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A

Ansvarsgrupper

De foraldrar som inte sitter i styrelsen &r med i en ansvarsgrupp. Bada féraldrarna ar
med i en varsin ansvarsgrupp. | varje ansvarsgrupp finns en
koordinator/sammankallande som ser till att regelbundna méten halls samt att uppgifter
fordelas jamnt pa alla i gruppen. Aktuella grupper ar: Lokalgruppen samt fest- och
trivselgruppen. Lokalgruppen ansvarar for olika fixaratgarder, I6pande underhall och
anordnar under ledning av sin koordinator/sammankallande (lokalansvarige i styrelsen)
fixarhelger (for de som ingar i lokalgruppen). Fest- och trivselgruppen anordnar
Luciafirande respektive sommarfest (denna halls infér stundande sommarlov), férbereder
infor det arliga foraldramotet samt eventuella 6vriga festligheter.

Avgifter

Avgiftsbestammelserna for Grodan foljer vad som galler i den kommunala verksamheten,
mer information finns pa Stockholm stads hemsida:
http://stockholm.se/ForskolaSkola/Forskola/Avgifter/

Inbetalningen gérs som en dverforing till Grodans konto i Handelsbanken: Clearing
nummer: 6162, kontonummer: 661 861 422.

Inbetalningen ska géras manadsvis i forskott. | texten ska anges barnets namn.

Vilken manad som avses behdver inte anges. En inbetalning som gérs i slutet av t.ex.
januari antas avse avgiften for februari. Eftersom bara namnet behéver anges sa ar det
enkelt att skapa en stdende 6verforing - gér garna det om ni inte har det redan!

Om det anda skulle bli sa att ni missar en manad och betalar senare sa maste det anges
i texten, forutom namnet, vilkken ménad som avses.

B
Borttappade klader

Det hander att klader forsvinner, men namnmarkta klader kommer oftast tillratta. Mark
barnets klader, det underlattar oerhort for personalen och aven for dig! Ta ocksa for vana
att titta i [adan i hallen dar senaste skorden av "vems-klader” ligger!

Brandsakerhet

Varje hosttermin — nara jul — halls en brandvecka pa Grodan och barngruppen har en
branddvning. Noédutgangar ar markta med gréna skyltar och vid dessa utgangar finns
checklistor uppsatta for personalen. Brandvarnare testas i samband med varje
Grodanmote, lokalansvarig i styrelsen ansvarar for att detta sker. Brandslackare testas
regelbundet av foretaget Presto, lokalansvarig i styrelsen och férskolechef gar
skyddsrond varje ar, i detta ingar 6versyn av brandsakerheten.

Byte av stad/jour eller koksdag

Det ar var och ens eget ansvar att byta sin kdks- eller stdddag med nagon annan famil;
om man ser att det inte kommer att fungera med det tilldelade datumet. Detta gors
enklast genom att ett mejl med férfragan om byte av dag skickas ut till alla. Uppdatera
sedan schemat pa hemsidan med vem bytet skett med och vilka datum det géller. Andra
aven pa whiteboardtavlan sa att personalen vet, detta om byte skett med kort varsel.
Den familj som byter ansvarar for att andring sker i schemat pa hemsidan samt att det
star ratt pa whiteboardtavlan i Grodans hall (om byte skett med kort varsel). Vid byte
med kort varsel bor aven den familj som initierat bytet kontrollera att uppgifterna i
Veckobrev (se separat rubrik) stammer om vem som har stad och jour respektive
kéksdag kommande vecka, detta for att undvika forvirring och missférstand.
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C
D

Dokumentation av verksamheten

Personalen dokumenterar regelbundet fran verksamheten med text och bilder i form av
Veckobrev (se separat rubrik), kring varje barn pa Grodan finns aven en enskild
dokumentation. Varje ar, kring jul, skriver férskolechef en verksamhetsberattelse.
Verksamhetsberattelsen presenteras sedan vid styrelsemote i borjan av aret. Den
ekonomiska berattelsen skrivs av ekonomiansvarig/revisor.

Dokumentation fran moten

Vid bade styrelsemoéten och Grodanméten fors protokoll. Protokoll efter Grodanméte
mailas ut till alla féraldrar och laggs upp pa hemsidans inloggningsdel.
Styrelseprotokollen mailas ut till alla i styrelsen samt laggs pa styrelsens webbdel (ftp-
inloggning, i back-up syfte).

E

Engagemang

Engagemang hos ALLA féraldrar ar en forutsattning for att Grodan ska kunna finnas som
alternativ till de kommunala férskolorna. Vill vi ha en forskola dar vi foraldrar har
mojlighet att paverka vara barns vardag, dar vara barn vistas i en liten, personaltat
barngrupp, dar varje barn blir sett och dar aktiviteterna ar manga och genomtankta finns
det inga genvagar. Det ar ett stort engagemang som galler, under hela barnets tid pa
Grodan! Engagemanget innebar aven flexibilitet, 65dmjukhet, kamratanda och support av
saval personal som andra féraldrar!

Extraklader

Extraklader till barnet skall alltid finnas pa Grodan i barnets lada. Det ar mycket viktigt att
halla koll pa att den innehaller det den ska. Om det nagon gang saknas extraklader till
barnet har Grodan extraklader att Iana ut. Dessa klader skall lamnas tillbaka sa fort
som mojligt, efter att de har tviattats.

Under vintertid ar det viktigt att det finns extra ytterklader, vantar och méssa samt
tjocktroja.

Ta for vana att varje dag kontrollera att barnet har de extraklader det behdver, anpassat
efter sdsong. Det skall aven alltid finnas bade skor och stovlar till barnet pa Grodan.

F
Fixarhelg

Vid behov sammankallar lokalansvarig lokalgruppen till sa kallad "fixarhelg”, da
genomfors olika fixaratgarder utdver det I6pande underhallet. Fixarhelg ligger i regel éver
I6rdag OCH s6ndag mellan kl. 10.00-15.00.

Friskanmalan

Nar barnet varit sjukt sa ar det viktigt att barnet friskanmals dagen innan det beraknas
vara tillbaka pa forskolan. Detta for att man ska kunna berakna huruvida det behdvs
vikarie ifall nagon i personalgruppen ar sjuk.

Senast kl. 15:00 dagen innan ska detta goras. Det gar bra att ringa fasta telefonen (08-
97 28 07) och lamna meddelande, eller att ringa/sms:a mobilen (070-251 30 61),
mobiltelefonen saknar telefonsvarare. Mobiltelefonen "sover” alltid pa kontoret da
Grodan ar stangd och eventuella inkomna sms kontrolleras pa morgonen.

Ny vecka/mandag morgon: ni behéver ej friskanmala barnet om barnet kommer tillbaka,
men ring/sms:a och sjukanmal pa nytt om barnet fortfarande ar sjuk.

Uppdaterad 2018-05-29 4



Foraldrakooperativ Grodans A — O

Forsta hjalpen kurs
Varje ar ska personalen ga en forsta hjalpen kurs med en utbildad ledare. Vid nyanstalld
personal ska kurs i forsta hjalpen ges i anslutning till anstallning. Foérskolechef ansvarar.

Foraldramote
Foraldramote halls en gang per ar. Foéraldrarna blir informerade i kalendariet och i
veckobrev.

G

Grodanmoten

Grodanméten infaller var femte vecka kl. 18:00-20:00. Dessa moten ar obligatoriska
och viktiga for det foraldrasamarbete som Grodan bygger pa. Det racker att en av
foraldrarna kommer fran familjen. Sekreteraren i styrelsen gar ut med en lista med
motesdatum i borjan av varje termin, tillsammans med schemat for stad/jour och
kdksdagar. Vid behov passar foéraldrarna pa att ordna med saker i lokalerna som
behdver lagas, fixas och pysslas med.

H

Hallen
Undvik att lamna stora, otympliga objekt sasom sparkcyklar eller vagnar i hallen.
Barnen kan goéra sig illa pa dem.

Hamtning

Det ar viktigt att foraldrar foljer den hamtningstid de angett. Om nagot hander och en blir
sen sa far detta meddelas till Grodanmobilen (070-251 30 61). Det ar sarskilt viktigt att
hamta i tid om familjen har hamtning sista tiden, kl. 16:45. Grodans pedagogiska
verksamhet stanger kl. 16:45 och personalen slutar kl. 17:00. Tiden mellan kl. 16:45 och
kl. 17:00 ska personalen stanga ned, plocka iordning, slanga sopor etc., personalen far
overtid (som tas ut i komp) for varje pabdérjad halvtimme efter kl. 17:00. Sen hamtning far
som konsekvens att det i forlangningen kostar foreningen pengar da personalen far sluta
senare och ta ut komp vid annat tillfalle. Det blir aven svart for personalen att planera sin
fritid vid systematiskt sena hamtningar.

Sena hamtningar vid planeringsdagar (kl. 15:45) innebar att personalen inte kan starta
sitt mote och maste da ha ett nytt planeringsmaéte. Rutinen fér sena hamtningar generellt
ar att personalen pratar med familjer som ar regelbundet sena, om problemet inte I16ser
sig far styrelsen agera.

Kom aven ihag att beratta om barnet kommer hamtas av annan an féralder och vilken tid
detta blir. Det ar viktigt att varje barn stadar efter sig innan man gar hem fran férskolan.
Det ar du som foralder som har ansvar for att detta skots. Rent krasst sa ska man vara
ute fran den pedagogiska verksamheten, dvs. ha stadat och sagt hejda till kompisarna
mm vid angiven hamtningstid, man kan dock vara i hallen och kla pa sig. Nar hamtande
vuxen anlant sa har hen ansvar for det/de barn hen hamtar, detta ar framfoér allt viktigt att
tanka pa vid hamtning ute.

Information kring den dagliga verksamheten

Daglig information finns, dels att Idsa pa personalens whiteboardtavla, dels ar
personalen noga med att beratta vid hamtning om hur barnets dag har varit. Det ar av
storsta vikt att man tar som vana att varje dag kolla whiteboardtavlan, mejl samt om det
sitter en lapp pa barnets hylla. Du som foralder kan alltid fraga personalen om du undrar
nagot, men om du har "storre” fragor att ta upp med personalen kan det vara bra att
bestdmma en tid for detta da det inte alltid fungerar att ha ett samtal mitt under
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pagaende verksamhet. Det gar bra att mejla och boka in tid for "storre” samtal, lampligen
till forskolechef@fkgrodan.nu.

J

Jour

Nar vikarie inte star att finna vid ordinarie personals franvaro och nar man inte kan lagga
om verksamheten eller |6sa personalbristen pa annat satt, kallas jour in. Den foralder
som har staddag blir da uppringd sa snabbt som mdjligt nar personalen beslutat att ta in
jour. Som familj bér man vara forberedd pa att en staddag aven innebar jour och att
nagon av foraldrarna kan behdva rycka in. Dessa dagar annonseras ut tidigt varje termin.
Detta for att foraldrarna ska kunna planera in dessa dagar. Det gar bra att byta med
andra familjer. Ibland kanske en familj behdver byta ut enbart stadet eller jouren. Skulle
det handa att en familj pa kort varsel inte kan uppfylla sitt foraldraansvar, t.ex. vid
sjukdom, far de se till att BYTA med en annan familj. Detta ar inte personalens ansvar,
utan personalens ansvar ar att férsdka hitta en vikarie innan de kallar in jourhjalp. Att lata
sin eventuella irritation eller uppgivenhet ga ut éver personalen nar man blir inkallad ar
sjalvklart inte ok. Det ar familjens ansvar att halla koll pa sina stad/jourdagar! Det ar inte
heller ok att Iata en slakting eller annan bekant till familjen ta jourdagen. Om familjen, pa
kort varsel, inte kan ga pa inkallat jour sa far de kontakta de andra foraldrarna for att hitta
nagon som tacker. Forslagsvis kan en ringa runt, mejla och/eller sms:a nagon eller alla
foraldrar. Den familjen som tar jouren blir av med en koksdag som familjen med
ursprunglig jour far ta. Vidare sa ligger kvallsstadet kvar pa familjen med ursprunglig jour.

K

Kalas och firande av fodelsedag

Pa Grodan firas varje barn med en "egen” dag i samband med fédelsedagen, om
fodelsedagen infaller under lov, ledig dag eller helgdag sa sker det vid senare/tidigare
tillfalle.

Alla privata barnkalas skall dock skoétas privat, d v s att inbjudningar och andra praktiska
saker skots mellan foraldrarna.

Klagomal

Om man som féralder ar missndjd 6éver nagot som galler féraldraengagemanget pa
Grodan tas detta bast upp under 6vriga fragor pa nastkommande Grodanmaéte. Man kan
aven ta kontakt med ordférande eller personalansvarig for en diskussion.

Alla klagomal gallande den pedagogiska verksamheten ska framféras direkt till
forskolechefen. Detta kan goras skriftligt via mejl, forskolechef@fkgrodan.nu.

Klamdagar och dag innan rod dag

Personal har dverenskommet vid anstallning att de ar lediga klamdagar, Grodan haller
dock 6ppet om det finns minst en familj med behov av barnomsorg dessa dagar.
Personal som arbetar klamdagar far ta ut denna tid i form av kompledigt vid annat
tillfalle. Dag innan réd dag stangde Grodan tidigare kl. 14:30, numera haller Grodan
Oppet som vanligt, den personal som arbetar senare an till kl. 14:30 far ta ut kompledigt
vid annat tillfalle.

Viktigt: Om man har anmélt att barnet skall vara ledigt har personalen planerat antalet
vuxna efter det, det gar da inte att i efterhand kréva barnomsorg.

Uppdaterad 2018-05-29 6
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Kontaktuppgifter
Adress:
Stortloppsvagen 36
129 45 Hagersten
Fasta telefonen:
08-97 28 07
Det gar bra att Iamna réstmeddelande om ingen har méjlighet att svara.
Mobiltelefonen/Grodanmobilen:
070-251 30 61
Det gar bra att ringa eller sms:a, vid mer bradskande arenden ring mobilen
da nagon personal alltid har den pa sig.
Mobiltelefonen saknar telefonsvarare. Mobiltelefonen "sover” alltid pa
kontoret da Grodan ar stangd och eventuella inkomna sms kontrolleras pa

morgonen.
Forskolechef: forskolechef@fkgrodan.nu
Styrelsen:
0 Ordforande ordforande@fkgrodan.nu
[ Sekreterare info@fkgrodan.nu
(information, hemsida, mejllistor, schemalaggning)
1 Lokal-, miljo- lokal@fkgrodan.nu
och sakerhetsansvarig (aven sammankallande lokalgruppen, ansvar IT)
1 Personalansvarig personalansvar@fkgrodan.nu
1 Barnkbansvarig barn@fkgrodan.nu
"I Ekonomiansvarig ekonomi@fkgrodan.nu
Krisparmen

Pa kontoret finns en Krisparm med olika rutiner vid kris, denna parm riktar sig framst till

personalen. | parmen sitter aven narvarokort (for att kunna kontrollera snabbt ifall nagon
inte hamtas), uppgifter om allergier och behandling for dessa och uppgifter till anhoriga.
Personalen reviderar denna en gang per ar under ett personalmote.

Koksdagar for foralder

En dag/vecka, vilken veckodag som galler kan variera fran ar till ar.

Kéksdagarna tilldelas langt i férvag. Aven dessa kan man byta bort. Kan man inte pa kort
varsel ligger ansvaret pa foraldrarna att hitta en ersattare. Om féraldrarna inte kommer
pa sin kdksdag, t.ex. vid sjukdom, och inte lyckas hitta en ersattare sa ska en ny
koksdag tilldelas dem.

Det blir cirka tva kdksdagar per familj och termin. Arbetet denna dag innebar att man ar
pa forskolan kl. 08:00-15:30. Man ansvarar for kok och matlagning denna dag.

Dagens recept och matvaror finns pa Grodan. En utforlig arbetsbeskrivning finns
upprattad for denna dag. Nyligen inskolade barn har i regel ingen kdksdag. Sa lange
sakerheten kan uppratthallas och maten lagas i tid sa ar barn valkomna in i koket.

ARBETSUPPGIFTER | KOKET:

[J Kdksdagen barjar ki. 8.00.

[1 Las hygienraden i vita parmen i kdket. Flik nr.4 (r6d).

[0 Foérkladen finns bland ren tvatt i skapet i hallen utanfor toaletterna.

[1 Om det kommer en matleverans under dagen; ta matvagnen och hamta varorna fran hallen, kyl-
och frysvaror ska vi mata temperaturen pa, protokoll fér detta sitter pa kylen.

[ Titta pa matsedeln och bérja férbereda lunchen. Tank pa att det ska lagas mat till ca 24 personer
och det tar tid.

O Klockan 10.00 bor du séatta pa vatten till pasta, ris eller potatis.

[0 Duka borden, vid varje bord finns en bordsplacering som visar var alla sitter. De minsta barnen ska
ha djup tallrik, sked, haklapp och pipmugg. Kontrollera om nagot/nagra barn ar franvarande.
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[1 Tank pa varmhallning s& att ingen mat star for lange.
[1 P4 matvagnen ska det sta:

- 3 brédkorgar med knackebrdd

- 3 fat med Bregott (stall inte fram Bregottpaketen)

- 1 hink med varmt vatten (till bestick etc.)

- 1papperskorg (bredvid)

- Forbered aven brédkorg och ett fat med Bregott till de som sitter i koket

- Skélar med salladstillbehor till respektive bord (ex. gurka i tarningar, paprika, tomat

mm)
[1 Klockan 10.50-11.00 bor maten vara klar. Klockan 11.10 ater vi.
[ Efter lunch ska du diska, torka borden och sopa golvet. Las speciella anvisningar for diskmaskinen,
finns ovanfor diskhon (OBS att det inte far komma nagot handdiskmedel i maskinen, skdlj bort alla
matrester fran porslin innan du staller det i maskinen, tips ar att diska glasen forst).
[0 Spar ingen mat som varit ute pa borden. Kasta den om ingen vill ta hem den.
[0 Nar du ar klar i kbket behdvs du pa avdelningen. Personalen har sina raster vid den har tiden och
vissa smabarnen ska vackas och det ska bytas blgjor. Vi behdver din hjalp med att halla uppsikt dver
barnen. Spela spel/ rita m.m. Tank pa att smabarnen sover och det ska vara relativt lugnt pa
avdelningen.
[ Cirka klockan 13.40 forbered mellanmalet. Vi ater endast i koket sa du behoéver inte duka alla
borden. Klockan 14.00 serveras mellanmalet vid bordet i kdket. Se till att alla barn far mellanmal.
Pricka av pa listan i koket.
O Efter mellanmalet ska du diska, torka av bordet, sopa golvet.
[J Stada koket. Tém och rengdr diskmaskinen. Las speciella anvisningar for diskmaskinen, finns
ovanfor diskhon. Rengor diskmaskinen ordentligt och lamna den éppen under natten. Torka av kakel
och skapsluckor. Rengdr mikron invandigt. Lagg forklade, disktrasa, handdukar i tvattkorgen.
O Ga ut med alla sopor (fran koket, toaletten och malarrummet). Ga till atervinningsstationen med
konserver, glas och kartonger. Ta aven pappret fran kontoret och malarrummet. Ibland goér barnen
detta med pedagogerna vissa veckodagar, sa kolla férst vad som galler.
7] GLOM INTE STANGA FONSTRET | KOKET OM DET OPPNATS!
[1 DRA UT KONTAKTEN TILL VATTENKOKARE, KAFFEBRYGGARE OCH EV ANNAN
ELEKTRISK UTRUSTNING DU ANVANT UNDER DAGEN.
O Ibland gar vi ut efter mellanmalet och da kan personalen behdva din hjalp vid pakladning. Da far du
kanske vanta med att stdnga kdket och géra det nar alla kommit ut.
[J Kéksdagen slutar klockan 15.30, férutsatt att du hunnit klart.
[ Ta ditt/dina barn, ga hem och vila! STORT TACK FOR IDAG!

L
Ledighet

Om barnet ar ledigt fran férskolan anmals detta pa samma satt som vid sjukdom. Ju
tidigare personalen vet desto battre, men det skall meddelas senast kl. 07:30 pa
morgonen. Man maste aven beratta nar barnet kommer tillbaka.

Nar personalen lamnar ut forfragan — senast 1-2 veckor innan — om ledighet vid
klamdagar och storre helger maste man lamna in lappen senast det datum var
forskolechef angett. Lamnas lappen inte in i tid antar personalen att barnet ska vara
ledigt och beraknar personalstyrkan utifran det.

Lunch
Lunchen serveras kl. 11:10.

Lana Grodans lokaler

Som familj pa Grodan har man méjlighet att lana Grodans lokaler till fédelsedagskalas
eller liknande. Skriv upp ert namn pa whiteboardtavlan i hallen. Prata ocksa med den
som har stadningen den helgen och kom éverens om hur ni stddar sa att det inte
krockar. Den som har stadningen ar inte skyldig att stdda innan eventuell utlaning.

Nar ni lanar Grodan, tank pa att: ta med eget kaffe, te, saft mm. Slang allt
atervinningspapper eller pantflaskor mm som uppkommit under kalaset. Diska och stada
ordentligt efterat. Pedagogiskt material som finns inne i skapen i malarrummet ar inte
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tillatet att anvanda. Likasa skall dorrar till kontor, omkladningsrum och personalrum
hallas haspade.

Lamning

Barnet lamnas pa férskolan vid avtalad tid. Vid utflykter och liknande [amnas barnen
senast den tid som uppgivits av personalen (vanligen kl. 9:00). Barngruppen vantar inte
pa forsenade barn. Vid sen ankomst ar det lamnande féralderns ansvar att méta upp vid

utflyktsmalet. Ring mobilen om du kommer komma senare an den tid personalen uppgett
som senaste tid for lamning (070-251 30 61).

Matsack

Nar barnen har matsack med sig finns vissa regler som kanske ar sjalvklara for manga
men som anda tal att upprepas: Det ar inte ok att ha med sig nagon form av godis,
snacks eller bakverk som efterratt. Matsacken skall vara mattande och mgjlig for barnet
att ata sjalv, sittandes pa ett sittunderlag pa marken. Ex pa bra utflyktsmat

ar pannkaksrullar, pastasallad, korv/kéttbullar och makaroner. Barnen skall aven ha en
frukt med sig. Som dryck ar endast vatten i flaska tillatet (ej tetror m a o).

Vid glémd matsack ar det férélderns ansvar att se till att barnet har en fardigpackad
matsack nar det ar lunchdags. (Enklast ar att ga till affaren och inhandla fardiga
pannkakor och vatten i flaska. Féraldern packar ihop matsacken i koket, plastlada och
sylt kan lanas fran Grodan)

Mellanmal
Mellanmal serveras kl. 14:00. Vid fint vader tas mellanmalet med ut, annars ats det inne.

Markning av klader

Markning av barnets klader kan ske pa olika satt. Det viktiga ar att hitta sin egen
favoritmetod sa att det blir gjort och sedan far man som féralder kontrollera att namnet
syns efter X antal tvattar. Tips ar att anvanda "Tag-it” sa gar det fortare att marka
kladerna (www.namnband.se, www.namnlappar.se).

N

Nya familjer

Nya familjer far en plats via barnkdéansvarig och traffas med barnkdansvarig for att ta del
av och skriva under diverse dokument, ny familj far da sekreterares mejladress. Ny familj
kontaktar sjalv forskolechef for att bestdmma vilket datum barnet/barnen ska bdorja.
Familjen kontaktar sjalv sekreterare via mejl och lamnar inskolningsdatum, barnets
personnummer, mejladresser, adress och telefonnummer till vardnadshavare.
Sekreterare skriver sedan in familjens uppgifter pa Grodans hemsida samt [amnar
inloggningsuppagifter till familjen. Sekreterare ser aven till att ny familj ingar i olika
relevanta mejllistor samt att féraldrar hamnar i ansvarsgrupper.

Nya familjer far en fadderfamilj som visar och forklarar hur rutiner sasom stad och
koksdagar fungerar. | regel sker forsta stad tillsammans med fadderfamil;.
Barnkdansvarige ser till att fadderfamilj utses och att kontakt formedlas mellan
fadderfamilj och ny familj. Detta garna i god tid innan inskolning. Férskolechef sander ut
valkomstbrev, information samt gruppbild pa barngrupp och personal infér inskolning.

Narvarotider

Det ar viktigt att man som foralder meddelar barnets forvantade narvarotider. Vid
justering av narvarotider ska detta meddelas forskolechef minst tva veckor i férvag. Infor
varje termin skall barnens narvarotider uppdateras om férandring sker.

Uppdaterad 2018-05-29 9



Foraldrakooperativ Grodans A — O
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P

Personalens planering

Personalen kommer att ha planering en dag i manaden fran kl.16:00-18:00 och det blir
rullande dagar, detta annonseras i bérjan av terminen. Grodan stanger da kl.15:45 och
barn som hamtas ska da ha lamnat Grodan/lilla parken senast kl. 15:45, detta for att
mojliggora for personalen att halla sitt méte som planerat.

Planeringsdagar
Fyra dagar per lasar har Grodan stangt for planering. Detta infaller som regel vid
terminsstarterna och annonseras i god tid innan.

Portkoden

Portkoden ska bytas ut en gang per ar under hdsten, lokalansvarige ser till att sa sker.
Ny portkod skickas ut via mejl.

Privata leksaker

Privata leksaker ska inte tas med till férskolan, om detta intraffar ska sakerna vara pa
hyllan eller i vaskan. Ibland kan nagot barn behéva en leksak som trygghet (ett
Overgangsobjekt), prata da med personalen. Gosedjur eller dyl. far tas med till vilan —
gosedijuren skall vara "sma” = fa plats i ladan. Detta galler alla typer av
"6vergangsobjekt” - de skall vara "sma” for att det skall fungera praktiskt pa Grodan.

R
Ryggsack

Barnen ska ha en bra ryggsack till utflykter. Barnen bar sina vaskor sjalva och eftersom
de kan bli ganska tunga med matsack och extraklader ar det viktigt att ryggsacken sitter
bra pa ryggen. Tank pa att ryggsacken ska ha: breda stoppade

axelband, spanne framtill pa brostet som hindrar axelremmarna att glida at sidorna, en
dragkedja som erbjuder en rejal 6ppning av vaskan sa att barnet enkelt kan ta ur och
packa i sin vaska. Vaskan skall ocksa vara sa rymlig att matlada, sittunderlag och
extraklader i pase far plats.

Rod dag

Réda dagar halls Grodan stangd (angaende dag innan réd dag, se under Kldmdagar och
dag innan rod dag).

S

Sjukanmalan

Om barnet ar sjukt och ska stanna hemma anmals detta till forskolan senast kl. 7:30 pa
morgonen. Om ni har haft en jobbig natt p.g.a. sjukdom och behéver ta sovmorgon,
utnyttja Grodans telefonsvarare mitt i natten (08-97 28 07), sa slipper ni satta klockan pa
ringning bara for att sjukanmala! Det gar aven bra att sms:a till mobiltelefonen (070-251
30 61), mobiltelefonen "sover” alltid pa kontoret da Grodan ar stangd och eventuella
inkomna sms kontrolleras pa morgonen. Las aven regler som galler vid Friskanmélan.

Sjukdomar

[1 Harléss: barnen far vara pa férskolan nar behandlingen &r gjord.

[0 Feber: barnet ska vara hemma en feberfri dag utan febernedsattande medicin. Som feber raknas
38.0 grader och uppat.

[0 Springmask: barnet ska vara medicinskt behandlat och avféringen ska vara maskfri, ta del av
aktuella riktlinjer pa 1177.se da det krdvs mer an enbart medicinsk behandling for att minska risken for
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smittspridning (bl a noggrann hygien hemma, rutiner kring stédd och tvatt etc.). Notera att beroende pa
tarmpassage kan det ta hela 48 h eller mer innan medicinen nar andtarmen och maskarna.

[1 Magsjuka: sjukt barn ska vara hemma minst 48 timmar efter sista "utbrottet". D.v.s. efter sista
krakning, sista diarré ELLER feber. D.v.s. att om barnet haft feber och magsjuka, sa ska det vara
hemma tva feberfria dygn om krakningarna och diarrén upphért men endast feber kvarstar. Barnet
skall vara piggt och ha bdrjat ata igen for att orka med en hel dag pa Grodan. Syskon till barn som
insjuknat ska vara hemma minst tvd heldagar. Om han/hon da inte har insjuknat sa ar han/hon
valkommen tillbaka till férskolan.

Observera att det i undantagsfall kan galla "hardare” regler pa forskolan — t ex om
flera/manga barn ar sjuka (risk for epidemi). Foraldrarna maste i dessa situationer

folja personalens rekommendationer.

Sluta pa Grodan

Blivande skolbarn blir avfirade pa olika satt, detta planeras och ordnas av personalen,
tidigare ar har blivande skolbarn haft en egen kvall vid terminsslut tillsammans med
personalen for att sedan firas av resterande barngrupp och personal, i regel sker firande
aven i samband med den arliga sommarfesten dar blivande skolbarn sarskilt
uppmarksammas. De barn som slutar pa Grodan brukar fa med sig en sammanstallning
av dokumenterat material 6ver just deras tid pa Grodan.

Ataganden géallande féraldrainsats fortgar som vanligt fram tills avslut.

Nycklar till Grodans lokaler returneras till forskolechef och kvittens pa detta skrivs pa.
Sekreterare ser till att foraldrar som inte langre ar aktuella pa Grodan inte langre har
tillgang till hemsida och inte heller finns med pa aktuella mejllistor. Se aven under
Uppségning av plats pa Grodan och Uppsédgning av familj.

Sommarstangt

Forskolan stanger tre veckor pa sommaren. Forbestdmda veckor ar v. 28-30.
Foraldrarna valjer aven v. 27 eller v. 31, sa barnen ar lediga i fyra veckor (antingen v. 27-

30 eller v. 28-31). Lamna in ledighetsanmalan sa snabbt som mgjligt for att underlatta
semesterplaneringen for personalen.

Styrelsen

Styrelsen bestar av ett antal representanter som foreslas av valberedningen och valjs vid
arsmotet (for kontaktuppgifter, se under Kontaktuppgifter). Staende poster ar:

[1 Ordférande

[] Sekreterare

[ Lokal-, milj6- och sakerhetsansvarig

[1 Personalansvarig

[1 Barnkdansvarig

[1 Ekonomiansvarig

Utover dessa bestams andra poster efter behov. Som regel sitter man med tva
ar/barn/familj. Styrelsen har méten var femte vecka, samma dag som Grodanmatet, men
kl. 17.00. Arvodet som styrelsemedlem bestar av ett restaurangbesok, tillsammans med
personalen, i juletid.

Stadning (daglig)

Den dagliga stadningen skots av foraldrar och nar man har staddag framgar av den lista
som mejlas ut och laggs upp pa hemsidan i bérjan av terminerna. Hur ofta stdddagen
infaller avgors av antalet familjer pa Grodan. Man stadar enligt uppsatta instruktioner
vilket innebar ett arbete pa ca tva timmar. Om man av nagon anledning inte kan stada
den dag man ar uppsatt pa, ar det var och ens ansvar att byta med nagon annan famil;.
Skulle man av nagon anledning missa att stdda maste man pa morgonen efter tvatta
toaletterna och sedan pa kvallen komma ner och hjalpa den som har stadningen
nastfoljande dag, familjen som missat ordinarie stad tilldelas aven en ny stdddag samma
termin. Da en marker att nagot stadmaterial/-produkt ar pa vag att ta slut sd meddelas
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forskolechef detta. Det som behdver kdpas in skrivs upp pa den whiteboardtavlia som
finns inne i personalens kontor, i den kolumn som forskolechefs namn star dver.
Bestallningar gors regelbundet varannan vecka.

Stadhelg

Grodan har stadhelg en gang per termin dar en féralder/familj ska vara narvarande
(fixaratgarder och fixarhelger ligger nu enbart pa fixargruppen). Stadhelg innebar i
praktiken obligatorisk narvaro Ié6rdag OCH sdndag mellan kl. 10.00-15.00, det ar viktigt
att narvara mellan dessa klockslag samt bada dagarna (vid effektiv stddning I6rdag kan
sdndagens pass forkortas, men det ar viktigt att rakna med att en behdver narvara bada
dagarna mellan de angivna klockslagen). Vid eventuella forhinder kontaktas
lokalansvarig. Det gar sjalvklart bra att de familjer som bestar av fler an en foralder
sinsemellan delar upp de bada dagarna mellan sig, sa att exempelvis en féralder deltar
I6rdag och en annan foralder deltar sdbndag. Under stadhelgen stadas hela férskolan
grundligt fran golv till tak. Stddhelgen anordnas av styrelsen med lokalansvarige i
spetsen. Den som &r lokalansvarig i styrelsen inventerar vad som ska goras och fordelar
arbetsuppgifterna jamnt per familj (det ar viktigt att kvarstanna aven om ens eget
"uppdrag” ar slutfort, detta sa att arbetsbdrdan blir jamnt fordelad mellan alla,
narvarotiderna som galler ar mellan kl. 10.00-15.00). Under stadhelgen ar det barnfritt pa
Grodan, dels p.g.a. att det inte ar maojligt att halla lokalerna barnsakra och dels for att det
inte blir en lika effektiv stddning om barn ar med och kraver uppmarksamhet fran oss
vuxna. De féraldrar med behov av barnvakt som inte kan ordna detta tar upp det med
lokalansvarig sa ordnar vi foraldrar detta gemensamt.

Stadhelgerna har foéljande staende datum: sista helgen i januari och sista helgen i
september.

Syskon och vistelsetid

Som fristdende forskola har vi skyldighet att félja nationella bestammelser som ger ratt till
15 timmar barnomsorg/vecka for barn vars foraldrar ar foraldralediga for syskon. Grodan
foljer dock Stockholm stads beslut att Iata barn till féraldralediga ga heltid pa férskolan
och i pedagogisk omsorg, detta bérjade galla fran 19 december 2016.

Syskonfortur

Nar ett litet syskon till ett barn pa Grodan ska ha férskoleplats ar det sjalvklart att detta
syskon har fortur till platserna pa Grodan. Nar barnet kan bérja bestams i samrad med
styrelsen. Kom ihag att stélla i kb via Stockholms stads hemsida fér barnomsorg.

T

Telefontider och telefonnummer

For att personalen skall slippa ga ifran verksamheten for att svara i telefonen ar
telefonsvararen alltid pa och lyssnas av vid jamna mellanrum. Vid bradskande fragor och
meddelanden ringer man bast pa mobiltelefonen som personalen alltid har med sig.
Fasta telefonen: 08-97 28 07, mdjlighet lamna rostmeddelande.

Mobiltelefonen: 070-251 30 61, gar bra att ringa eller sms:a till, mobiltelefonen saknar
telefonsvarare, den "sover” alltid pa kontoret da Grodan ar stangd och eventuella
inkomna sms kontrolleras pa morgonen.

Tystnadsplikt

Eftersom ett foraldrakooperativ innebar en stérre insyn i varandras familjer ar
tystnadsplikt en sjalvklarhet! Man far alltsa inte beratta eller pa andra satt fora vidare
information om de barn och familjer som gar pa Grodan fér andra personer utanfor
Grodan. Som styrelsemedlem har man i vissa fall dessutom en gemensam tystnadsplikt
tilsammans med personalen gentemot ovriga familjer. Detta for att styrelsen i enskilda
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fall behéver kunna fa veta saker om familjer som kan paverka deras majlighet att
samverka i kooperativet eller om barn som behdver extra resurser.

U
Uppdatera Grodans A-O

| samband med att ny familj borjar p4 Grodan ska Grodans A-O géas igenom, detta som
ett satt att halla dokumentet levande hos samtliga samt att pa ett bra satt introducera nya
familjer. Vid behov sker da uppdateringar/justeringar. Styrelsen ansvarar for att
genomgang av Grodans A-O satts upp pa agendan infor kommande Grodanméte efter
att ny familj borjat.

Uppséagning av plats pa Grodan

Om man av en eller annan anledning vill sluta pa Grodan galler precis som i den
kommunala férskolan en manads uppsagningstid. Det ar daremot av stor vikt for
barnkdansvarig att veta om nagon familj funderar pa att sluta eftersom denne da har det i

tankarna vid samtal med familjer som soker plats. Barnkdansvarig meddelar inte
styrelsen férran uppsagning har gjorts eller ar officiell.

Uppsagning av familj
For att fa ha sitt barn pa Grodan kravs en hel del engagemang fran familjen. Om en
familj inte skoter sina ataganden, foljer Grodans stadgar eller har svart att samarbeta

finns skal for styrelsen att utfarda en varning. Efter tva varningar sags familjen upp med
tre manaders uppsagningstid.

Utgifter/egna utlagg

Vid utlagg for vilka en har ratt att fa ersattning fran Grodan galler féljande: ni lamnar in
originalkvittot (racker ej med kvitto for kortkdp eftersom det endast ar pa originalkvittot
som momsen framgar) i facket markt "Fakturor" i kontoret. Kvittot ska fastas pa ett
papper med ert namn, kontonummer och bankens namn. Ekonomiansvarig gor
regelbundet utbetalningar.

Utrustning vid utflykter

Personalen meddelar vilken utrustning som behdvs vid utflykter. Sittunderlag, dryck, frukt
och extraklader ar standard och ibland tillkommer aven matsack. Las vidare om detta
under extrakldder, matséck och ryggséack.

Utvecklingssamtal

Foraldrarna ar valkomna att boka tid for samtal narhelst under aret och bokar da tid med
den personal de vill prata med. Ordinarie utvecklingssamtalen halls pa varterminen.
Information om tider kommer upp pa whiteboardtavlan ca fyra veckor innan och
information om nar tiderna finns uppsatta kommer i Veckobrev.

Vv

Veckobrev

Varje fredag skickas en summering av den gangna veckan ut via mejl. Dar ingar aven en
kortare planering inféor kommande vecka.
Verksamhetsplan/Verksamhetsberattelse

Personalen utformar en verksamhetsplan och en arlig verksamhetsberattelse. Dessa
finns att lasa pa forskolan, finns pa kontoret.

Vikarier

Nar ordinarie personal ar sjuk eller ledig tas en vikarie in. Personalansvarig, tillsammans
med forskolechefen, ser till att det finns ett antal aktuella vikarier pa vikarielistan.

W
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Oppettider

Grodans ordinarie dppettider ar mellan kl. 7.30-16.45 (personalen slutar kl. 17.00).
Stockholms forskolor har skyldighet att ha dppet for de barn vars foraldrar har behov av
det mellan kl. 6:30-18:30, detta efter avtal med forskolechef. Avtal for nya tider skickas ut
i bérjan av varje lasar. Andring av avtalstid ska géras minst tva veckor innan énskad
andring.
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