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Handboken anvands som referens for férskolans funktion. De innehaller viktig
information om kooperativets struktur och ekonomi, féraldrarnas och
personalens ansvar samt regler for hur forskolan skots dagligen.

Handboken ges till foraldrarna nar deras barn skrivs in i forskolan. De ges aven
till nyanstallda i samband med anstallningskontraktet. Det ar alla foraldrars
och anstalldas ansvar att respektera ordningsregler och att se till att de
respekteras av andra.



1. STRUKTUR OCH EKONOMI

Organisation

Forskolan Les Mélodies ar ett foraldrakooperativ som grundades for 26 ar
sedan av frivilliga foraldrar. Forskolan har samma regler som fristdende
forskolor i Stockholms stad och foljer skollagen, laroplanen (Lpfoé 18) och
Skolverkets allménna rad. Fran och med 21 januari 2020 blir &ven FNs
barnkonvention lag.

Alla foraldrar ar medlemmar i kooperativet och deltar i arsstamman. Stémman
sker en gang per ar i september och gar ut pa att utvaxla information och
asikter rorande forskolans funktion. Vid stdmman tas beslut om férskolans
skotsel och besluten avgors genom rdstning med enkel majoritet.

Styrelsen sitter i tva ar, halva styrelsen byts ut vid ett skifte for att sakra
kunskapsoverforingen. Vid stamman utnamns en ordférande och 6vriga
medlemmar far tydliga rollférdelningar — det ar upp till styrelsen att skapa de
rollférdelningar som passar. Dessa personer har styrelsemdten en gang i
manaden eller oftare vid behov och stdmmer av med rektor infor och efter
varje styrelsemote.

Ordféranden kallar till stdmman och styrelsemoten. Ordféranden féreslar en
dagordning och ar ansvarig for att foresla en budget. Ordféranden ar dven
ansvarig for att ta fram och dela ut forskolans kalender till hésten.

Vice ordférande assisterar ordférande i arbetet. Personalansvarige ar lanken
mellan féraldrar och personal.

Finansiering

Forskolan finansieras av bidrag (s.k grundbelopp) fran barnets hemkommun
och genom férédldrarnas manatliga betalning (forskoleavgift). Forskoleavgiften
baseras pa Stockholms stads maxtaxa. Nagon avgift/kostnad utéver maxtaxan
far inte tas ut.

Rekrytering

Personalrekryteringen gors i samarbete med rektor och styrelsen genom den i
styrelsen utsedde personalansvarige. Alla rekryteringsprocesser innehaller



atminstone en intervju och en dags provarbete pa plats pa forskolan. For att fa
arbeta pa forskolan kravs ett utdrag ur belastningsregistret utan
anmarkningar.

2 . INSKRIVNING OCH INSKOLNING

Forskolan foljer Stockholm stads koregler. Vi har 26 platser for barn mellan 1
och 6 ar. For att pa basta satt folja varje barns personliga takt, ar barnen
indelade i tva mindre grupper ("Flate" for barn mellan 1 och 3 ar och
"Tambour" fér barn mellan 3 och 6 ar) dar barnet utvecklas i sin egen takt och
l&r sig att bli sjalvstandigt.

Foraldrar som onskar skriva in sina barn pa Les Mélodies gor detta genom
Stockholm Stads hemsida. Den definitiva inskrivningen sker nar en plats
frigors fran och med den tidsperiod som foérédldrarna har énskat.

Fortur ges till barn vars syskon redan ar inskrivna pa Les Mélodies.

En inskrivningsfolder med dokument ges till foraldrarna vid det férsta motet.
Dokumenten ska fyllas i av foraldrarna och ges tillbaka till forskolepersonalen.

Inskolningsperioden

Inskolning handlar om anknytning. Ditt barn ska knyta an till nya personer och
vaga slappa taget om dig- den viktigaste manniskan i barnets liv. Du ska
kanske lamna ditt barn ifrdn dig for forsta gangen. Darfér ar en inskolning
viktig for saval barnet som féraldrarna. En inskolning ar individuell och tar
olika 1dng tid men réakna med att avsatta ca 2 veckor.

3. ANSVARSFORDELNING

Ledning av personalstyrkan

Forskolans ledning bestar av rektor. Som pedagogisk ledare och chef for
forskollarare, barnskdtare och ovrig personal vid forskolan har rektorn det
Overgripande ansvaret for att utbildningen som helhet inriktas mot de
nationella malen enligt laroplanen. Undervisningen i forskolan sker under
ledning av forskollarare och leder de malstyrda processerna i undervisningen
samt ansvarar fér omsorg, utveckling och larande.

Rektor ar ansvarig for koélistan och inskrivningen tillsammans med styrelsen.



Personalen i 6vrigt

Personalstyrkan bestar av tva pedagogiskt ansvariga forskollarare som aven ar
gruppansvariga och som har erfarenhet och/eller utbildning av att arbeta med
barn i forskolan och som assisteras av heltid- eller deltids barnskotare,
beroende pa vad férskolan har for behov. Roll- och arbetsbeskrivning for varje
personal finns nedskrivet och dokumenterat pa forskolan.

Personalen har foljande ansvarsomraden:

Personalen ska folja de mal och riktlinjer i laroplanen samt foljer de normer
och varden som forskolans laroplan anger och bidra till att genomféra
forskolans uppdrag.

Personalen forvantas delta i forskolans moéten, sa som féraldramote,
planeringsmote eller andra moéten som foreslas av rektor gruppansvarig.

Personalen ar skyldig, enligt SoL kap 14 §1 att anméala om det rader misstanke
att ett barn far illa eller riskera att fara illa till socialtjansten.

Foradldrar

Ett aktivt deltagande av foraldrar och deras samarbete med personalen ar
avgorande for kooperativets verksamhet. Foraldrarna har féljande ansvar:

- Respektera ordningsreglerna.
- Delta i stamman.

- Var medveten om den information som &verfors via e-post, TYRA och
anslagstavlan i kapprummet.

- Informera personal om allvarliga féréandringar eller hdndelse som kan
paverka beteendet hos barnet.

- Delta i underhallsarbete genom att samlas med andra medlemmar en till tva
ggr om aret.

- Informera personalen om férandringar av kontaktuppgifterna (mail, telefon,
adress)

4 . VARDAGEN

Oppettider



Forskolan har 6ppettider i enlighet med Stockholms stads riktlinjer och
erbjuder dppettider i forhallande till foraldrars behov inom ramtiden 06.30 —
18.30 alla helgfria vardagar forutom julafton, midsommarafton och nyarsafton.

Forskolan har for narvarande 6ppet vardagar mellan kl. 08:00 och kl.17:00.
Dessa tider ar flexibla beroende pa férdldrarnas behov - inom de ramar som
kommunen har satt - som kan uppges i blanketten “schema” som lamnas i
samband med ansokan. Styrelsen uppmanar foraldrarna att informera
personalen - om majligt femton dagar - innan den faktiska forandringen for
att ha mojlighet att omorganisera personalens schema. Vid akut behoy,
kontakta rektor eller styrelsen eller rektor omedelbart. En forfrdgan om
terminsschema skickas ut till samtliga vardnadshavare i samband med ny
termin, via TYRA.

Styrelsen lamnar en kopia av arets kalender varje juni (fér kommande host)
och varje november (for kommande var). Kopia av denna kalender finns alltid
tillganglig i kapprummet och uppladdad och uppdaterad pa Tyra.

Ett barn vars ena foralder ar pa foraldraledighet kan vara i forskolan upp till 30
timmar.

Alla barn 6nskas vara pa skolan for samlingen kl.09:00. Féraldrar bér informera
personalen innan kl.09:00 om barnens franvaro.

Foraldrarna skall hamta sina barn minst 15 minuter innan stangningen
(personalen stanger skolan 17:15).

Familjer maste respektera tidsplanen for att deras barn och personalen ska
kunna ga i tid.

Mat

Barnen kan inte komma med sin egen mat. Nagon utdelning till andra barn i
forskolan ar forbjudet (p.g.a allergier, 6verkanslighet, mm)).

Foéljande maltider erbjuds pa forskolan: lunch och mellanmal samt frukt pa
férmiddagen och eftermiddagen.

Luncher tillhandahalls dagligen av en matleverantor (just nu Kleins Kitchen)
som anvander en certifierad nutritionist. Produkter for mellanmal kops in av
forskolan. Forskolan erbjuder barnen en halsosam och varierad kost, helst
med ekologiska produkter med ett minimum av socker och salt. Varje lunch
innehaller olika sallader och en varmratt. Menyn star veckovis pa anslagstavlan
i kapprummet.

Maltider och drycker serveras vid bordet. Pedagogerna deltar alltid vid
barnens maltider.



For fodelsedagar ar foraldrar valkomna att ta med frukt eller en Piggelin-glass.
Personalen ombesdrjer sjdlva lite sdng och firande.

Sakerhet
Stockholms stad har tecknat en kollektiv olycksfallsforsakring for férskolan.
Ett barn lamnas aldrig utan uppsikt. Narvaron av en personal kravs alltid.

Forskolans telefon kan inte anvandas for privat bruk. Telefonen skall vara ledig
for att hantera krissituationer och samtal med familjer. Personal ar alltid
antraffbar pa forskolans mobiltelefoner under utflykter.

Endast vardnadshavare eller en annan person som ar féranmald av
vardnadshavare kan hamta barnen. Vardnadshavare har mgjlighet att [dmna
ett skriftligt tillstdnd genom att fylla i den sarskilda blankett som lamnas vid
inskrivningen. Personalen kan krava ID. Det ar viktigt att personalen alltid ar
informerade i forvag samt att nya personer presenteras om majligt av
vardnadshavare innan den personen hamtar barnen for férsta gangen.

En nyckel till forskolans ytterdorr [amnas till varje personal. Eventuell forlust
ska rapporteras. Nyckeln maste returneras i handelse av langvarig eller
permanent franvaro. En nyckel kan lamnas till en vikarie efter godkannande av
rektor.

Personalen maste slacka dator, skrivare och lampor samt kontrollera att
samtliga fonster ar stdngda och dorrar ar lasta innan de [amnar foérskolan.

Forskolan ar ej ansvarig for skador eller stold av enskilda barnvagnar.

Leksakspistoler, plastknivar eller andra farliga leksaker ar inte tillatna i
forskolan. Personliga leksaker kan 1amnas kvar i den individuella korgen.
Smycken (kedjor, armband) ar inte tilldtna av sakerhetsskal.

Haélsa och hygien

Ett barn med feber eller som lider av en smittsam sjukdom maste stanna
hemma. Foraldrar skall meddela personalen via telefon eller Tyra. | handelse
av en smittsam sjukdom skall barnet stanna hemma i 48 timmar efter att
symptomen forsvunnit.

Om en sjukdom uppstar under dagen, kommer foraldrarna att bli kontaktade
for att hamta sitt barn omedelbart. Vid olycka blir féraldrarna omedelbart



informerade om omstandigheterna kring olyckan och de atgarder som har
vidtagits av personalen.

Personalen respekterar sarskilda hygienregler. Handtvatt med
desinfektionsmedel och tval gors regelbundet.

Vuxna samt barnens skor skall lamnas innanfor skogransen i kapprummet.
Barnen samt personalen har tofflor eller inneskor. Foraldrar uppmanas att
anvanda skoskydd som finns i hallen.

Forskolans lokaler stadas dagligen av ett stadforetag. Samma stadforetag
anlitas for en storstadning 2 ggr per ar (tvatt alt. byte av samtliga kuddar,
mattor, gardiner, mm samt tvatt av leksaker).

Dagliga rutiner

Foradldrar maste fylla i ndrvarokalendern for den kommande terminen pa Tyra.
Denna ska helst inte andras med mindre @n 14 dagars marginal for att
mojliggora en effektiv personalplanering samt antal bestallda lunchportioner
grundas pa denna kalender.

Forskolan onskar att barnen har klader for det aktuella vader som rader
eftersom det ar viktigt att barnen far basta méjliga forutsattningar att delta i
forskolans utbildning som sker bade inom- och utomhus.

Minst en uppsattning av klader fér ombyte, anpassad till sasongen, bor alltid
lamnas i barnens korg i kapprummet. Féraldrar uppmanas att satta sina barns
namn pa kladerna.

Barnens favoritnalle och napp ar valkommen i korgen for att félja barnen
under vilostunden.



