Exempel på egenkontrollprogram

Nedan är ett exempel på egenkontrollprogram. Det är ett verkligt egenkontrollprogram från en förskola i Göteborg. Namn och kontaktuppgifter har tagits bort, och layouten har justerats marginellt, i övrigt är det helt identiskt med det kontrollprogram som denna förskola infört, ord för ord.

Det har medtagits här som ett bra exempel på vad ett egenkontrollprogram bör/kan innehålla, och hur det kan ställas upp. En fråga som saknas i detta exempel är dock buller, det bör nog alltid ingå i egenkontrollen.
Egenkontrollen måste alltid anpassas till den egna verksamheten. Det är inte så att alla måste ha med precis de avsnitt som finns här och det kan också finnas ytterligare avsnitt som bör tas med för att passa för den aktuella verksamheten. Andra avsnitt kanske kan strykas eller kortas. Allt beroende på hur verksamheten ser ut och med målet att egenkontrollprogrammet ska vara ett effektivt redskap för att allt av vikt ska kunna kontrolleras och skötas på ett säkert sätt.
Egenkontrollplan för Förskolan Dagis
Version 2010-02-28

Kontaktuppgifter förskola:

Förskolan Dagis
Gatan 1 4xx xx Göteborg
031-xxxxxx
Kontaktuppgifter Dagis pedagogik ek. förening

Förnamn Efternamn rektor

Gatan 1  4xx xx Göteborg
070-xxx xx xx
Organisationsnummer xxxxxx-xxxx
Verksamhetsbeskrivning

Förskolan Dagis drivs av en ekonomisk förening och innefattar förskoleverksamhet för max. 44 barn i åldrarna 1-5 år.

Förskolan Dagis har inte tillagning av mat, utan har ett mottagningskök.

Tillstånd för detta finns ifrån Miljöförvaltningen och kontroll av lokal har utförts.

Förskolan får sin mat i isoleringsboxar ifrån föreningens andra förskola belägen i Biskopsgården.

Maten budas hit direkt efter tillagning och således finns maten på bordet hos förskolan inom 20 minuter efter tillagning då avståndet geografiskt är litet.

Överbliven mat slängs och återanvänds inte.

Förskolan serverar lunch men även frukost och frukt.

Ansvarsfördelning

Styrelsen har det yttersta ansvaret för verksamheten men rektor tillsammans med kökspersonal står för det ”dagliga” ansvaret och tillser att rutiner och regler åtföljs.
Lokalvårdaren ansvarar för att regler för städning följs enligt städschema.

Personalutbildning

I förskolan finns det personal som via tidigare anställning gått hygienkurser i Göteborgs Stads regi.

Rektor och förskollärare har också gått på seminarier utförda i projektet HYFS.

Vidare utbildning för relevant personal planeras in så fort det är möjligt efter anställning. 

Förskolan är under uppstart och planen är att samtlig fast personal i köket skall gå hygienutbildning senast 3 månader efter anställning.

Hygienpärm där egenkontrollplan, städschema och blanketter för dokumentation finns läses efter anställning får att få till sig vilka regler som gäller hos oss.

På förskolan Dagis är det rektor som kontrollerar att reglerna följs.

Rutiner för personalhygien

Mål

Vi skall eftersträva den högsta möjliga hygienen i vår verksamhet.

Personal

All personal i verksamheten skall följa dessa punkter. Den personal som kommer i kontakt med livsmedel följer dessutom de punkter som berör detta.

Hygienansvarig

Förskollärare på förskolan är hygienansvarig och har ett extra ansvar tillsammans med rektor för hygienen.

1 gång varje månad utförs en hygienrond enligt exempel ifrån Smittskyddenheten


Personalhygien
Tvål samt handsprit skall finnas vid alla handfat i verksamheten.

All personal skall rapportera om infektionssjukdomar eller annan sjukdom de utsatts för eller varit i kontakt med.
Naglar skall vara kortklippta, rena och fria från nagellack.
Lösnaglar är inte tillåtet.
Rör inte vid öron, näsa eller mun utan att tvätta händerna efteråt.
Sår på händer skall skyddas med vattentäta förband eller plåster.
Parfym eller liknande undviks helt.
Ringar eller andra smycken på handled bör undvikas helt. 

Handtvätt för personal

Exempel på när personal behöver tvätta händerna är: 

• efter toalettbesök 

• efter blöjbyte och hjälp vid barns toalettbesök 

• före varje måltid, dukning och servering

• före matlagning/bakning 
• efter utevistelse 
• efter att man snutit sig 
• efter att man hjälpt ett barn att snyta sig 
• efter hantering av smutstvätt

Handsprit för personal

När ingen smuts är synlig på händerna kan handsprit ersätta tvål och vatten. Handsprit är återfettande och skonsamt för händerna. I vissa situationer behöver personalen använda handsprit 

för att minska risken för smitta, se Smitta i förskolan – en kunskapsöversikt, Socialstyrelsen 2008. Händerna ska lufttorkas efter att handsprit använts.

RUTINER

Hygienrutiner vid blöjbyten

Särskilda handskar av vinyl (Apoteket) används alltid vid blöjbyte.

Innan blöjbyte spritas skötbordet samt efter blöjbyte eller vid behov. 

Nytt pappersunderlägg används, byts mellan varje barn.

Blöja läggs i särskild behållare för blöjor. (försluts automatiskt)

Behållaren töms varje dag i samband med att övrigt avfall slängs i soprummet.

Händerna tvättas på barnen efter blöjbyte.

Rutiner för barnens handhygien

Händerna tvättas före varje måltid, efter utevistelse samt vid behov.

Hygienrutiner i samband med nappar, snuviga barn
Nappar – förvaras i stora samlingsrummet utom räckhåll för barnen, pedagog tar fram rätt napp då ett barn behöver den.

Snuviga barn – snyts med papper som kastas efter varje gång och där vuxen tvättar händerna mellan varje snytning och barn.

Rutiner för tvätt av handdukar, madrassöverdrag, örngott, filtar samt förvaring av smutstvätt

Papper används uteslutande i verksamheten till barnen.

Personal har egen uppmärkt handduk i personaltoalett. (som inga barn kommer åt)

Alla barn har sin egen madrass och sina egna sängkläder.

Madrassöverdrag tvättas varje vecka eller vid behov.

Personalhanddukar – tvättas varje vecka.

Örngott – tvättas varje vecka eller vid behov.

Filtar tvättas varje vecka eller vid behov

Smutstvätt förvaras i samma rum som tvättmaskinen. 

Rengöringsrutiner av köksytor, toaletter, skötrum, leksaker

Vi använder uteslutande det städschema som Miljöförvaltningen tagit fram som bas för vårt städschema.

Vi har en lokalvårdare som städar våra lokaler.

Barnskötare tar viss städning, t.ex. efter måltider.

Leksaker tvättas minst 6 gånger per år och alltid vid storrengöring mellan terminer.

Rutiner för kontroll av inomhusmiljön

Temperaturer – rumstermometrar finns för daglig kontroll.

Ventilation – kontrolleras dels av oss samt av fastighetsskötare/bostadsrättsförening. (genom OVK) 

Rutiner för utevistelse

Årstiden då barnen är barhänta tvättas händerna efter utevistelse. 

Rutiner för ev. rökande personal

Vi har ingen rökande personal för närvarande – men de är inte tillåtna att röka inom förskolans område eller inom synhåll för barnen.

Hygienrutiner för personal (förutom kökspersonal) som hanterar livsmedel (servering av mat)

Händerna tvättas med tvål och vatten samt spritas före alla måltider samt efter varje toalettbesök och blöjbyte samt efter snytning av snoriga barn.

Rena kläder.

Förkläde används av personal som hanterar maten.

Rutin för att kontakta föräldrar för att skicka hem sjukt barn

Om barnet bedöms att barnet inte orkar vara med på förskolans dagliga verksamhet så kontaktas förälder från den telefon lista som vi har upprättat – här finns även annan person angiven t.ex. mor eller farföräldrar.

Rutiner för uppföljning av barnens sjukfrånvaro

Kontakt med föräldrar via telefon.

Rutin för utleverans av färdiglagad mat

Målet med rutinen är att maten håller rätt temperatur och att leveransen sker på ett bra sätt så maten är säker för barnen.

Kökspersonal på matlagningskök samt budfirma har ansvar för att rutinen följs.

Maten skall förpackas så att den skyddas mot yttre kontamination såsom främmande föremål eller mikroorganismer.
Maten förpackas så sent det är möjligt i transportbox för att säkerställa att temperaturen inte sjunker under de gränsvärden som finns.

Rutin för mottagning av färdiglagad mat

Målet med rutinen är att maten håller rätt temperatur vid leverans och inte kontamineras samt att leveransen skett enligt rutinen för detta.

Personal tar emot och kontrollerar transportbox visuellt så att det inte skett någon (synlig) kontamination under transporten.

Kontrollera att temperaturen är över de gränsvärden som finns. (+60 °C)

Fyll i temperatur mm i avsett dokument i hygienpärmen VARJE DAG. (Kontrolldokument mat)

(Temperatur, maträtt, datum samt signatur)

Vid för låg temperatur, under +60 °C skall maten kastas.

Övriga brister t.ex. skadad förpackning noteras också i dokumentet.

Kontrolldokumenten sparas i 6 månader hos rektor.

Rutin för livsmedel till frukost och mellanmål

Målet för rutinen är att livsmedel inte blir dåligt på grund av hantering i verksamhet.

Personal som serverar frukost eller mellanmål ansvarar för att rutinen följs.

Smör och ost läggs upp i små skålar för att inte äventyra hållbarheten på hela förpackningen. 

Överblivet livsmedel slängs.
Mjölk och filmjölk hälls upp i barnens glas och tallrikar, sedan sätts de tillbaka in i kyl.

Rutin för mottagning av inköpta livsmedel

Målet med rutinen är att livsmedlet håller rätt temperatur vid ankomst till förskolan.

Ansvarig för rutinen är den personal som handlar.

Ingredienser till frukost och lunch (mjölk, filmjölk, smör och ost) samt andra temperaturkänsliga varor inhandlas på Billhälls Selma Lagerlöfs torg för att minimera den tid det tar att transportera sakerna till förskolan. (mindre än 5 minuter transport)

Stickprovskontrollera att temperaturen (IR termometer) på kylvaror inte överstiger de gränsvärden som finns.  (max +12 °C)

Fyll i temperatur i avsett dokument i hygienpärmen (Kontrolldokument inhandlad mat)

(Temperatur, livsmedel, datum samt signatur)

Vid för hög temperatur, skall livsmedlen kastas.

Övriga brister t.ex. skadad förpackning noteras också i dokumentet.

Livsmedel som förvaras i frys direkt efter inköp (bröd, glass) antecknar man inköpsdatum på. På så sätt används de äldsta livsmedlen först.

Kontrolldokumenten sparas i 6 månader hos rektor.

Rutin för underhåll

Rektor är ansvarig för att verksamhetens standard dokumenteras.

Behovet av underhåll skall ses över regelbundet (Skyddsrond, första måndagen varje månad) och den innefattar:

Ytskikt

Arbetsredskap

Arbetsytor

Inredning och utrustning

Golv, väggar och tak

Dörrar och fönster

Ventilation och övriga installationer i lokalen.

Underhåll och reparationer skall göras omgående efter behov.

Kalibrering av t.ex. termometrar skall göras 1 gång per år.

Städresultat gentemot städschema.

Dokumentation skall göras på dokumentet: (Kontrolldokument underhåll)

Avvikelser skrivs in i dokumentet i form av underhållsbehov, förslag till åtgärder, datum för åtgärder samt kvittens av utfört arbete.

Rutin för diskmaskin

Målet med rutinen är att vi skall säkerställa att maskinen är ren och att den inte sprider smitta.

Ansvarig för rutinen är den personal som har hand om disken.

Temperaturer skall visuellt kontrolleras på maskinens framsida minst 1 gång per vecka.

Diskvattentemperatur skall vara >65°C och sköljvattentemperaturen >90°C

Temperaturer dokumenteras i Kontrolldokument temperaturer
Maskinen töms och rengörs efter arbetsdagens slut enligt instruktionsboken.

Detta innebär att nytt disk och sköljvatten fylls på varje dag.

Vid problem kontakta rektor.

Företag som levererar diskmedel (REKAL AB) gör en översyn av maskinens funktion 1 gång per år.

Rutin för temperaturkontroll

Temperaturen i frysar och kylar kontrolleras minst 1 gång per vecka genom att läsa av de termometrar som finns i skåpen.

Ansvarig för detta är den personal som serverar maten.

Kontrollera att kyltemperaturen är max +8°C samt frystemperaturen är min -18°C

Temperaturer dokumenteras i Kontrolldokument temperaturer
För diskmaskin, se egen rutin.

Rutin för skadedjur

Målet med rutinen är att förebygga samt åtgärda problem med skadedjur.

Ansvarig är personal som hanterar livsmedel.

Inget livsmedel får finnas framme i oförslutna förpackningar.

Företrädesvis används plastförpackningar för att garantera tätheten och endast i undantagsfall annan förslutning.

Vid konstaterat utbrott av skadedjur ringer vi hyresvärden för åtgärd.

Rutin för avfallshantering

Målet med rutinen är att förhindra kontamination av livsmedel eller människor ifrån avfall.

Ansvarig är personalen som hanterar livsmedel.

Avfall ifrån kök skall läggas i avsedd behållare vid diskutrymmet och säckarna skall hålla en god kvalité så att de inte går sönder vid hantering.

Blöjor och avfall ifrån blöjbyte slängs i avsedd spann i skötrummet och den töms varje dag tillsammans med övrigt avfall. 

Avfall ifrån verksamheten t.ex. papper mm slängs i papperskorgar ute i lokalen.

Avfall samlas ihop och slängs varje dag i soprum tillhandahållet av hyresvärden.

Inga rester ifrån kök får finnas kvar till nästa dag.

Vi sorterar papper, kartong och glas och plast och slänger vid behov i soprummet.

Vi återanvänder som mycket vi kan av papper, kartong mm till barnens pysselverksamhet.

Rutin för kemiska medel

Målet med denna rutin är att förhindra att barnen får tag i giftiga medel som används i verksamheten.

Ansvarig är personal som städar och diskar i köket.

Alla rengöringsmedel till lokalvården förvaras i avsett städutrymme på hyllor på väggen för att ytterligare förhindra att små barn kommer åt dem.

Disk och sköljmedel förvaras under diskbänk i köket fast kopplat till maskin.

Köket samt städutrymmet är låst med högt barnsäkert lås för att förhindra att barn kommer åt kemikalierna. 

En lista som beskriver de kemikalier som används i verksamheten sitter på väggen där de förvaras.  (Kopia finns hos rektor)

Rutin för städmateriel

Målet med denna rutin är att förhindra att barnen kommer i kontakt med smutsig städutrustning.

Ansvarig personal är lokalvårdare som använder utrustningen.

All städmateriel såsom dammsugare och skurhink mm förvaras inlåst i städutrymmet för att förhindra att barn kommer i kontakt med dem.

Dammsugarpåse byts då påsen är nästan full för att förhindra spridning av skadliga partiklar.

Filter byts enligt instruktionsbok.

Skurhink töms och rengörs efter varje användningstillfälle.

Städmateriel t.ex. mopp och trasor byts vid behov för att förhindra att smutsiga städredskap kontaminerar rena ytor.

Rutin vid infektionsutbrott

Målet med rutinen är att bryta smittvägarna

Ansvarig är all personal på förskolan.

Vidta åtgärder omgående

Informera all personal

Informera föräldrar om vad som händer

Stanna alltid hemma när du är sjuk

Förstärkt handhygien – handsprit

Skärpt rutin vid blöjbyte

Rengöring av leksaker, textiler, kontaktytor

Förstärkt livsmedelshygien

Minska aktiviteter mellan avd
Ökad utevistelse
Registrera barnens sjukfrånvaro och diagnos (Detta gör vi i dagjournal)

Rådfråga BVC/Vårdcentral
Smittskyddsenheten eller miljöförvaltningen.

Exempel på städschema

September 2009

Miljöförvaltningens exempel på städschema (ej kök) för förskolor i Göteborg – upprättat med stöd av Socialstyrelsens allmänna råd

Ansvarig för verksamheten ska inom ramen för egenkontrollen se till att städschema upprättas. Detta schema ska anpassas efter den aktuella verksamheten och som grund för städschemat måste en riskanalys göras. Av städschemat ska framgå var, hur och hur ofta städningen ska utföras, men också vem som ska utföra de olika arbetsmomenten.

	Lokaler
	Hur ofta
	Arbetsmoment
	Av vem
	Uppföljning

	Entréer/kapprum
	5 ggr/vecka
	-sopa ihop sand/grus

-torrmoppa golv

-fuktmoppa golv
	
	

	
	1 ggr/vecka
	-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av dörrkarmar

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av vågräta ytor, 
 också ovanpå torkskåp 

-dammsug klädda möbler 
 och textilmatta

-torka ur torkskåp

-torka av element
	
	

	
	1 ggr/månad
	-städa ur barnens fack
	
	

	Skötrum/tvättrum
	5 ggr/vecka
	-rengör tvättställ

-töm avfallspåsar

-torka av speglar

-torrmoppa golv

-fuktmoppa golv
	
	

	
	1 ggr/vecka
	-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av dörrkarmar

-tvätta barnens textilhanddukar

 (om sådana används)

-torka av element

-torka av vågräta ytor
	
	

	Skötbord ska rengöras efter varje gång det har använts, även om det har överdrag av engångstyp.

	Toaletter
	5 ggr/vecka
	-töm papperskorgar

-torka av speglar

-fuktmoppa golv

-rengör sanitetsporslin och 
 toalettring
	
	

	
	1 ggr/vecka
	-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av dörrkarmar

-torka av vågräta ytor

-torka av element

-torka av väggar
	
	

	Pottor ska rengöras efter varje gång de har använts.

	Allrum/lekrum
	5 ggr/vecka
	-töm papperskorgar

-torrmoppa golv

-fuktmoppa golv
	
	

	
	1 ggr/vecka
	-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av dörrkarmar

-torka av vågräta ytor

-dammsug klädda möbler och
  textilmatta (mindre mattor 
  skakas)

-torka av element
	
	

	
	2 ggr/månad
	-tvätta madrassöverdrag, filtar och
  örngott (oftare vid behov)
	
	

	Våtlek
	5 ggr/vecka
	-fuktmoppa golv
	
	

	
	1 ggr/vecka
	-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av dörrkarmar

-torka av vågräta ytor

-torka av element
	
	

	Verkstad
	5 ggr/vecka
	-töm papperskorgar

-torrmoppa golv

-fuktmoppa golv

-torka av diskbänk
	
	

	
	1 ggr/vecka
	-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av dörrkarmar

-torka av vågräta ytor
-torka av element
	
	

	Matplats
	5 ggr/vecka
	-töm avfallspåse och kompost

-torrmoppa golv

-fuktmoppa golv

-torka av diskbänk, bord och stolar
	
	

	
	1 ggr/vecka
	-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av dörrkarmar

-torka av vågräta ytor

-torka av element
	
	

	Korridorer
	5 ggr/vecka
	-torrmoppa golv

-fuktmoppa golv
	
	

	
	1 ggr/vecka
	-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av dörrkarmar

-torka av element

-torka av vågräta ytor

-torka av glaspartier
	
	

	Förråd
	1 ggr/vecka
	-fuktmoppa golv

-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av dörrkarmar
	
	

	
	1 ggr/månad
	-städa hyllor
	
	

	Städutrymme
	5 ggr/vecka
	-rengör utslagsvask
	
	

	
	1 ggr/vecka
	-torka av vågräta ytor

-torka av på och runt dörrhandtag

-torka av på och runt strömbrytare

-torka av dörrkarmar
	
	

	
	Vid behov
	-fuktmoppa golv
	
	


Storstädning
	Objekt
	Hur ofta
	Arbetsmoment
	Av vem
	Uppföljning

	Gardiner
	1 ggr/år
	-tvättas
	
	

	Sofföverdrag, myskuddar, madrasser, tvättbara mattor
	2 ggr/år
	-tvättas
	
	

	Mjukisdjur , leksaker
	6 ggr/år
	-tvättas
	
	

	Frånluftsventiler och överluftsdon
	2 ggr/år
	-rengörs
	
	

	Armaturer, rördragningar, kabelrännor mm
	2 ggr/år
	-rengörs
	
	

	Golvvård
	1 ggr/år
	-vaxas eller polischas
	
	

	Golvbrunnar 
	2 ggr/månad
	-kontrolleras och vid behov 
vattenfylls
	
	

	Fönster
	1 ggr/år 
eller vid behov
	-tvättas
	
	

	Skåp, lådor mm vid matplats
	2 ggr/år
	-torkas ur
	
	

	Barnvagnsrum
	4 ggr/år
	-städas
	
	

	Utelekförråd
	4 ggr/år
	-städas
	
	


Städ- och rengöringsintervallerna måste anpassas efter hur mycket de olika lokalerna/objekten används och städbehoven kan också vara större t.ex. vintertid vad gäller entréer m.m. Städningen ska vara behovsanpassad.

Vid utbrott av smitta inom förskolan måste städ- och smittreningsrutiner skärpas.

Övrigt

Vid dammsugning ska centraldammsugare eller dammsugare med extra bra filter användas. Dammsugarpåsen ska bytas innan den är full för att minska spridningen av små dammpartiklar till inomhusluften.

Användningen av textilhanddukar på förskolor kan ifrågasättas ur smittspridningssynpunkt; inte minst på småbarnsavdelningar.
Att läsa

· Städning i skolor, förskolor, fritidshem och fritidsgårdar/ Socialstyrelsens allmänna råd SOSFS 1996:33 (uppdatering pågår)

· Städboken – varför och hur vi bör städa/Arbetsmiljöverket och Socialstyrelsen

· Handbok för kvalitets- och miljöanpassad lokalvård i skolor och förskolor/Göteborgs Stad  Lokalförsörjningsförvaltningen

Kontaktpersoner på Miljöförvaltningen:
Miljöinspektör Irene Sjöberg 
tel 031 – 368 38 47

Miljöinspektör Ingmarie Englund
tel 031-  368 38 33
