nedsat funktionsevne
Hvis en ansat forsørger et barn under 18 år med betydelig og varig nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne eller indgribende kronisk eller langvarig lidelse, og er berettiget til tabt arbejdsfortjeneste (§ 42 i lov om social service (tidligere § 29)), har den ansatte ret til frihed uden løn svarende til det antal arbejdstimer, bopælskommunen yder tabt arbejdsfortjeneste for. Ballerup Kommune, Personale & Udvikling kan dog begrænse retten til tjenestefrihed til 1 år pr. barn.
Se KL ”Aftale om fravær af familiemæssige årsager”.
· Pasning af døende i hjemmet
Man har som ansat ret til hel eller delvis tjenestefrihed med løn, når man modtager plejevederlag (§ 119 (tidligere § 104) i lov om social service) for at passe en nærtstående, der ønsker at dø i eget hjem.
Se KL ”Aftale om fravær af familiemæssige årsager”.


[bookmark: _28h4qwu]Dødsfald og begravelse

Man har ret til en fridag i forbindelse med nære pårørendes alvorlige sygdom, dødsfald eller begravelse.
Ved dødsfald kan ansatte efter eget ønske få fri enten på dødsdagen eller på en af de følgende to hverdage. Ved begravelse kan man få fri på begravelsesdagen. Er denne i forvejen en ordinær fridag (fx lørdag, søn- eller helligdag), er der dog ikke mulighed for at få tjenestefri med løn.  
Medfører omstændighederne længere rejse, dvs. til et sted uden for Sjælland, Møn og Lolland-Falster, kan der i hvert af de nævnte tilfælde gives 1 ekstra fridag. Ved begravelse kan man efter eget ønske få fri enten dagen før eller dagen efter begravelsen. 

[bookmark: _nmf14n]Frihed uden løn 

1. Forhold, der falder uden for ”Frihed med løn”
Ansatte har mulighed for at holde fri uden løn, hvis det kan forenes med arbejdet. Man skal altid aftale frihed med nærmeste leder. Det kan fx gælde ved begivenheder, som er nævnt under ”Frihed med løn", men hvor det ikke drejer sig om nærmeste familie. 

2. Retligt forpligtet
Der kan holdes fri uden løn, når en ansat skal deltage i et retsmøde i arbejdstiden – fx som sagsøger, sagsøgt, sigtet eller lignende. 

Drejer det sig om vidneforklaring, er man berettiget til at holde fri med løn. Se ”Ombud”.


[bookmark: _37m2jsg]Retningslinjer for krisehjælp

Ved akut opståede, arbejdsbetingede kriser kan en ledelsesrepræsentant henvise en medarbejder til Falck Healthcare, jf. Ballerup Kommunes politik.
I tilfælde, hvor en medarbejder er i krise, personligt og eller arbejdsrelateret, kan vedkommende altid henvende sig til en ledelsesrepræsentant for at få en samtale. Ledelsen kan ligeledes kontakte en medarbejder, som man tror, har brug for en samtale.

Ledelsen træffer sammen med den enkelte beslutning om, hvilken hjælp den pågældende har behov for. En sådan samtale er fortrolig og det er medarbejderens eget valg, om andre skal informeres om problemet.

Den hjælp der ofte vil blive tilbudt er: 

· Krisehjælp. Skolen kan indenfor 24 timer, tilbyde en krisehjælpssamtale, samt et kortere terapeutisk forløb.

· Der kan ydes tjenestefri til denne hjælp evt. de første gange, men i et længere forløb skal aftalerne ligge udenfor undervisnings-/børnetid, hvis det er muligt.

Der bevilges  oftest 5 timer, som opfølgning på akuthjælp. Medarbejder og ledelse holder kontakt med hinanden for at afstemme det bevilgede forløb. I enkelte tilfælde kan ekstra timer bevilges.




[bookmark: _1mrcu09]Råd og udvalg

[bookmark: _46r0co2]MED-udvalg

De valgte medarbejderrepræsentanter sidder i en 2-årig periode, hvorefter der afholdes valg. Referat fra møderne udsendes på SkoleIntra. Du er altid velkommen til at gå til din faglige repræsentant i MED-udvalget, såfremt der er emner du ønsker behandlet.
[bookmark: _2lwamvv]
[bookmark: _111kx3o]Arbejdsmiljøudvalg

Kasperskolens arbejdsmiljøudvalg har til formål at tilgodese medarbejdernes sikkerhed og trivsel. I dette forum diskuteres omstændigheder omkring virksomhedens arbejdsmiljø- og sikkerhedsforhold.
Sammensætning:
Mette Fabricius Nielsen, afd.leder KA
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