T1 Barn & Utbildning

Information till anstalld

Lonefragor Servicedesk 16n 0500-49 85 00

Personalfragor Olivia Karlsson 0504-181 02

IT support/inloggning

-Natet, IT support 0500-49 85 01

-Infomentor/Teams, infomentor@tibro.se, bunit@tibro.se
Medvind skola Helena Larsson, Sara Shasivari  0504-183 21, 0504-182 04
Medvind férskola Bodil Sandnes 0504-181 63

Ovriga fragor skickas till bunadmin@tibro.se

Loneutbetalning

Lon betalas ut den 27:e i varje manad. Intraffar den 27:e en helg sker utbetalning sista
vardagen innan.

Swedbank Tibro skéter kommunens I6neutbetalningar. Som nyanstilld meddelar du din
bank att du kommer fa 16n fran Tibro Kommun via Swedbank Tibro. Lénespecifikationen
skickas ej hem med post. Hittas pa HR-portalen eller www.swedbank.se/edokument

Kontaktuppgifter

Kontaktuppgifter till dig och narmast anhérig laggs in i HR-portalen.

| HR-portalen lagger du ocksa in personnr fér dina barn fér att sedan kunna soka
féraldraledigheter, ex. vab, i Medvind.

Franvaro Sjuk-och friskanmélan, VAB

Meddela franvaro férsta dagen du &r hemma och férsta dagen nar du &r ater i arbete.
-Anstéllda i Férskola meddelar chef och arbetslag.

-Anstallda i Skola F-6 meddelar arbetslag och administratér. Administratér meddelas via
mail bunadmin@tibro.se

-Anstéllda i Skola 7-9 meddelar lararassistent Fagelvikskolan tel. 0504-181 70 eller maila
isabell.remplingkrona@tibro.se Maila dven ansvarig rektor.

All franvaro registreras av medarbetare i Medvind snarast.

Sjukanmalan efter 7 dagar

Kontakta administrationen oavsett om du har fatt Iakarintyget. Administratér Iagger in
sjukfranvaron som géller from dag 8.

Lamna in lakarintyg till bunadmin@tibro.se eller skicka via post.

Tibro kommun, 543 80 TIBRO, Barn & Utbildning, Beséksadress: Centrumgatan 17, 54380 Tibro 1

E-post: kommun@tibro.se, www.tibro.se, Véxel: 0504-180 00 TIBR
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- Medvind (kommunens I6nesystem)

- Guider finns pa kommunens intranat Inredan

- Inloggning: Samma inloggning som natverket.

- Medvindsupport: Servicedesk 16n, telnr.0500-49 85 00

- All tid utdver din ordinarie tjanst/arbetstid ska vara sanktionerad av ansvarig chef innan
du lagger in tiden i Medyvind.

- For att chef ska hinna godkénna avvikelser — ex mertid, semester ska den sékas/laggas i
god tid i Medvind.

- Den sista dagen i varje manad ska du som anstélld kontrollera att alla avvikelser sa som
semester, sjuk och vab mm stdmmer géllande manad. Fér att bekréfta att allt stimmer
klarmarkerar du sedan manaden.

Klarmarkera innebar att du har kontrollerat att din arbetstid &r korrekt.

Ledigheter

- Semester och kompledighet séks i Medvind. Du som har fyllt 40 ar har méjlighet att séka
semester i timmar. Sommarsemester ska sokas innan 31/5.

- Tjanstledighet (ex féraldraledighet) ska ansokas 2 manader i férvag i Medvind.

- Ea-dagar (nérstdende doédsfall, begravn.mm) s6ks i Medvind.

- Ovrig tjanstledighet (ex féraldraledighet strédagar) soks i Medvind.

Avdrag for kaffe/pedagogisk kost

Du som dricker kaffe och te far ett Ibneavdrag pa 30 kr/man, dras 12 man/ar.

Du som ater pedagogisk kost i grundskola/fritidshem far ett I16neavdrag pa 300 kr/manad.
Vid semesteranstalining far man avdrag 11 man/ar. Ferietjanst avdrag 10 man/ar.

Du anmaéler pedagogisk kost/kaffe till administrationen med blankett som finns pa Inredan.
For anstéllda som arbetar i férskolan ingar den pedagogiska kosten.

Behov av specialkost: Lakarintyg ska lamnas fér pedagoger och andra vuxna som &ter i
berdrd verksamhet. Kommunen tillgodoser begaran om specialkost pga etiska skal i den
man det inte foranleder 6kade kostnader eller organisatoriska svarigheter. Vid specialkost
av etiska skal kan déarfor vegetarisk kost erbjudas. Lakarintyg behdver i dessa fall inte
ldmnas.

Guider och manualer till Medvind och HR-portalen
Finns pa Inredan — HR — HR-system — Guider och manualer i HR-system.

Kilometererséttning
L&aggs in i Medvind.
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TIBROI

Forsakran om sekretess
Denna forsékran géller fér anstéllda, praktikanter och fértroendevalda i Tibro kommun.

Forsdkran géller for

Namn Personnummer

Verksam som Férvaltning/namnd

Harmed intygar jag, att jag tagit del av ett utdrag ur bestammelserna i Offentlighet och sekretesslagen
(OSL 2009:400) om vad som galler for mig utifran det uppdrag jag har inom Tibro kommun.

Jag forsékrar att jag inte talar om eller for vidare pa annat satt, sadant som jag far reda pa om enskilda
manniskors personliga férhallanden. Jag har forstatt att detta galler for mig under den tid jag ar verksam
i Tibro kommun samt &ven for all tid darefter.

Jag ar medveten om att brott mot tystnadsplikten i Offentlighet och sekretesslagen kan leda till atal och
straff.

Underskrift

Datum och namnteckning Namnfértydligande
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Utdrag ur Offentlighet- och sekretesslagens (2009:400) bestimmelser

Vad innebar sekretess?
Sekretess innebér att det &r férbjudet att muntligen, skriftligen eller p& annat sétt fora vidare uppgifter om
enskilda personer till obehdoriga.

Vilka uppgifter dr sekretessbelagda?

Lagens krav &r tydliga, du far inte féra vidare uppgifter om enskilda ménniskors personliga forhallanden,
som det inte klart framgér att uppgiften kan foras vidare utan att den enskilde eller nagon nirstaende
lider men.

Att lida men innebar att bli utsatt for fysisk eller psykiskt obehag av nagot slag. Sa snart det finns minsta
risk fOr att nagon kan bli utsatt fér psykiskt eller fysiskt obehag genom att uppgifter om individens
personliga férhallanden lamnas ut till obehdriga, &r du skyldig att halla pa sekretessen.

Vem ér skyldig att folj sekretessbestimmelserna? ,
Bestammelser i sekretesslagen géller for dem som &r eller har varit i verksamhet hos arbetsgivaren. Den
géller &ven for elever i arbetsplatsférlagd utbildning, praktikanter och fértroendevalda.

Giller sekretessen dven infor arbetskamrater och éverordnande?

Grundregeln &r att olika personer i berord verksamhet far ta del av sekretessbelagda uppgifter i den man
det behdvs for att de skall kunna handlagga ett drende eller ge service till den enskilde. Uppgifter far
dock inte Idmnas till nAgon som inte har med &rendet att géra. Inte heller far man Iamna ut andra
uppgifter an se som har betydelse i den aktuella situationen.

Far man lamna ut uppgifter till media?
Det ar forbjudet att Idmna ut sekretessbelagda uppgifter till tidningar, radio och TV. Den sa kallade
meddelarfriheten som géller i andra sammanhang for information till massmedia, géller alltsa inte.

Finns det nagra undantag fran reglerna om sekretess?

Om en person ger dig tillatelse att [&mna ut sekretessbelagd uppgift som rér individen sjalv, har du ratt
att gora det. Onskvart r att f4 tillatelsen skriftligt. Du bér dock kontrollera att nagon anhorig till den som
ger tillatelse inte skadas av att uppgiften lamnas ut.

Vad hander om du bryter mot bestammelser i offentlighet- och sekretesslagen?

Om du lamnar ut uppgifter som du &r skyldig att sekretesshalla, kan du atalas infér domstol och démas
for brott mot tystnadsplikten. Fér dig som &r anstélld kan arbetsgivaren vidare vidta disciplinara atgarder
eftersom du i ett sddant Iage brutit mot ditt anstallningsavtal.

Det &r alltsa ett allvarligt brott att bryta mot tystnadsplikten. Tala darfér alltid med din arbetsledare nar
nagot ar oklart inom det omradet.
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Fullmakt att 6ppna post

All inkommande post till férvaltningen/kommunala n@mnder/styrelser ska éppnas sa snart som mdjligt, normalt
samma dag som den kommer in. Detta galler saval papperspost som e-post.

Jag som undertecknar detta medgivande ger harmed mitt tillstand att all inkommande post till mig, oavsett om det
ér fraga om papperspost, e-post, fax eller annan typ av férséndelser, far éppnas av den tjansteman som ansvarar
for min forvaltnings posthantering.

Underskrift

Namn

Férvaltning/styrelse/namnd

Datum

Namnteckning

Detta géller for post till fortroendevalda
Personadresserad post till fortroendevalda &r i vissa avseenden att betrakta som allménna handlingar, varfor

kommunen behover fullmakt frén den fortroendevalde att 6ppna personadresserad post.

Inkommande post som &r personligt stalld till fértroendevalda, i egenskap av féretradare for aktuell nAmnd, anses
som allmén handling och ska da hanteras p4 samma sétt som 6vrig inkommande post till myndigheten. Om
posten &r adresserad till den fortroendevalde i egenskap av féretradare fér ett visst parti sarskiljs den och
omfattas inte av ovan ndmnda regel.
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ﬂ Barn & Utblldnlng Blankett 2018/009

Aktuella kontaktuppgifter — personal/deltagare

Det hander ibland att vi behdver na nagon anhérig under arbetsdagen, t ex vid plétslig sjukdom eller olycksfall.
Darfor ar det av storsta vikt att fa nedanstaende ifyllt i den utstréckning ni tycker behdvs. Dessa uppgifter forvaras
pa respektive enhet och lamnas ut till berérda tjanstepersoner.

Férnamn Utdelningsadress
Efternamn Postnummer och postort
Personnummer Arbetsstalle
Telefonnummer E-postadress

Ndrmast anhorig

Namn Utdelningsadress

Telefonnummer Postnummer och postort

Arbetsstélle Telefon arbetet
Annan

Namn Utdelningsadress

Telefonnummer Postnummer och postort

Arbetsstélle Telefon arbetet

Ovriga upplysningar

Underskrift

Datum och underskrift

Namnfértydligande
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Information om behandling av personuppgifter enligt Dataskyddsforordningen
(Artikel 13 Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679)

Nedanstaende information visar hur dina personuppgifter behandlas av personuppgiftsansvarig och
eventuella personuppgiftsbitraden for att vi ska kunna utféra vara tjénster och fullgéra vara
skyldigheter gentemot dig som registrerad.

Personuppgiftsansvarig fér behandlingen av de uppgifter som samlas in &r barn- och
utbildningsnamnden i Tibro kommun.

Andamalet med behandlingen av personuppgifter ar att verksamheten behdver uppgifterna for
att kunna kontakta anhérig.

Behandlingen grundar sig pé laglig grund enligt artikel 6e uppgift av allmant intresse.
De som kan komma att ta del av personuppgifterna &r berorda tjanstepersoner.

Da Tibro kommun lyder under offentlighetsprincipen kan kommunen komma att Iamna ut
information/handling innehéllande personuppgifter om inte grund for sekretess foreligger.

Personuppgifterna hanteras i enlighet med dokumenthanteringsplanen.

Registrerad kan fran personuppgiftsansvarig begara tillgang till, rattelse eller radering av
personuppgifter eller begéra begransning av behandling som rér den registrerade samt har
aven i 6vrigt mojlighet att invédnda mot behandlingen.

Registrerad har &ven ratt till dataportabilitet, dvs. en ratt att nér det ar tekniskt mojligt att
overfora personuppgifter fran en personuppgiftsansvarig till en annan.

Registrerad har ratt att amna klagomal till tillsynsmyndigheten Datainspektionen.

Fragor om personuppgiftsbehandlingen kan stéllas till kommunens dataskyddsombud
dataskyddsombud@skovde.se alternativt Kontaktcenter 0500-49 80 00

For mer information hur personuppgifter behandlas se www.tibro.se/personuppgifter
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ﬂ Barn & Utb]ldn|ng Blankett 2020/120-02

Avdrag for pedagogiska maltider samt kaffe/te

Inom Barn & Utbildning har personal mgjlighet att &ta mat i verksamheten samt dricka kaffe/te.
e Personal som &ter pedagogiska maltider far ett I5neavdrag pa 300 kr/manad.
Vid semesteranstallning gors I6neavdrag for 11 manader/ar.
Vid ferietjénst gors I6neavdrag fér 10 manader/ar.
Géller endast skolorna.

e Maten serveras varje dag som eleverna &r i skolan. Det & samma mat som eleverna far och maltiden éts
tilsammans med dem

e Personal som dricker kaffe/te far ett I6neavdrag pa 30 kr/manad, 12 manader/ar. Kaffet finns i personalrummet
e Vid franvaro pa deltid eller del av manad gérs ingen reducering av avdraget.

e Vid hel franvaro, t ex sjukfranvaro, en hel kalendermanad anmaler medarbetaren det till gemensam administration.

Jag 6nskar &dta pedagogisk maltid tillsammans med eleverna i skolan. (Géller ej férskolans personal)

[ Ja
] Nej

Jag 6nskar dricka kaffe/te (géller er férskolorna Glantan, Snickargarden, Sprattelbo, Torpet samt Ransbergs skola)

D Ja
[ Nej

Den anstilldes uppgifter

For- och efternamn Personnummer

Arbetsplats Anstaliningsform

O0Semesteranstallning OFerieanstélining

Géller fran (datum)

Blanketten ldmnas till gemensam administration.
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Framtagen datum

2017-09-18 : : Arbetsmiljduppgifter till samtliga medarbetare

Arbetstagarens namn:

Personnummer:

Befattning:

Varje enskild medarbetare har arbetsmiljéuppgifter att férhalla sig till inom sitt
verksamhetsomrade.

Jag ska:
o folja de lagar, regler, anvisningar och éverenskommelser som uppréttats

e vara uppméarksam pa risker och brister samt meddela arbetsledaren eller ndrmsta chef
om sadana férekommer

e aktivt ta del av information och instruktioner som &r nédvandiga for att férebygga ohalsa
och olycksfall

e anvanda befintliga hjalpmedel och skyddsutrustningar som finns att tillga i verksamheten
e anvanda vedertagna arbetsmetoder och lyftteknik
e snarast anmala tillbud och olyckor till min narmsta chef

e aktivt medverka i egen rehabilitering

Ort och datum: Ort och datum:
Namnteckning: Namnteckning:
Namnfértydligande: Namnfértydligande:
Chef Medarbetare

Originalet av underskriven férdelningsblankett ska ldmnas till HR-enheten for registrering i
HR-system och arkivering i personakt. Kopia lamnas till vederbérande som férdelat respektive
mottagit arbetsmiljouppgifter.

TIBROI



