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Valkommen till Myggan pa Inskolning Det
ska bli roligt att lara kanna dig.

Ta med detta kompendium pa forsta motet pa Myggan. Det ar viktigt att blanketter ar
ifyllda for att fa en sa trygg och smidig inskolning som mgjligt.

/[Personalen pa Myggan
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KONTAKTUPPGIFTER MYGGAN

VERKSAMHETEN
Tel: 073-0210577, 073-0541871
E-mail: mygganforskola@gmail.com

REKTOR
Isabelle Phothichack
E-mail: mygganrektor@gmail.com

PERSONALEN

Barnskotare, Nikitha Kirch
Barnskotare, Marie Zakrisson
Barnskotare, Sam Rasbo
Barnskotare, Angelica Pettersson
Forskollarare, Veronika Eriksson
Forskollarare, Isabelle Phothichack
Kokspersonal, Bertil Edstrom

MALSATTNING

“Utbildningen i forskolan ska lagga grunden for ett livslangt larande. Den ska vara rolig, trygg
och larorik for alla barn. Utbildningen ska utga fran en helhetssyn pa barn och barnens
behov, dar omsorg, utveckling och larande bildar en helhet. | samarbete med hemmen ska
forskolan framja barnens utveckling till aktiva, kreativa, kompetenta och ansvarskannande
manniskor och samhéllsmedlemmar.” (Forskolans laroplan Lpfo 18).

STYRDOKUMENT

Var verksamhet foljer Skollag(2010:800), Skolforordningen(2011:185) samt Laroplan for
forskolan(Lpfo 18).

PEDAGOGISK PROFIL

Pa Myggan vill vi vara jordnara och ge barn en fin start for att kunna sta stadigt med bada
fotterna pa jorden. For att uppna det vill vi ge dem en trygg miljé med sunda varderingar. Vi
fokuserar extra mycket pa barnens upptackarlust och sjalvkdnsla. Varje dag ar en resa som
kan bjuda pa gras mellan tarna, hemodlade vinbar eller upptacktsfard ibland kottar och
bldbarsris. Vi serverar hemlagad mat som i storsta maojliga man ar bade narodlad och
ekologisk, och gor barnen delaktiga i processen. Vi lar barnen om atervinning och kretslopp.
Barnen far upptacka vad som hander nar man stoppar ett fré i marken eller genom att
kreativt skapa av vad de sjalva hittar i naturen.
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EN VANLIG DAG PA MYGGAN

06.00 Oppning

07.00 Frukost

07.45 Fri lek utomhus/inomhus

09.15 Samling i grupper + frukt

11.00 Lunch

11.30 Vila for de sma/hoglasning for de stora

11.45 Fri lek utomhus/inomhus

14.00 Mellanmal

14.30 Fri lek inomhus/utomhus

16.30 Samling + frukt

17.00 Fri lek inomhus/utomhus

18.00 Stangning

For att fa sa lugna maltider som mojligt 6nskar vi att all lamning och hamtning sker utanfor
maltiderna. Berdkna en halvtimma for varje maltid och lite drygt en timme for lunchen. Ha
alltid kontakt med nagon i personalen vid hamtning och lamning. Meddela dven om nagon
annan an foralder hamtar.

KLADER OCH PRIVATA SAKER

Ditt barn har en egen hylla i en av hallarna. Dar det finns plats for extra klader och ytterklader
som alltid bor finnas pa forskolan. Vid behov av pafylining av blojor eller extra klader satter vi
upp en liten skylt. Kom ihag att marka alla klader och skor med namn. Barnen vilar i egna
vagnar utomhus. Vagnen kan lamnas varje dag pa forskolan eller forvaras i Myggans lasta
forradsutrymme pa egen risk. Barnen tar inte med sig privata leksaker till férskolan, dock ar
snuttefiltar, nappar och kramdjur givetvis vdalkomna att vara tillsammans med om de ska
sova. Beroende pa arstid och vaderlek behover ditt barn ha med sig olika typer av klader.
Nedan foljer exempel pa vad vi i personalen 6nskar att ditt barn har pa sin hylla. Alltid:

«  Extraklader (underklader, byxor, strumpor, tréja) Vinter:

. Mdssa

. Varma vantar

+  Ullstrumpor/raggsockor

«  Varma skor

+  Fleecetroja/ulltréja eller dylikt

«  Overall/jacka+byxa

+  Regnklader

+  Gummistdvlar Var/host:

«  Overdragsbyxor (tunnare)

. Mossa

. Vantar

«  Overall/jacka+byxa

*  Regnklader

+  Gummistovlar
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. Sommar:
+  Solhatt/keps
+  Gummistovlar
+  Gympaskor
«  Shorts och t-shirt
+  Solskyddsfaktor
« Vindjacka
- Regnklader
OMVARDNAD

Vid soligt vader 6nskar vi att ni som fordldrar smorjer in barnet med solskyddsfaktor
innan han/hon kommer. Skicka garna med solskyddsfaktor till forskolan sa hjalper
personalen till att smorja in barnet under dagen om behov finns. Har ditt barn kidnda
allergier maste ni som foraldrar informera personalen om detta. Vid sjukdom f6ljs
sarskilda rutiner for detta. Se bilaga, Ndr barnet dr sjukt.

SCHEMA OCH OVRIG INFO

Vistelsetider
Schemat du lamnar in ligger till grund for pedagogernas schematider samt verksamhetens
upplégg och planering.

Vid lamning ska du som vardnadshavare alltid ha kontakt med en pedagog for en trygg
ldmning. Ar det nagot speciellt du vill meddela pedagogerna ar det bra att géra detta vid
ld&mning. Eller ringa fore eller efter s& personalen kan ta emot barnet pa basta satt.

Vid hamtning ska du som vardnadshavare alltid ha kontakt med en pedagog, pedagogen
kan da ocksa beratta om dagen och om det hant nagot speciellt som kan vara tryggt for
vardnadshavare att ta del av.

Om nagot hander och lamning/hamtning blir andrad hoér av er sa fort som mgjligt. LAmnar du
for tidigt eller hamtar for sent betyder det att det blir for manga barn per pedagog an vad som
ar raknat.

Inlamning schema

Schematiderna for ditt barn ska vara inlamnade senast tva veckor innan det borjar att galla.
Vid andring av barnets rullande schema ska det meddelas minst tva veckor innan. Detta for
att pedagogernas schema kan behéva andras samt for planeringen i verksamheten. Samt
barnens sakerhet. Det som i stérsta hand ligger till grund for placering av barn pa Myggan ar
arbete och studier.

Vid sjukskrivning av vardnadshavare, lakarbesok for vardnadshavare/barn eller néra
anhorig och begravning géller inte tva veckors regeln. Utan har behdver vi enbart veta
snabbast mgjligt.

Allman forskola: Fran och med hostterminen da ditt barn fyller 3 ar har vardnadshavare ratt
till 15 timmars avgiftsfri allman forskola. Vistelsetiderna ar tisdag- torsdag, kl. 8.30-13.30. Har
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du allman férskola ar barnet ledig under alla lov (sportlov, pasklov etc.) Du
kan heller inte andra tider forutom déa du vill minska tiden.

18 timmar: Ar du arbetssdkande eller foraldraledig kan du vélja att barnet/barnen gar 18
timmar pa Myggan. barnen far da vara pa férskolan 18 timmar per veckan, far vara pa
Myggan under lov. Om du valjer detta alternativ betalar du enligt vanlig taxa.

Arbetssékande: Ar du arbetssdkande far du ha antingen allman férskola eller 18 timmar, se
ovan. Far du jobb ska du Iamna in schema sa fort som mgjligt.

Andring i placering: om andringen géller placering baserad pa arbete/studier/18timmar som
ska andras till allman férskola ska detta meddelas tva veckor innan den nya placering borjar
galla.

Uppségning av placering: 2 manaders uppsagningstid, man betalar taxa som vanligt under
denna period.

INSKOLNINGSRUTINER

Individanpassning

Inskolningen individanpassas efter just ditt barn behov men utgar ifran en plan om tva
inskolningsveckor. Bade tider och antal dagar kan justeras i samrad mer er fordldrar under
inskolningens gang. Det ar oftast en stor handelse for ditt barn att borja i forskolan. Dessutom
har barn olika erfarenheter av andra barn och vuxna utanfoér familjen, och for att ditt barn ska
trivas hos oss ar det viktigt att inskolningen blir bra. Aven barn som har varit pa férskola tidigare
behover inskolning hos oss da de nu vistas i en ny miljo och med nya manniskor.

Samsyn och samarbete

Inskolningen bygger pa ett gott samarbete mellan er férdldrar och oss pedagoger. Det ar viktigt
att du kdnner till hur processen gar till och hur du som foralder kan underlatta inskolningen for
ditt barn samt vilken uppgift du har i inskolningsprocessen.

Forsta inskolningsdagen kan kannas lite "pirrig” bade for dig och for barnet. En del barn blir
hemmastadda fort och for andra barn tar det langre tid. Alla ger sig ut pa upptacktsfard sa
smaningom — nar han eller hon dr mogen for det. Gar ditt barn ivag utan dig och du kanner att
hon/han ar tillrackligt trygg i det, stannar du kvar dar barnet lamnat dig. Barnet kommer
tillbaka och tankar trygghet hos dig nar hon/han beho6ver det. Du som forélder lamnar dock
aldrig barnet utan att kommunicera detta med en pedagog under den forsta tiden under
inskolningen, ex gar du pa toaletten, sa foljer barnet med dig.

Hamta och lamna

Avskedet ar en de viktigaste delarna och gors tillsammans med en pedagog. Du som foralder
kan forklara for ditt barn att du ska ga men att du kommer tillbaka sen. Sager hejda, tydligt och
kort och lamnar darefter barnet dven om han/hon blir ledsen. Vi vet att den héar delen i
processen kan vara jobbig for bade foraldrar och barn men om avskedsprocessen blir kort
trostas barnet oftast fortare. Sa smaningom kommer barnet att lara sig att du gar och kommer
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tillbaka. Det kan vara sa att bade stora och sma barn reagerar med ilska och grat nar du kommer
for att hamta det. Det ar naturligt att avreagera sig pa den de tycker mest om. Lat det ske och
det gar over.

Nar du kommer for att hamta ditt barn, sa ar det processen lika viktig — du visar tydligt att ni
ska ga hem genom att sdga hej da, till pedagogen. Under inskolningen kommer du att se hur vi
arbetar. Fraga oss om vad vi gor, hur vi gor och varfér. Om du upplever att nagot ar fel eller
kdanns fel — sag det till oss. Det hjalper oss alla.

Efter avslutad inskolning foljer en langre period innan barnet ar helt invant. Barnet har
accepterat pedagogerna, men kan fortfarande behdva stod for att kdnna sig helt trygg i sin nya
miljo. Avskedet kan fortfarande vara kdnsligt och hamtningen pafrestande. Vissa barn springer
glada mot sina foraldrar, andra springer bort. Bada reaktionerna visar pa samma sak: ge mig
din uppmarksamhet! | bérjan kommer ditt barn formodligen att vara trottare och kansligare an
vanligt och krdava mer uppmarksamhet och kontakt. Det underlattar om barnet redan fran
bérjan far regelbundna vanor vid lamning och hamtning.

Bra att tdnka pa:

-Om barnet har nagot som ger trygghet kan det vara bra att ta med vid inskolning tex. nalle,
napp.

-Om barnet anvander bl6ja tar ni med detta till forskolan.

- Extraklader ska finnas i barnets korg i hallen. Kom ihag att marka kladerna med barnets
namn.

-Vi ar ute varje dag sa tank pa att det bor finnas klader efter vader och arstid. - Om ditt
barn ska sova under dagen ta med egen vagn, under vintern behovs fall och akpase.

-Vid sjukdom meddelar ni pedagogerna detta snarast mojligt, via sms eller telefonsamtal

Inskolningsschema
Detta kan komma att justeras. Vi prioriterar trygghet och foljer barnets behov.

Vecka 1

Mandag 9.30-10.30

Tisdag 9.15-10.30

Onsdag 9.15-10.30

Torsdag  9.15—11.30 (Forsta lunchen 11:00)
Fredag 9.15-11.30

Vecka 2

Mandag 9.15-11.30

Tisdag 9.15 — 13.45 (Forsta vilan)

Onsdag 9.15-13.45

Torsdag 9.15 - 15.00 (Forsta mellanmalet 14.00)
Fredag 9.15-15.00
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OBS! Under dessa tva veckor behdéver du som foralder finnas tillganglig, aven om du inte
alltid ar pa forskolan om ditt barn av nagon anledning behover hamtas tidigare eller behover
ditt stod. Var daven beredd pa att tiderna kan andras.

Efter ca 1 manad erbjuder vi ett uppfdljningssamtal dar vi bland annat utvarderar hur
inskolningen gatt och hur er upplevelse ar sa har langt.
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Forskolan Myggan Blanketter

Fyll i blanketterna och ta med dom pa forsta moétet innan inskolningen.

Pa grund av sakerhetsskal maste alla papper vara ifylilda och inlamnade till
verksamheten innan forsta inskolningsdagen.
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Tystnadsplikt for vardnadshavare
Vardnadshavare 1 Pers.nr.
Vardnadshavare 2 Pers.nr.

For att skydda barns och foéraldrars integritet finns bestdmmelser om tystnadsplikt. Syftet ar
att skydda barnet sa att det inte kan lida men av information som sprids. Barnets basta ska
alltid sta framst!

Tystnadsplikt galler for_alla som ar eller varit verksam i Myggans foraldrakooperativ.
Tystnadsplikten galler pa livstid.

Skollagen (2010:800)

29 kap 14 § 1 st "Den som é&r eller har varit verksam i enskilt bedriven férskola,
enskilt bedrivet fritidshem eller enskilt bedriven férskoleklass eller inom sadan enskilt
bedriven verksamhet som avses i 25 kap., far inte obehérigen réja vad han eller hon
darvid har fatt veta om enskildas personliga férhallanden.”
29 kap 14 § 2 st "Den som é&r eller har varit verksam inom annan enskilt bedriven
verksamhet enligt denna lag &n som avses i forsta stycket far inte obehdrigen réja
vad han eller hon i sédan elevhélsoverksamhet som avser psykologisk, psykosocial
eller specialpedagogisk insats eller i sérskild elevstédjande verksamhet i vrigt har
fatt veta om nagons personliga férhallanden. Han eller hon far inte heller obehérigen
réja uppgifter i ett &rende om tillrdttafrande av en elev eller om skiljande av en elev
frén vidare studier. ”

Bestammelser om brott mot tystnadsplikten finns i Brottsbalken (1962:700) 20 kap. 3
§.

Jag har tagit del av ovanstaende och forstatt vad sekretessreglerna innebar.
Jag forbinder mig att folja dessa regler och ar medveten om att dessa galler
hela livet.

Ort och Datum

Vardnadshavare 1 underskrift
Namnfortydligande

Vardnadshavare 2 underskrift
Namnfortydligande

Uppgifterna kommer registreras i Myggan Foraldrakooperativs administrativa system och behandlas i enlighet med bestdmmelserna i dataskyddsférordningen (GDPR)


https://lagen.nu/2010:800#K29P14S1
https://lagen.nu/2010:800#K29P14S1
https://lagen.nu/2010:800#K25
https://lagen.nu/2010:800#K25
https://lagen.nu/2010:800#K29P14S1
https://lagen.nu/2010:800#K29P14S1
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BARNKORT

Namn: Personnr:

Adress:

Postnummer och Postort:

Namn Vardnadshavare 1:

Reviderad November 2023

Telefon (mobil): Telefon (arbete)

Email adress:

Namn Vardnadshavare 2:

Telefon (mobil): Telefon (arbete)

Email adress:

Kontaktperson 1 (vem ringer vi forst?):

Kontaktperson 2:

Allergier eller speciella omstandigheter :

Datum:
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Allman information om barnet

Familj (husdjur):

Annat modersmal an svenska:

Matsituation (favoritmat, specialkost, allergier):

Intressen (leker helst med):

Blir glad av/trygghet:

Radd for eller ovilja emot:

Trostas bast genom:

Sov rutin (vila):

Allergier, sjukdom, eller speciella behov (tex. astma, eksem etc.):

Forvantningar pa forskolan och/eller personalen:

Ovrig information:

Datum:

11
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Godkannande av bilakning

Namn Personnr

Jag/Vi godkanner att mitt/vart barn far aka i personals bil vid behov. (tex. Utflykt eller
olycka).

Ja Nej

Jag/Vi godkanner att mitt/vart barn far aka i annan vardnadshavares bil vid behov.
(tex. Utflykt eller olycka).

Ja b Nej

Ort och Datum

Vardnadshavare 1 underskrift

Namnfortydligande

Vardnadshavare 2 underskrift

Namnfortydligande

12
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Godkannande av publicering av personuppgifter* GDPR

Samtycke till publicering och lagring av personuppgifter hos Myggan Foéraldrakooperativ
l&séret for barnet

o Ja, jag samtycker till att mitt barn fotograferas/filmas i forskolesituationer fér dokumentation
och historiskt syfte samt att personuppgifterna lagras i enlighet med dataskyddsférordningens
féreskrifter.

o Ja, jag godkanner att mitt barn fotograferas/filmas i forskolesituationer fér eventuell
publicering i annat barns dokumentation och sparas i historiskt syfte.

o Ja, jag godkanner att mitt barn fotograferas/filmas i forskolesituationer fér eventuell
publicering pa forskolans eller kommunens hemsidor och sparas i historiskt syfte.

o Ja, jag godkanner att mitt barn fotograferas/filmas i forskolesituationer fér eventuell
publicering i informationsmaterial och sparas i historiskt syfte.

o Ja, jag godkanner att mitt barn fotograferas/filmas i forskolesituationer fér eventuell
publicering i annonser i media och sparas i historiskt syfte.

o Ja, jag godkanner att mitt barn fotograferas/filmas av andra vardnadshavare/privatpersoner
i samband med t ex uppvisningar, Lucia, etc.

o Ja, jag godkanner publicering av mitt barn pa Myggans sociala medier som
instagram/facebook. (vi publicerar aldrig ansikten).

o Ja, jag godkanner publicering av mitt barns namn.

o Nej, jag godkanner ingen publicering av personuppgifter* gallande mitt barn.

Datum: Vardnadshavare:

Datum: Vardnadshavare:

Vid tva vardnadshavare krédvs badas namnteckningar. Fér atertagande av samtycke,
kontaktas férskolan.

* Personuppgifter ar all information som direkt eller indirekt kan knytas till en person som ar i

livet. Typiska personuppgifter &r personnummer, namn och adress. Aven foton p& personer
klassas som personuppgifter.

13
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Dataskyddsforordningens syfte ar att skydda manniskor mot att deras personliga
integritet kranks nar personuppgifter behandlas.

Observera att forskolan inte ar allman plats och att rektorn har ratt att besluta att ingen
fotografering far ske, generellt eller vid enskilda tillfallen. Rektorn kan ocksa besluta att
fotografering endast far genomféras av férskolans egen personal.

Innan en bild eller videofilm pa identifierbara och/eller namngivna individer publiceras eller
lagras maste vardnadshavare ge sitt samtycke. Fotografen maste forsakra sig om att
fotograferade och filmade méanniskor ar inférstadda i hur bilden eller filmen ska anvandas.

Manga forskolor anvander foto som ett satt att dokumentera barnens utveckling — bilder satts
i parmar eller monteras upp pa vaggarna for besdkare att se. Men alla, bade personal och
féraldrar, maste kanna till vilka regler som galler. | férekommande fall maste
foraldrar/vardnadshavare samtycka till anvandandet av bilder i dokumentationssyfte.

Inom férskolan behandlas personuppgifter tillhérande personal, barn och foraldrar. For att
behandlingen ska vara laglig finns det flera saker att tanka pa. En personuppgift ar varje
uppgift som ar hanforlig till en fysisk person. Detta innebar att aven exempelvis bilder och
besdkshistorik pa en hemsida utgor personuppgifter.

Behandling av personuppgifter ar alla atgarder eller serier av atgarder, sasom exempelvis
insamling, registrering, organisering, lagring och bearbetning. Aven atkomst till
personuppgifter utgdr behandling, likasa utldmnande, radering eller éverféring av
personuppgifter.

All behandling av personuppgifter maste folja tillamplig lag. Fran 2018 ar den tillampliga lagen
EU:s dataskyddsférordning som galler for alla EU:s medlemsstater. |

dataskyddsfoérordningen regleras under vilka forutsattningar personuppgifter far behandlas
och hur behandlingen ska ske.

Personuppgifter tillhérande barn lyder under samma regler som personuppgifter tillhérande
vuxna med undantaget att barn i férskolealder inte kan lamna samtycke till behandling. |
stallet ar det barnets vardnadshavare som lamnar samtycke & barnets vagnar. Tank pa att
man med "vardnadshavare” som huvudregel avser bada féraldrarna. Undantaget ar att en av
foraldrarna ensam ar vardnadshavare. Sa kan t ex vara fallet om en av féraldrarna har
ensam vardnad pa grund av en dom i domstol.

Viktigt att tdnka pa vid behandling av personuppgifter ar att den person som
personuppgifterna tillhér, den registrerade, alltid ska informeras om behandlingen i forvag.
Den registrerade har ratt att fa veta vilka uppgifter som behandlas, av vem och for vilka
andamal. Om behandlingen av personuppgifter baseras pa ett lamnat samtycke kan
informationen ldmnas i samband med detta. Viktigt att tdnka pa ar att information om
behandling av personuppgifter ska utgora en separat del och far darfor inte inga i exempelvis
en allman informationstext eller allmanna villkor.
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Barnets namn

Reviderad November 2023

Vistelsetider/Schema

Start datum

v. 1

Onskad tid

Arbetstid vardnadshavare 1

Arbetstid vardnadshavare 2

Mandag

Tisdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

v. 2

Onskad tid

Arbetstid vardnadshavare
1

Arbetstid vardnadshavare
2

Mandag

Tisdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

v.3

Onskad tid

Arbetstid vardnadshavare
1

Arbetstid vardnadshavare
2

Mandag

Tisdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

v. 4

Onskad tid

Arbetstid vardnadshavare
1

Arbetstid vardnadshavare
2

Mandag

Tisdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

Om barnet har samma tider varje vecka behéver endast v 1 fyllas i. Vid forandring kontakta

personalen

15
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Foraldraforeningen Myggan
Information och Blanketter

Fyll i blanketterna och ta med dom pa forsta moétet innan inskolningen.

Pa grund av sakerhetsskal maste alla papper vara ifyllda och inlamnade till
verksamheten innan forsta inskolningsdagen.
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MEDLEMSKAP | MYGGAN FORALDRAKOOPERATIV

Bakgrund

Myggan Foraldrakooperativs stadgar gallande fr.o.m. 2018.10.14:
Foraldrakooperativet Myggan ar en ideell forening som har till uppgift att driva
foraldrakooperativ verksamhet i Tarnsjo for barn till medlemmar i féreningen. Till
medlem kan antas vardnadshavare vars barn erhallit placering vid foreningens
forskola och som kan férvantas folja foreningens stadgar och beslut samt bidra till
forverkligande av féreningens andamal. Ansékan om medlemskap ar skriftlig och
prévas av styrelsen (§4 Medlemskap). Medlem ar skyldig att folja féreningens stadgar
samt i ovrigt verka i enlighet med féreningens syfte och andamal (§5 Medlems
skyldigheter). Begaran om uttrade ur foreningen ska gora skriftligen till styrelsen
minst tva manader innan medlemskapets upphérande. Uppsagningen raknas fr.o.m.
den 1:a i ndstkommande manad. Eventuellt erlagda arsavgifter aterbetalas inte (§6
Uttrade).

Syfte
Ge mdjlighet till informationsdverforing som ger 6kad trygghet och delaktighet vid
placering.

Hur ska medlemskap ske

- Verksamhetschef ansvarar for att informera vardnadshavare om barnomsorgen och
kooperativet som helhet.

- Vid arenden dar atgarder endast kan vidtas av styrelsen ska beslut om atgard tas
vid narmast nastkommande styrelsemoéte.

- Styrelsen ansvarar for att informera medlem om ersattning, aktiviteter, stadgar, vilka
krav som erhalls i samband med placering.

- Medlem ska tillsammans med styrelsemedlem fylla i bilaga 1.

- Styrelsemedlem ansvarar for att bilaga 1 férvaras i parm.

- Styrelsen ansvarar for att ta fram underlag och informera vid medlems uteslutning.

- Styrelsemedlem ansvarar for att fylla i bilaga 2 och se till att de kommer utesluten
medlem tillhanda.

- Styrelsemedlem ansvarar for att bilaga 2 férvaras i parm.

Uppfoljning

Styrelsen ansvarar for arbetet utfors i enlighet med gallande rutin.
Verksamhetschefen ansvarar for att folja rutinen och att ny rutin foreslas for styrelsen
vid behov. For att huvudmannen/styrelsen ska kunna fullgéra skollagens krav pa
systematiskt kvalitetsarbete pa alla nivaer i verksamheten ska forskolechefen arligen
till huvudmannen/styrelsen rapportera om verksamhetens systematiska
kvalitetsarbete. Forskolechefen ska till huvudmannen/styrelsen foresla nédvandiga
atgarder som ska pabdrjas eller genomféras under det kommande aret
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JOUR OCH RUTINER

Rutiner vid skotsel av Myggan fastighet samt foraldrakooperativet Myggan.

Akut behov av hantverkare sasom elektriker eller rormokare, rings hantverkare direkt.
Kontakta sedan fastighetsansvarig om vad som intraffat och hur I6sningen fortskrider.
Andra akuta behov som ror sakerheten eller liknande kontaktas fastighetsansvarig
som sedan fordelar ut uppgiften pa lamplig.

Akuta/lattare vaktmastaruppgifter: Skrivs pa jourlappen till den som har jourvecka.

Vaktmastaruppgifter som kraver visst inkop/tid eller kompetens skrivs i bockerna dar
ansvariga fordelar ut uppgiften pa lamplig samt rattvist fordelat.

Storre ingrepp/forandringar fordelas till styrelsen via rektor och vidare till fixardagar.

Om en person far en uppgift som inte gar att I6sa eller inte vet hur den ska I6sas
kontaktar denna fastighetsansvarig.

Medlemsansvar

Da vi alla har pa Myggan ar medlemmar i ett foraldrakooperativ och darmed har
atagit oss vissa skyldigheter som ingar i medlemskapet, sa ar det viktigt att vi hjalps
at och far detta att fungera bra.

Aktivitetsgrupper

Alla féraldrar ar uppdelade i tva ansvarsomraden, inne och ute-gruppen. | varje grupp
finns en ansvarig som fordelar ut uppgifter pa lamplig person utifran kunskap och
rattvisa. Personal eller styrelse skriver uppdraget i inne resp. ute-gruppens bok och
satter pa ansvarig foralders (barns) krok. Ansvariga fordelar uppdraget sa fort som
mojligt och vid atagande har vi tva veckor pa oss att utféra arbetet. Ansvarig skriver
under uppdraget vem som ska utféra det och datum fér atagande.

Jourvecka:

Information om jourvecka satts pa barnets krok pa torsdagen veckan innan
jourveckan bérjar samt en dverlamning av personal. Dar kommer ni fa information om
eventuella extra uppgifter som ska goras pa respektive jourvecka.

Vid utebliven aktivitet under veckan paminner personalen pa mandagen efter och vi
har da endast den kvallen pa oss att utféra alla uppdrag. Uteblir aven denna aktivitet
kopplas familjeansvarig in. Om familjen inte genomfor sin uppgift trots paminnelse
plus familjeansvarigs samtal noteras detta och efter tva noteringar kallas familj pa
samtal med ordférande med risk for uteslutning.
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Alltid sa ska foljande uppgifter utforas under var jourvecka:
Sommar

- Klippa graset: vid klattervaggen, cykelstallen, parkering, garage och utsidan av
staketet, aven langs stora vagen.

- Trimma alla kanter bade inne pa garden och utanfér staketet. - Plocka fallfrukt.
Vinter

- Skotta sno varje dag det sndat: Postladan, soptunnorna, atervinningen,
brandtrappan och gangen intill huset och uthuset. Senast kl 09.00 bér detta vara
gjort. Sanda vid behov!

Forskolan stangd: Vattna blommor inne och ute samt ta in posten.

OBS:

Aven om gréaset inte 8r hogt sa ar det viktigt att vi alla klipper/trimmar pa var
jourvecka sa vi inte skapar ett problem for familjen efter oss.

Om vi inte kan klippa/skotta eller utféra vara ataganden pa var tilldelade vecka sa
kan vi vara ute i god tid och byta vecka med nagon annan foéralder.
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POLICY FOR PERSONUPPGIFTSHANTERING

Innehallsforteckning

...................................................................... 1 Inledning och syfte
....................................................................... 2 TilldAmpning och revidering
....................................................................... 3 Organisation och ansvar
....................................................................... 4 Begrepp och férkortningar
....................................................................... 5 Personuppgiftsbehandling
....................................................................... 6 Varfér samlar vi in dina uppgifter
....................................................................... 7 Hantering av dina personuppgifter
....................................................................... 8 Dina rattigheter
....................................................................... 9 Incidenter

1 INLEDNING OCH SYFTE Syftet med denna policy &r att sékerstélla att Myggans féraldrakooperativ
hanterar personuppgifter i enlighet med EUs dataskyddsférordning (General Data Protection
Regulation — GDPR). Policyn omfattar alla behandlingar dar personuppgifter hanteras och omfattar
saval strukturerad som ostrukturerad data. Denna policy ar férankrad hos samtliga inom Myggan
Foraldrakooperativ.

2 TILLAMPNING OCH REVIDERING Styrelsen ansvarar for att behandlingen av personuppgifter
foljer denna policy. Policyn ska faststallas av styrelsen minst en gang per ar och uppdateras vid
behov. Rektor ar ansvarig for att halla i processen kring arlig uppdatering av policyn till féljd av nya
och férandrade regelverk. Denna policy ar tillamplig fér Myggans styrelseledaméter, rektor,
medarbetare samt medlemmar som berdrs av var verksamhet.

3 ORGANISATION OCH ANSVAR Verksamhetschefen har det dvergripande ansvaret for innehallet i
denna policy samt att den implementeras och efterlevs av verksamheten. Verksamhetschefen far
delegera ansvaret och implementationen till lamplig person pa Myggan. Alla medlemmar ansvarar
for att de agerar i enlighet med denna policy och vad den vill sékerstalla.

4 BEGREPP OCH FORKORTNINGAR Begrepp Betydelse Personuppgift En

personuppgift ar all slags information som direkt eller indirekt kan hanforas till en fysisk person som ar
i livet. Registrerad Den som en personuppgift avser, det vill sdga den fysiska person som direkt eller
indirekt kan identifieras genom personuppgifterna i ett register. Personuppgiftsbehandling En atgard
eller kombination av atgarder betraffande personuppgifter — oberoende av om de utférs automatiserat
eller ej — sdsom insamling, registrering, organisering och strukturering.

5 PERSONUPPGIFTSBEHANDLING Varje personuppgiftsbehandling ska ske enligt féljande
principer: o Laglighet o Andamalsbegransning o Uppgiftsminimering o Korrekthet o
Lagringsminimering o Integritet och konfidentialitet.

6 VARFOR SAMLAR VI IN DINA UPPGIFTER Det huvudsakliga &ndamalet med den
personuppgiftsbehandling som Myggans Foraldrakooperativ utfor ar att uppfylla avtal och
ataganden gentemot dig som medlem men ocksa for att pa basta sett ta hand om, undervisa,
utveckla och skydda ditt/dina barn nar de vistas pa férskolan. Det finns flera olika skal till att vi kan
behdva samla in, hantera och spara dina uppgifter. Nagra av dem ar rent juridiska, vi behdver ex
spara dem for att kunna folja dver tid gallande lagstiftning, vissa uppgifter ar nédvandiga for att vi
ska kunna bedriva och utveckla en kvalitativ verksamhet (intresseavvagning) medan vissa uppgifter
kraver ditt samtycke. For att Myggans féraldrakooperativ ska kunna uppfylla lagkrav behdver vi
registrera och hantera vissa av dina personuppgifter. Vi registrerar dock bara de uppgifter som
behodvs for att uppfylla kravet. De personuppgifter vi hanterar om medlemmar ar féljande: « Namn
Personnummer ¢ Adress ¢ Telefonnummer « Mailadress ¢ Inkomstuppgifter « Arbetsplats och
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arbetstider « Kontaktuppgifter till anhoérig/narstaende De personuppgifter vi hanterar om barn ar
féljande: « Namn Personnummer ¢ Adress ¢ Foton/film « Halsa « Kontaktuppgifter till
anhorig/narstaende. Vi pa Myggan Foéraldrakooperativ ska folja den grundlaggande principen inom
integritetsskydd, vilken innebar att inte samla in mer information &n vad som behdvs, inte ha kvar
informationen langre an nédvandigt och inte anvanda uppgifterna till ndgot annat &n vad som var
syftet nar de samlades in.

7 HANTERING AV DINA PERSONUPPGIFTER Dina och barnens uppgifter omfattas av sekretess
enligt Offentlighets- och sekretesslagen samt tystnadsplikt. Det innebar att uppgifter om dig endast
far lamnas ut om det star klart att varken du eller nagon narstaende till dig lider skada av att
uppgiften ldmnas ut. Personuppgifter som kraver samtycke som rattslig grund inhamtas vid
intresseanmalan och placering i form av att en blankett fylls i for godkdnnande av hantering av vissa
personuppgifter. Vi anvander oss i vissa fall av treparts leverantér som tillhandahaller tjanster
sasom fakturering och 6vrig ekonomisk administration. Nar vi delar dina uppgifter med nagon annan
har vi avtal och rutiner for att skydda dina personuppgifter. Myggan Foéraldrakooperativ och vara
samarbetspartners behandlar dina personuppgifter inom EU/EES och vi sakerstaller att de lever upp
till den sékerhets och skyddsniva som kravs. Personuppgifter lagras sa lange det kravs enligt lag
eller myndighetsbeslut. Myggan Foraldrakooperativ gallrar registrerade personuppgifter
rutinmassigt. Vara uppgiftsbehandlingar dokumenteras I6pande i ett s.k. Behandlingsregister, som
minst arligen f6ljs upp och utvarderas.

8 DINA RATTIGHETER Oavsett vilken information vi har sparat om dig och ditt barn ska du alltid
kunna ha kontroll 6ver dessa uppgifter. Darfor har du enligt gallande dataskyddslagstiftning tillgang
till foljande rattigheter: « Ratt ill tillgang

("registerutdrag”). Du kan begara utdrag Over registrerade personuppgifter och verifiera den

informationen vi har om dig * Ratt till rattelse. Du har ratt att fa felaktig eller icke-komplett information

om dig sjalv korrigerad * Ratt att bli raderad. Du har ratt att begara att fa dina personuppgifter
raderade om det ar sa att uppgifterna inte langre ar nédvandiga for det syfte de samlades in fér. Om
uppgifterna ar sparade

p.g.a. en lagstiftad skyldighet att spara viss information har du dock inte ratt att krédva att dessa

raderas * Ratt till dataportabilitet. Om var ratt att behandla dina personuppgifter grundar sig pa ett

samtycke fran dig eller for att fullgora ett avtal med dig kan du ha ratt att begara att fa ut uppgifterna i

ett maskinlasbart format, i syfte att ateranvanda dom hos ett annat féretag. Det galler framst uppgifter

som du sjalv lamnat till oss. Det ar med andra ord endast vissa uppgifter som omfattas av ratten till
dataportabilitet « Ratt att géra invandningar mot viss typ av behandling. Du har alltid ratt att slippa
direktmarknadsfdring och att invanda mot saddan behandling av personuppgifter som bygger pa en
intresseavvagning (berattigat intresse) « Ratt att begrédnsa behandling av personuppgifter. Du har ratt
att begransa behandlingen av dina personuppgifter om du exempelvis anser att dom inte ar korrekta

9 INCIDENTER Eventuella incidenter rérande personuppgifter som vi behandlar ska utan onddigt
dréjsmal rapporteras till Verksamhetschefen. Verksamhetschefen ska utan onddigt dréjsmal och
senast inom 72 timmar anmala incidenten till Datainspektionen samt i 6vrigt vidta ndédvandiga
atgarder med anledning av incidenten.
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MEDLAMSKAP | MYGGAN FORALDRAKOOPERATIV

Ditt och andras barn pa kooperativet paverkas av ditt engagemang i verksamheten.
Att vara en del av vart féréldrakooperativ innebér nagot stérre &n delaktighet fran
féréldrar, men ger desto mer tillbaka i form av 6kad insyn, inflytande i verksamheten
och véardefull gemenskap med bade familjer och personal.

Jag har last och &r inférstadd med de stadgar som tillhér féréldrakooperativet
Myggan.

Barnets namn:

Personnummer:

Ort och Datum

Medlem 1 underskrift

Namnfortydligande

Medlem 2 underskrift

Namnfortydligande

Mottaget av Myggan Foraldrakooperativ, datum:

Styrelsemedlem underskrift

Namnfortydligande
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