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Rutine for Makulering utført av Måneglytt Håndtverk ved Enhet for Habilitering


· Måneglytt Håndverk er en arbeidsplass for personer med utviklingshemming. Brukerne på dagsenteret har ulik fungering kognitivt, fysisk og sosialt. 
Arbeidet de utførere er tilpasset individuelt, og ansatte tilrettelegger og bistår dem i oppgavene etter behov. 
Arbeidet er organisert i grupper. 
En av gruppene har ansvar for makulering. 
Gruppa håndterer makulering for flere enheter i kommunen, og de har også oppdrag fra private bedrifter. 

Rutine for det som skal til makulering av kommunens dokumenter: 

· Papir hentes av arbeidsleder eller annet personal på gruppa og brukere i makulerings-gruppa. Arbeidsleder og personal er ansatt i Vennesla kommune ved Enhet for Habilitering, og alle har signert taushetserklæring.  
Brukerne som håndterer papir som skal makuleres kan ikke lese. 
· Papir som skal makuleres hentes en gang i uken i låste dunker. Papiret blir så fraktet direkte opp til Måneglytt håndtverk og dagsenter, hvor papiret igjen blir låst ned i kasser og oppbevart i eget rom som  låses. 
· Personal som er i makuleringsgruppa henter derfra papir som skal makuleres.  Gruppa sitter i egne lokaler med tilsyn av personal. Det kan ikke komme uvedkommende inn mens arbeidet pågår. 
· Papiret som er ferdig makulert er i strimler målt til 2,5 mm. 
· Ferdig makulert papir blir levert til resirkulering av brukere og ansatte på makulerings-gruppa en gang i uken. Personalet og brukere tømmer selv papiret i konteinere på Avfall Sør. Papiret blir derfra levert til fabrikk som maler dette opp slik at det kan resirkuleres (brukes til å lage nytt papir).
· Sikkerheten og ansvaret for at rutinen følges, etterses av gruppeleder på makulerings-gruppa. 
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