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Ambition och Mal

Vi skall uppratta och uppdatera arbetsmiljoplanen kontinuerligt. Vi skall underséka, genomféra och
folja upp verksamheten pa ett sddant satt att ohalsa och olycksfall i arbetet férebyggs och en saker,
trygg och god arbetsmiljo och psykosocial miljé uppnas for personal och barn. Vi skall strava efter
standiga forbattringar och bade personal och barn skall vara och kdanna sig delaktiga.

Montessoriforskolan Makrillen

Makrillen bestar av tva avdelningar

¢ Lilla Makrillen. Déar arbetar Linda Leimo och Ya-Jun Chang. Lilla avdelningar har
ca 6 barn.

* Stora Makrillen. Dar arbetar Carolina Jansson och Caroline Ulvund. Stora
avdelningen har ca 14 barn.

Carolina Jansson ar forskolechef och ansvarar for bagge avdelningarna.

Ansvarsfordelning

Forskolechefen har huvudansvaret for forskolans arbetsmiljo. For att forskolechefen skall kunna
ta detta ansvar maste alla som verkar i forskolan virna och véarda forskolans fysiska - och
psykiska miljo.

Foréldrar och personal kan rapprotera identifierade brister eller problem till férskolechef, som
vidtar atgérder. Forskolans styrelse (i forsta hand personalansvarig eller ordféranden) erbjuder
forskolechefen stod, om denne efterfragar det.

En bra arbetsmiljo blir pa detta sétt allas angeldgenhet.

Forskolechefens ansvar:

* Nyanstallda pa Makrillen erhaller introduktion pa arbetsplatsen. Da gar man igenom

- Brandskyddsplanen

- Krisplanen

- Plan for likabehandling och krankande behandling
- Denna arbetsmiljoplan

- Klagomalshantering

- Verksamhetsplanen

- Kvalitetsarbete

Arhotecmilinnlan MantoccnrifArclalan NMalvrillon



- Krisplanen gar forskolechefen igenom 1 gang per ar och uppdateras vid behov

- Kontakten med foraldrar och styrelse ar god for att framja att ordning och reda rader 6verallt
for att darmed minimera riskerna for olycksfall

- rehabiliteringsutredningar gors for medarbetare vid behov

- vikarier introduceras

- vilever upp till de regler och foreskrifter som finns betraffande brandskydd enligt var
Brandskyddsplan

- forstahjalpen-utbildning ges till personalen med jamna mellanrum

- anhorighetsforteckningar upprattas och uppdateras

- Forsta och delge 6vrig personal de viktigaste punkterna i arbetsmiljélagen och

arbetsmiljoférordningen, se Bilaga B

Ovrig personals ansvar
Att aktivt ta del av foreskrivet arbetsmiljoarbete

Bista forskolechefen i arbetet

Att halla sig uppdaterad pa forskolans olika planer (brandskyddsplan, krisplan, arbetsmiljoplan och
likabehandlingsplan/plan for krdankande behandling)

Aktivt verka fér en god psykosocial miljé och driva standiga férbattringar
Utnyttja friskvardsbidraget

Forsta de viktigaste punkterna i arbetsmiljélagen och arbetsmiljéférordningen, se Bilaga B

RUTINER

Brister i den fysiska miljon
- Alla identifierade brister i den fysiska miljon rapporteras till forskolechefen.
- Akuta brister meddelas ordféranden/fastighetsansvarig i styrelsen. Styrelsen tar kontakt med

fastighetsagaren.

Mobbning eller krankande sidrbehandling
All mobbing eller krdankande behandling skall direkt rapportera till forskolechefen. Da foljs
Likabehandlingsplanen.

Enkiter till barn, foraldrar och personal
Forskolechefen bedriver kontinuerligt kvalitetsarbete I6pande under aret.

Arhotecmilinnlan MantoccnrifArclalan NMalvrillon



Forskolechefen tar fram en handlingsplan som baseras pa utfallet fran den arliga
kvalitetsundersokningen till fordldrar och barn som kommunen tillhandahaller.

Medarbetarundersdkning genomfors en gang per ar for personalen. | april gors det
medarbetsundersokning for personalen som forskolechefen sammanstaller och gar igenom med
personalen.

Forskolechef har ansvar att analysera och folja upp det som framkommit i resultatet och genomféra
eventuella atgarder ihop med styrelsen.

Medarbetarsamtal / [6nesamtal

De arliga medarbetarsamtalen handlar bland annat om arbetssituationen, dnskemal om
kompetensutveckling, mojlighet till eventuellt andra arbetsuppgifter, trivsel samt
utvecklingsmajligheter.

Samtalen foregas av en inbjudan dar innehallet i samtalet presenteras.

Lonesamtal sker efter avtalad tid med respektive fackférbund.

Forskolechefen haller I6ne- och utvecklingssamtal med 6vrig anstélld personal.
Styrelsens personalansvarig haller [6ne- och utvecklingssamtal med férskolechefen.

Information
Information fran personal till féraldrar sker framst via emailutskick fran forskolechefen.

Styrelsen sammantrader 1 gang per manad och da framfor forskolechefen personalens synpunkter.

Information ges till personal och sammanstélls pa AP-moten (halls varannan vecka). Dessa
protokollfors. Forskolechefen ansvarar och gor en dagordning fér moterna, dar personalen mailar in
de punkter de vill ta upp till forskolechefen. Pa varje méte ar en i personalen sekreterare som skriver
protokoll och mailar ut protokollet till all personal efter avslutat mote. All personal har eget ansvar
att ta del av denna info och ldsa mailen med protokollet fran AP-motet.

Buller
Personalen arbetar med att utveckla arbetsmetoder sa att ljudnivan séanks. Dessa gas igenom pa
studiedagar.

Ventilation
Personal meddelar férskolechef som rapporterar till styrelsens fastighetsansvarig om problem
uppstar. Ventilationen besiktigas med extern besiktningsman med hyresvarden var 2-3 ar.

Arbetsbelastning
- Personalen anvander de hjalpmedel som finns.
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- Personalen utvecklar det dagliga arbetet sa att en lamplig struktur finns for att underlatta
arbetet.

- Planeringstid skall vara schemalagd. Personalen lamnar in schema Over sin planeringstid till
forskolechefen.

- Personal har ansvar att vid varje tillfalle hjalpa varandra mellan de bada avdelningarna.

Brandskydd
Makrillens brandskyddsansvarige ar forskolechefen. Det systematiska brandskyddsarbetet finns i
Makrillens Brandskyddsplan.

Foretagshilsovard
Det 6vergripande malet for friskvard ar att 6ka trivseln, sdnka sjukfranvaron och minska behovet av
rehabilitering.

Makrillen har friskvardsbidrag om 500kr per termin och anstalld (se Personalhandbok)

Olyckor och tillbud
Alla tilloud och olyckor ska dokumenteras. Detta galler saval barn som personal.

All personal ansvarar for att skriva skadeanmalan: om barn skadar sig under forskoletid eller om de
sjalva utsatts for skada.

- Skade- eller tilloudsanmalan for barn skall géras av den personal som varit ndrvarande vid
hdndelsen nar det galler barn
- Skade- eller tilloudsanmalan skall gbras av den personal som det beror.

Dessa Oversands till forskolechef som sander vidare till styrelsen. Allvarliga olyckor och tillbud
anmals till arbetsmiljoverket.

Sjukfranvaro

Vid sjukfranvaro anmaler den anstéallde detta till férskolechefen. Vid langvarig sjukdom &ar det viktigt
att regelbunden kontakt halls mellan den anstéllde och arbetsplatsen och att vi anpassar och
underlattar atergang till arbetet.

Forskolechef svarar for att den sjukskrivne far meddelanden och annan information under
sjukskrivningsperioden.

Checklistan

Checklistan (Bilaga A) gas igenom en gang per ar av forskolechefen tillsammans med en erfaren
arbetstagare ur personalen. Vissa fragor besvaras vid genomgang av lokalen, andra kan man resonera
kring pa ett personalmote eller liknande. Nar hela verksamheten dr genomgangen pa detta satt finns
vetskap om vad som behover atgardas.

Darefter beraknar den arbetsmiljdansvarige NAR dtgarden kan genomféras och avgdr VEM som ska
vara ansvarig.
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Alla risker som kommit fram dokumenteras. Risken beskrivs (VAD och VAR) samt bedéms om den ar
allvarlig eller inte. Huvudregeln &r att risker atgardas omedelbart, de allvarligaste forst. De som inte
atgardas omedelbart skrivs ner i en handlingsplan. Efter det att checklistan fyllts i blir resultatet en
handlingsplan som innehaller

- vad som ska atgérdas,

- om det &r att rdkna som en risk,
- vem som ansvarar for atgarden,
- narden ska vara klar och

- nar arbetet ska féljas upp

Handlingsplanen presenteras for styrelsen vid [ampligt styrelsemote.
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Bilaga A

Checklista fran FSO

Bilaga B

En forkortad version av arbetsmiljélagen.
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