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KBENHAVNS KOMMUNE

Bgrne- og Ungdomsforvaltningen
Paedagogisk Faglighed

Vejledning om afholdelse af lukkedage

1. Retningslinjerne for aftholdelse af lukkedage
Borne- og Ungdomsudvalgets vedtog den 17. december 2008
politikken for lukkedage for 0-5 drs dagtilbud. Berne- og
Ungdomsudvalget vedtog den 12. januar 2011 en revision af
politikken, herunder at greensen for lavt fremmede defineres ved, at
mindre end 45 % af bernene moder frem.

Kebenhavns Kommunes Borgerreprasentation besluttede med
vedtagelsen af budget 2011 at indfere 10 dages sommerlukket i alle
dagtilbud pd 0 — 9 ars omrddet. Borne- og Ungdomsudvalget
besluttede den 8. september 2010, at de to uger skal placeres i uge 29-

30.
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Maksimale Bundne dage Dage, hvor der ikke
antal skal tilbydes
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For 0-9 érs dagtilbud gzlder det, at:

= Der ma afholdes op til 19 lukkedage om aret

= Den 5. juni og den 24. december er obligatoriske lukkedage. Pa
disse to dage er dagtilbuddet ikke forpligtet til at stille et
alternativt pasningstilbud til rddighed.

= Dagene i ugerne 29 og 30 er obligatoriske lukkedage for 0-9
ars omradet. I disse to uger er dagtilbuddet forpligtet til at stille
et alternativt pasningstilbud til rddighed.

= De resterende op til 7 lukkedage skal placeres pd dage, hvor
fremmedet af born i forvejen er lavt.

» Lavt fremmede defineres ved, at minimum 45%' af det samlede
antal bern er fraverende.

= Specialinstitutioner er ikke omfattet af lukkedage.

= Basispladser er ikke omfattet af lukkedage. I institutioner med
basispladser, er det kun basispladsdelen, der ikke er omfattet af
lukkedage. Den resterende del af institutionen er omfattet af
bestemmelserne om lukkedage. Basispladser kan holde
lukkedage, hvis ingen af familierne har behov for pasning.

= Institutioner med weekenddbent og den degnabne institution
Vartov er ikke omfattet af lukning i ugerne 29 og 30.

For 10-18 ars klubtilbud galder det, at:
= Der ma afholdes op til 10 lukkedage om aret
= Klubber skal ikke stille alternativ pasning til rddighed
= Specialinstitutioner og basispladser er ikke omfattet af
lukkedage.

1.1 Kriterier for lavt fremmade

Der ma kun holdes atholdes lukkedage pa dage med lavt fremmede —
det vil sige pa dage, hvor mange foraeldre i forvejen holder fri, og hvor
der derfor kun er {4 bern med pasningsbehov. Det kan f.eks. vare
mellem jul og nytér eller pa den indeklemte fredag efter Kristi
Himmelfartsdag eller 1 andre ferieperioder.

I Kebenhavns Kommune defineres lavt fremmeode ved at mere end 45
% af det samlede antal bern 1 institutionen forventes at veere
fravarende.

Vurderingen af fremmedeprocenten foretages i den enkelte klynge eller
netvaerk, og kan basere sig pé f.eks. erfaringer fra tidligere r, input fra
foreldrebestyrelser, foreldremeder m.v.

Pa denne made onsker man at sikre, at der ikke afholdes losrevne
lukkedage. Det er klyngeledelsens ansvar, at vurderingen af, om der er

! Sag vedrerende definitionen af lavt fremmede prasenteres for BUU den 12.
januar. Grensen pa 45 % forudsetter BUU s vedtagelse.
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lavt fremmede pé de onskede lukkedage, er saglig, og er foretaget pa
en sddan made, at den afspejler foraldrenes reelle pasningsbehov.

Foraldrene skal orienteres om kriterierne for lavt fremmede.

1.2 Alternative pasningsmuligheder

Nér der atholdes lukkedage, skal kommunen stille et alternativt
dagtilbud efter dagtilbudslovens regler til rddighed for barnet.
Forpligtelsen til at stille et alternativt dagtilbud til rddighed geelder
ikke, nar dagtilbuddet holder lukket i weekender, pa helligdage, samt
den 5. juni (Grundlovsdag) og den 24. december (Juleaftensdag).
Forzldrene skal orienteres skriftligt om tilbuddet om alternativ
pasning.

For det kommunale omréde geelder:
Tilbuddet om alternativ pasningsmulighed koordineres
internt 1 den enkelte klynge. Det er klyngelederens
ansvar, at alle familier, der har givet udtryk for et behov,
tilbydes alternativ pasning. Omradechefen skal orienteres,
og medvirke til at sikre, at der stilles et alternativt
pasningstilbud til rddighed, hvis der er familier, der har
udtrykt behov for det.

For det selvejende omrade gaelder:
Tilbuddet om alternativ pasningsmulighed koordineres i
det enkelte netverk eller selvejende klynge. Det er
lederen af den enkelte enheds ansvar, at alle familier, der
har givet udtryk for et behov, tilbydes alternativ pasning.
Omradechefen skal orienteres, og medvirke til at sikre, at
der stilles et alternativt pasningstilbud til radighed, hvis
der er familier, der har behov for det.

Det gaelder bade for det kommunale og det selvejende omrade, at
tilbuddet om alternativ pasning i udgangspunktet skal ske indenfor
klyngen eller netvaerket. Hvis et samarbejde pé tvers af enheder (f.eks.
pa grund af f& familier med pasningsbehov, stor geografisk spredning)
giver mening, kan dette organiseres i samarbejdet med omradechefen.

1.2.1 Dagplejen

Dagplejen koordinerer den alternative pasning pd de enkelte
dagplejekontorer. Den alternative pasning finder sted hos en dagplejer 1
eget hjem, 1 gaestehus, eller 1 en flerbernsdagpleje.

Dagplejere i eget hjem er alene forpligtet til at varetage pasning i eget
hjem.

1.2.2 KKFO
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KKFO’erne skal koordinere tilbuddet om alternativ pasning
omradevist. De steder hvor det giver mening at koordinere med en
klynge eller et netveerk, skal dette ske.

1.2.1 Principper for tilbud om alternativ pasning
Koordineringen af tilbuddet om alternativ skal ske pa baggrund af
folgende principper:

- Alle bern med behov skal tilbydes alternativ pasning.

-S4 fa bern som muligt skal passes nye steder

- Der skal altid vare personale fra barnets enhed eller institution
til stede

- Arbejdsmiljereglerne skal kunne overholdes

- Den eller de enhed/er, der modtager bernene, skal rumme
faciliteter tilpasset bernenes behov.

- Der skal tilrettelegges aktiviteter, der passer til de
aldersgrupper, der er til stede. Hvis f.eks. fritidshjemsbern
passes ien bernehave, kan der planlegges sarlige aktiviteter
for dem, som ture ud af huset el. lign.

Der vil veere stor forskel pa behov, muligheder og omstendigheder i de
enkelte klynger og netverk, sé det vil oftest give mest mening, at
skraeddersy lokale losninger med udgangspunkt i ovenstdende
principper.

1.2.2 Stamkortoplysninger

Bornenes stamkort skal folge barnet over i det alternative
pasningstilbud. Det personale, der folger med bernene, kan tage
bernenes stamkort med i kopi.

1.3 Placering af lukkedage

Der placeres 10 lukkedage 1 ugerne 29 & 30. Placeringen af de ovrige
lukkedage besluttes af foraldrebestyrelsen i samarbejde med klyngens
ledelse eller 1 samarbejde med netvarket, nar der er tale om selvejende
institutioner.

1.4 Varsling af lukkedage

Forzldre skal skriftligt varsles om lukkedage mindst tre méneder i
forvejen. Foraldrene skal samtidig med varslingen skriftligt informeres
om, retningslinjerne for placeringen af lukkedagene, og tilbuddet om
alternativ pasningsmulighed. Der udarbejdes en skabelon til et
orienteringsbrev til foreldrene, som kan bruges af institutionerne.

For dagtilbud for 0-5 &r skal kommunen indberette oplysninger om
lukkedage til www.brugerinformation.dk. Dagplejen indberetter
samlet.
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2. Saerligt omkring lukkedage i ugerne 29 & 30 — sommerlukket

Der skal atholdes 10 lukkedage i ugerne 29 og 30 i alle dagtilbud pa 0-

9 ars omradet.

2.1 Forslag til tidsplan

Dagtilbuddene kan tage udgangspunkt i nedenstdende tidsplan med
henblik pd at sikre, at alle parter far mulighed for at melde ferie- og
pasningsbehov ind, og at personale samt foraldre varsles rettidigt.

Tidspunkt Uge Aktivitet Ansvarlig

Omkring 1. februar 5 Ledelsen informerer om Klyngeleder eller
sommerlukket, som ligeledes droftes |netvarkets ledelse.
1 samarbejdsudvalget (se afsnit 3.4
nedenfor).

1. marts 9 Familier skal oplyse hvornar de Klyngeleder eller
atholder ferie, og om de har behov | netvarkets ledelse.
for pasning i ugerne 29 & 30.

Personalet kan melde ensker om ferie | Der udarbejdes en

ind. skabelon til
orientering og
tilbagemelding til
foraeldrene, der
udsendes med
vejledningen.

15. marts — 15. april | 11-15 |Klyngerne/netvaerkene kortleegger Klyngeleder eller
behovet for alternativ pasning og det | netvarkets ledelse.
ovrige fremmade 1 sommerferien.

Derudfra besluttes: Der udarbejdes

- Hvilke/n enhed/er skal holdes abne | skabelon til varsling
- Hvilke medarbejdere skal vaere pd |- sendes med
arbejde og hvorhenne. ugepakken i uge 10.
Varsling af relevante medarbejdere

begynder.

OBS: de medarbejdere der skal

atholde ferie i uge 25 eller tidligere,

skal varsles tidligere end 15. marts.

15. april 15 Alle relevante medarbejdere er Klyngeleder eller
varslet. Foreldrene skal orienteres netvaerkets ledelse.
skriftligt om hvilke enheder i Der udarbejdes
klyngen/netvaerket, der holdes &bne i |skabelon til varsling
uge 29 og 30. — sendes med

ugepakken i uge 10

Erfaringer har vist, at det gennemsnitlige bernefremmede i juli maned

ligger mellem 10 % og 20 %. Hvis der er stor usikkerhed om det reelle

antal af familier med pasningsbehov, kan planlegningen tage
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udgangspunkt i denne erfaring. Det vil sige, at forvaltningen anbefaler,
at institutionerne planlaegger at holde dbent svarende til en kapacitet pa
ca. 20 %.

2.2 Koordinering med KKFO

KKFO’erne — som ikke er en del af den nye institutionsstruktur — skal
ogsé holde lukket i ugerne 29 og 30. Der, hvor det giver mening, kan
den enkelte klynge veelge, at koordinere tilbuddet om alternativ
pasningsmulighed med en narliggende KKFO.

2.3 Anvisning af pladser i uge 29 & 30

Der anvises ikke bern til institutionerne i1 den periode, hvor der er
sommerfericlukket, medmindre bernene anvises efter
garantiventelisten.

Institutionerne skal planleegge indskrivningen, s bernene har mindst en
uge 1 institutionen for institutionen holder sommerferie.

2.4 Mad

I forbindelse med den ny madordning, er det op til den enkelte enhed,
at til- eller fraveelge madordning. Nar der tilbydes alternativ pasning i
de to ugers sommerlukket, skal de bern, der kommer fra en institution,
hvor man har tilvalgt madordning, have et frokosttilbud. Dette galder
uanset om den modtagende enhed har fravalgt madordning. Det er
muligt at kebe vikarmad hos kommunens private leverander, hvis der
ikke er en madordning i den modtagende enhed. Det er op til den
enkelte klynge, hvordan man ensker at organisere dette.

2.5 Born med stotte

I udgangspunktet videreferes den nuvarende praksis i det enkelte
omrade for de bern, der modtager stotte. Der pagér et arbejde med at
ensrette tilbuddet om stotte, og nér resultatet af dette foreligger, vil der
samtidig blive beskrevet retningslinjer for stettetilbuddet i de to ugers
sommerlukket.

2.6 Forsikringsforhold ved pasning af born pa anden institution

2.6.1 Kommunale institutioner
Alle kommunale institutioner er omfattet af Kebenhavns Kommunes
selvforsikringsordning.

Forzldre opfordres ligeledes til at anmelde skaden til egen forsikring,
hvis familien har tegnet en berneulykkesforsikring.

2.6.2 Selvejende institutioner

Selvejende institutioner er ikke omfattet af den kommunale
selvforsikring, og derfor skal den enkelte selvejende institution selv
tegne forsikringer.
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Eventuelle skader, som opstér mens et barn passes i en anden
selvejende institution skal som udgangspunkt anmeldes til den
forsikring, som dakker institutionen, hvor skaden er opstaet. Det skal
ved anmeldelsen oplyses, hvilket forsikringsselskab barnet 1 ovrigt
deekket af i barnets seedvanlige institution.

Er den selvejende institution i tvivl om forsikringsforholdene ber
institutionen rette henvendelse til sit forsikringsselskab.

Skaden skal ligeledes anmeldes til barnets sa&edvanlige institutions
forsikring, hvis der er tegnet yderligere forsikring i form af en
berneulykkesforsikring.

Forzldre opfordres ligeledes til egen forsikring, hvis familien har tegnet
en berneulykkesforsikring.

3. Ferieafholdelse og fridage for medarbejdere

3.1 De 9 lukkedage

Fastlegges lukkedage pa dage, hvor det paedagogiske personale
allerede har fri 1 henhold til kommunalt cirkulere, overenskomst eller
kutyme kan dette ske uden varsel.

- 1. maj er en hel fridag jf. kommunalt cirkulere?
- Grundlovsdag, 5. juni, er en halv fridag, dvs. fra kl. 12 jf.
kommunalt cirkulere’

Padagoger har desuden fri juleaftensdag i henhold til overenskomsten®.

Paedagogisk personale omfattet af UUF aftalen har ligeledes fri
juleaften i henhold til aftalen’.

Fastlegges lukkedage pé almindelige arbejdsdage skal lukning varsles
overfor medarbejderne senest 1 maned forinden i1 henhold til
Ferieaftalen®.

3.2 Sommerferielukket

De 2 ugers sommerlukket skal placeres i uge 29-30. Sommerlukket
indgar derfor i koordineringen af medarbejderens hovedferie.
Meddelelse om placering af hovedferie sker efter ferieaftalens regler.

2 Cirkulare nr. 22 af 17.9.1965 bilag 3
? Cirkulare nr. 22 af 17.9.1965 bilag 3
45-60.01 protokollat 3 § 17,stk.1

> UUF aftalen § 18,stk.1

® Ferieaftalen § 11, stk. 2
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Ferieaftalens begreber
Ferieperioden = Perioden fra 1. maj til 30. september

Hovedferie = Ret til 3 ugers sammenhangende ferie indenfor
ferieperioden. Leder og medarbejder kan aftale, at
hovedferien holdes udenfor ferieperioden samt laengere
eller kortere hovedferie end 3 uger, dog kan hovedferien
ikke veere under 2 uger.

Placeringen af hovedferien for den enkelte medarbejder vil variere i
forhold til medarbejderens enske om ferie, samt klyngens behov for
medarbejderens arbejdskraft indenfor ferieperioden. Placeringen for
medarbejdere, som ikke deltager i det alternative pasningstilbud, kan
derfor fx vere;

- 3 ugers hovedferie 1 perioden 28-30
- 3 ugers hovedferie i perioden 29-31
- 2 ugers hovedferie 1 perioden 29-30
- 4 ugers hovedferie i perioden 28-31

Medarbejderens onske til placering af ferien skal sé vidt muligt
imedekommes.

3.3 Meddelelse om placering af hovedferien (varsling)
Hovedferiens placering skal varsles senest 3 maneder for hovedferien
begynder’.

Samtidig skal medarbejderne oplyses om, hvilken institution de skal
gore tjeneste pd under sommerlukningen, safremt de skal arbejde i uge
29-30 og pa anden institution end sadvanligt.

Rettidig varsling

Tidspunktet for atholdelse af ferien er afgerende 1 forhold til rettidig
varsling af medarbejderen, idet varslingen skal ske senest 3 méneder for
hovedferien begyndes. Hovedferien pdbegyndes pa forskellige
tidspunkter for de enkelte medarbejdere, og derfor er sidste frist for
varsling ogsa forskellig.

Der kan séledes vaere medarbejdere, som fremsatter onsker om at
atholde sommerferie allerede i maj, hvorefter det er nadvendigt, at
klyngeledelsen allerede 1 februar tager stilling til feriens placering for
disse medarbejdere.

Det anbefales generelt at varsle alle relevante medarbejdere 1 god tid
inden 3 méneders fristen. HR og Ledelsesudvikling udarbejder

" Ferieaftalen § 11,stk.2
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skabelon hertil, som sendes ud med Ugepakken. Skabelonen vil
ligeledes vaere tilgengelig pa Opgaveportalen.

3.4 Information og draftelse i samarbejdsudvalget

Aftale om tillidsrepraesentanter, samarbejde og samarbejdsudvalg
indgdet mellem KTO og KL indeholder regler om inddragelse af
medarbejderne. Det fremgér saledes af aftalens bestemmelser, at
ledelsen i det lokale samarbejdsudvalg skal informere medarbejderne
om sommerlukket og at sommerlukket skal dreftes i
samarbejdsudvalget. Processen for koordinering af sommerlukket
indledes derfor 1 det lokale samarbejdsudvalg. Det bemerkes her, at
samarbejdsudvalget skal efterleve den politiske beslutning om
sommerlukket i uge 29-30 og derfor ikke har kompetence til at
beslutte, at institutionen skal holde abent i uge 29-30.
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