VWHY

IIV

o .
‘viko

2 TO
«

Touhulan omavalvontasuunnitelma

Palvelulupaus varhaiskasvatuksen ja
esiopetuksen turvallisuudesta ja laadusta
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1. PALVELUNTUOTTAJA JA TOIMIPAIKKAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottajan nimi
Touhula Hymy Oy

Palvelumuoto
Varhaiskasvatus ja esiopetus

Varhaiskasvatuspaikkojen
lkm. 72

Avin [km. 72
Paivakodin nimi Paivakodin sijaintikunta Aukioloajat
Touhula Huusharju Mikkeli 6.30-17

Paivakodin katusoite
Huusharjunrinne 3

Postinumero
50180

Postitoimipaikka
Mikkeli

Kunnan varhaiskasvatuksesta vas-
taava viranhaltija
Taina Halinen

Sahkopostiosoite
taina.halinen@sivistys.mik-
keli.fi

Puhelinnumero
044 794 2373

Jarjestetaanko tiloissa muuta toimintaa?

Aluehallintovirasto, jonka toimialueella paivakoti sijaitsee:

Itd-Suomen aluehallintovirasto

Paivakodin johtaja/turvallisuudesta
vastaava henkilo
Johanna Pylvanainen

Sahkopostiosoite
johanna.pylvanainen@tou-
hula.fi

Puhelinnumero
010 349 1322

Apulaisjohtaja/Vastuuhenkilon sijai-
nen/turvallisuudesta vastaavan sijai-
nen

Marita Martikainen

Sahkopostiosoite
marita.martikainen@tou-
hula.fi

Puhelinnumero
050 408 7263

Aluejohtaja:
Sari Juutilainen

Sahkopostiosoite
sari.juutilainen@touhula.fi

Puhelinnumero
045 125 8401

Palvelupaallikko:
Satu Kaukonen

Sahkopostiosoite
satu.kaukonen@touhula.fi

Puhelinnumero
044 758 5505

Alihankintana ostetut palvelut

Ruokahuollosta vastaa: Wihuri Oy, Compass Group FS Finland Oy
Kiinteistohuollosta vastaa: ISS palvelut Oy

Jéatehuollosta vastaa: RL-huolinta Oy

Valitsemme yhteistydkumppaneiksemme vastuullisuuteen sitoutuneita toimijoita
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2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

2.1 Toiminta-ajatus

Tuemme lapsen oppimista, kasvua seka hyvinvointia, ja tydmme keskidssa on lapsen etu.
Laadukkaalla varhaiskasvatuksella on suuri merkitys onnellisen lapsuuden luomisessa ja lap-
sen kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin turvaamisessa. Rakennamme omalla tydlldamme vastuul-
lista tulevaisuutta. Kannustava, avoin ja kehittava toimintakulttuuri auttaa tavoitteidemme saa-
vuttamisessa. Lapselle Touhula on hanen ikioma paikkansa, jonka tarjoamista rutiineista ja
oivalluksista hanen arkensa muodostuu. Lapsi voi turvallisesti tutkia maailmaa seka iloita op-
pimastaan yhdessa lasten ja tuttujen aikuisten kanssa. Vanhemmille haluamme tehda Touhu-
lasta arjen tukikohdan. Yhdessa vanhempien kanssa luomme vahvan perustan, jonka varaan
lapsi voi maailmansa rakentaa.

Paivakodissamme toteutettu varhaiskasvatus ja esiopetus perustuvat varhaiskasvatussuunni-
telman perusteisiin ja paikallisiin varhaiskasvatussuunnitelmiin seka esiopetussuunnitelman
perusteisiin, kaksivuotisen esiopetuskokeilun opetussuunnitelman perusteisiin ja paikallisiin
esiopetussuunnitelmiin. Touhulassa on kaytdssa yhteinen pedagoginen vuosisuunnitelma
Touhula Rytmi. Rytmissa toimintavuosi on jaettu neljaan kolmen kuukauden mittaiseen jak-
soon, joissa jokaisessa on omat tavoitteensa. Rytmia toteutetaan kokopaivapedagogiikan pe-
riaatteen mukaisesti niin, etta lasten omaehtoinen toiminta, lasten ja kasvattajien yhdessa
suunnittelema ja kasvattajien ohjaama toiminta tdydentavat toisiaan.

Toimintatavoissamme korostuu lapselle ja ymparistdlle turvallinen toiminta. Tuemme ja nou-
datamme kestavan kehityksen mukaisia arvoja ja toimintatapoja. Pyrimme omalla toiminnal-
lamme vahentamaan ympariston kuormitusta seka vahvistamaan yhteisomme hyvinvointia.
Sitoudumme toiminnassamme toimimaan sosiaalisesti, ekologisesti ja taloudellisesti kesta-
vasti seka vastuullisesti. Touhulalle on mydnnetty ISO 9001:2015- ja ISO 14001:2015 -laatu-
ja ymparistosertifikaatit.

Sitoudumme kayttdmaan ymparistolle ja lapsille turvallisia pesuaineita. Ymparistokasvatus on
osa jokaisen paivakotimme arjen pedagogiikkaa, jota suunnittelemme ja toteutamme ottamalla
huomioon kestavan kehityksen ja luonnon. Toimintatapamme suosivat luonnon kunnioitta-
mista, kierrattamista, energian ja veden kaytdon tehokkuutta seka kestavaa paivakotirakenta-
mista.

Naemme paivakodin Idhiluonnon ja pihan monipuolisena oppimisymparistdna, jossa leikitaan,
liikutaan ja toimitaan elavaa luontoa kunnioittaen. Retkeillen tutustumme paivakodin |&hiym-
paristoon ja retkia tehdaan toisinaan hieman kauemmaksikin. Tavoitteena on herattaa lasten
kiinnostus havainnoimaan ja tutkimaan seka luontoa etta rakennettua ymparistéa osana elin-
piiridan. Vahvistamme lasten vastuullisuutta ja ohjaamme heitd kohti kestavaa elamantapaa.
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Oppiminen tapahtuu kysyen ja kokeillen. Annamme lapsille tilaa osallistua, keksia ja kehittya
seka myos erehtya. Kannustamme heita yrittdmaan uudelleen, nain tuemme oppimisen iloa.

Olemme sitoutuneet kiusaamisen vastaiseen tyohon ja lasten yksindisyyden ennaltaeh-
kaisyyn. Kunnioitamme kaikessa toiminnassamme ihmisoikeuksia, moninaisuutta ja tasa-ar-
voa. Turvallinen ja terveellinen paivakoti seka ymparisto niin lapsille kuin aikuisillekin on tarkea
asia.

2.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

HYVINVOINTI "Kun leikkii jonkun kanssa ja on kivaa” - Jenna 5 v.

Fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen hyvinvointi ovat onnellisen lapsuuden ja hyvén tybyhtei-
s6n keskibssé. Jokaisen oikeus yhdenvertaiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun ovat meille kun-
nia-asioita. Naiden toteutuminen arjessa on meidén kaikkien touhulalaisten vastuulla. Sitou-
dumme tybéssdmme suunnittelemaan ja toteuttamaan hyvin sujuvaa arkea. Lasten ja henkilés-
tén pysyvét ja luottamukselliset vuorovaikutussuhteet, aktiivinen liikkuminen ja terveellinen
ruoka ovat paivékotiemme arjen perusta.

Meilla tama tarkoittaa mm.
Lapsen mielipide kuullaan, kannustetaan positiivisella, lampimalla ja rohkaisevalla tavalla, tuetaan
omatoimisuuteen. Kaikki tunteet ovat sallittuja ja itked saa (tunneseinéat isoilla). Emme puhu lapsen
yli. Kohtelemme lapsia, vanhempia ja tytkavereita tasa-arvoisesti. Liikuntaa on saanndllisesti ja ret-
ket viikoittain. Rauhalliset ruokailut tutustuen uusiin makuihin.

AVOIMUUS "Jotain kun avaa niin on auki” - Viivi 4 v.

Avoimuus tarkoittaa meille sité, ettd puhumme asioista suoraan ja reilusti. Meillé vuorovaikutus
on mydnteista ja rakentavaa. Jokainen keskustelu on mahdollisuus rakentaa luottamusta, oli
kyse sitten viesteista lapsille, vanhemmille tai tybntekijélta toiselle. Hyvd kommunikaatio on
aina kaksisuuntaista, ja usein kuunteleminen on puhumista tdrkedmpééa. Avoimuus takaa tyo-
kalut arjen tilanteiden ratkomiseen ja rohkeutta yhteisten arvojen mukaiseen toimintaan.

Meilla tama tarkoittaa mm.
Avoimuus lapsille, perheille ja tydyhteisdlle. Puhutaan asioista asioiden oikeilla nimilla niin lasten
kuin aikuisten kanssa. Sanoitamme lapsille arkea jatkuvasti ja kerromme vanhemmille avoimesti
paivasta. Pyrimme hyvaan ja avoimeen kommunikaatioon tydntekijéiden kesken.

VASTUULLISUUS "Sité etta kaverilla on hyva mieli” - Sara 6 v

Perheen pienimpien kasvattajina haluamme tarjota paitsi nykyisille, myds tuleville sukupol-
ville mahdollisuudet hyvddn elédméaén. Sitoudumme sosiaalisesti, ekologisesti ja taloudelli-
sesti kestdvaan kehitykseen ja vastuullisuuteen. Toteutamme arjessamme Kestévén kehityk-
sen periaatteita, joihin kaikki paasevaét sivuillamme tutustumaan. Ne néakyvét
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kohtaamisissamme lasten ja vanhempien kanssa, keskingisessé tyé6ssémme seké siind, mi-
ten kohtelemme ympéaristbmme.

Meilla tama tarkoittaa mm.

Vastuun kantaminen paivittaisissa asioissa, luontosuhde, kierratys. Lajittelemme jatteita, askarte-
lemme luonnon materiaaleilla, likumme luonnossa ja opetamme kunnioittamaan luontoa.

OPPIMISEN ILO "On oppinut jotain uutta ja on siité iloinen” - Joel 5 v.

Oppimisen ilo tarkoittaa paitsi isoja oivalluksia, myds arjen pienia hetkid. Oppiminen tapahtuu
kysyen ja kokeillen. Se nékyy kiitoksina ja kannustuksina. Lapsi on oman uteliaisuutensa asi-
antuntija, ja aikuisen tehtdvédné on ohjata hdntéa oppimisen polulla. Annamme lapselle tilaa
osallistua, keksié ja kehittyad, sekd myds erehtyé ja yrittéé uudelleen. Me Touhulassa tun-
nemme oppimisen iloa myds kehittyessdmme ammatillisesti. Sitoudumme oman tyébmme ja
osaamisemme Kehittdmiseen.

Meilla tama tarkoittaa mm.

Itse yritetaan, aikuinen auttaa aina tarvittaessa. Kuunnellaan lasten ideoita. Onnistumisista iloitaan,
eivatkd mokat ja virheet haittaa vaan aina voi yrittda uudelleen. Erehtyminen hyvaksytaan. Kannus-
tamme lasta toimimaan itse ja riemuitsemme yhdessa onnistumisista, muistetaan kiittéa lasta hy-
vasta toiminnasta.

Olemme luomassa onnellista lapsuutta

Sitoudumme kunnioittamaan lasta ja lapsuutta.

» Toteutamme varhaiskasvatusta lapsen kanssa ja hanta kuunnellen.

* Tuemme leikkia, luovuutta ja rikasta mielikuvitusta.

* Tunnistamme lapsen yksil6llisen tuen tarpeet ja jarjestamme oikea-aikaista tukea.

Sitoudumme auttamaan lasta kukoistamaan.

* Tuemme lapsen luontaista uteliaisuutta, halua oppia uutta ja kokeilla oppimaansa.

» Otamme huomioon lapsen vahvuudet, autamme tekemaan itse ja annamme positiivista pa-
lautetta.

* Annamme tilaa lasten aloitteille, puheenvuoroille ja mielenkiinnon kohteille.

Sitoudumme tukemaan yhteisollisyytta ja ryhmaan kuulumista.

» Ehkdisemme kiusaamista, syrjaytymista ja lasten yksinaisyytta, puutumme niihin valitto-
masti.

» Autamme lasta tekemaan yhdessa, vaikuttamaan ja sitoutumaan.

» Edistdmme tasa-arvoa, annamme valmiuksia toisten ymmartamiseen ja arvostamiseen.

Touhula-paivakodit 2021
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3. OMAVALVONTASUUNNITELMA JA RISKIENHALLINTA

Varhaiskasvatuksen omavalvontasuunnitelma perustuu varhaiskasvatuslakiin ja silla tarkoite-
taan palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamiseksi ja parantamiseksi suunnitel-
tujen menettelytapojen kuvausta. Sen avulla varmistetaan, ettd toiminnassa toteutuvat lain-
saadannon, viranomaismaaraysten, lupaehtojen ja Touhulan omalle toiminnalleen asettamat
laatuvaatimukset. Omavalvonta on osa paivakodissa toteutettavaa jokapaivaista laadunhallin-
taa ja se perustuu riskienhallintaan ja jatkuvaan parantamiseen Touhulan toimintaohjeiden
mukaisesti.

3.1 Omavalvontasuunnitelman laadinta

Omavalvontasuunnitelma laaditaan Touhulan johdon ja henkildston yhteistydona. Omavalvon-
nan suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta sekd omavalvontasuunnitelman paivittami-
sesta vastaa paivakodin johtaja. Paivakodin johtaja paivittaa suunnitelman vuosittain seka laa-
tuun tai asiakasturvallisuuteen liittyvien muutosten yhteydessa.

Ajan tasalla olevan omavalvontasuunnitelman tulee olla julkisesti nahtavana siten, etta asiak-
kaat, henkildst6 ja muut omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyynt6a
tutustua siihen. Paivakotikohtaiset omavalvontasuunnitelmat ovat nahtavilla paivakotien etei-
sissa.

Paiviakodin omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuneet:

Nimi Tehtava

Saija Sirainen varhaiskasvatuksen opettaja

Laura Lepisto varhaiskasvatuksen lastenhoitaja

Satu Lipsanen varhaiskasvatuksen lastenhoitaja

Marita Martikainen varhaiskasvatuksen opettaja, apulaisjohtaja
Piia Paananen varhaiskasvatuksen lastenhoitaja

Anu Pesonen varhaiskasvatuksen lastenhoitaja

Kati Kontio-Rossi varhaiskasvatuksen opettaja

Anu Lehkonen paivakotiapulainen

Johanna Pylvanainen paivakodin johtaja

3.2 Riskit ja korjaavat toimenpiteet

Arvioimme palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia monipuolisesti asiakkaan saa-
man palvelun nakdékulmasta. Riskienhallinnassamme laatua ja asiakasturvallisuutta paranne-
taan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten
ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Toimivan riskienhallinnan edellytyksena on, etta
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tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekd asiakkaat ettd henkildstd uskaltavat
tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Paivakotien riskienhallintaan kuuluvat mm.
e jatkuva palautteiden ja poikkeamien kirjaaminen
puolivuosittaiset turvallisuuskavelyt ja poistumisharjoitukset
joka toinen vuosi tehtava tyon riskien ja vaarojen tunnistaminen ja arviointi
joka toinen vuosi tehtava toimintaympariston analyysi
saannolliset viranomaistarkastukset
saannolliset sisaiset ja ulkoiset auditoinnit

Kaikista toimintaan kohdistuvista poikkeamista tehddan Touhulan toimintaohjeen mukainen
poikkeamailmoitus palaute- ja poikkeamatyokaluun. Poikkeama tarkoittaa tilannetta, jossa
asetettu vaatimus jaa tayttymatta. Vaatimus voi perustua Touhulan ohjeistettuun toimintata-
paan, lakiin, standardiin tai viranomaismaaraykseen. Myds haittatapahtumat ja lahelta piti -
tilanteet kirjataan ja kasitelldan poikkeamina.

Henkildstolla on sdanndllisten henkildstétyytyvaisyyskyselyiden lisaksi mahdollisuus antaa pa-
lautetta joko omalla nimelldan tai nimettdmasti palaute- ja poikkeamatydkaluun avoimen linkin
kautta. Myds saanndlliset kokouskaytannot tukevat henkiloston mahdollisuutta antaa pa-
lautetta ja kehittda toimintaa.

Tarkein asiakaspalaute saadaan paivittaisissd kohtaamisissa lasten ja heidan huoltajiensa
kanssa. Tahan palautteeseen reagoidaan nopeasti vastaamalla kysymyksiin ja selvittamalla
mahdollisia epaselvyyksia joko henkildoston kesken, olemalla yhteydessa aluejohtoon tai tuki-
palveluihin. Asiakkailla on sdanndllisten asiakastyytyvaisyyskyselyjen lisdksi mahdollisuus an-
taa palautetta joko omalla nimelldan tai nimettémasti verkkosivulla www.touhula.fi olevan avoi-
men linkin kautta.

Touhulan toimintaohjeen mukaisesti paivakodeissa poikkeamat ja palautteet kasitellaan vii-
koittain ja niistd kootaan raportit johdolle saanndllisesti toiminnan kehittdmiseksi. Asiakkaan
tai tydntekijan niin toivoessa, haneen ollaan jalkikateen yhteydessa ja kerrotaan, miten hanen
antamansa palautteen kanssa on edetty.

Kaikkiin riskienhallintaan liittyviin asioihin kuuluu Touhulan toimintaohjeen mukaisesti juurisyi-
den ja korjaavien toimenpiteiden pohdinta seka korjaavien toimenpiteiden toteutumisen seu-
ranta ja arviointi. Nama kaikki kirjataan ylos poikkeama- ja palautetyokaluun.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Paivakodin henkildstolta
vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamist3, jotta turvallisten ja
laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Paivakotia, henkilost6a tai lapsia kos-
kevista riskeista on kerrottu tarkemmin sahkoisessa turvallisuussuunnitelmassa, Pelsussa.

Touhula-paivakodit 2021
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4. LASTEN JA HUOLTAJIEN OSALLISUUS JA OIKEUSTURVA

4.1 Osallisuus

Hyddynnamme lasten osallisuuden vahvistamisessa ja oman vasunsa laatimisessa lapsen
kerronta —menetelmaa. Lapsi voi olla mukana omassa vasukeskustelussaan. Pedagogisen
toiminnan tavoitteemme nousevat lasten tarpeista ja lasten mielenkiinnonkohteista ja heilta
tulleet aloitteet ovat varhaiskasvatuksemme perusta. Kasvattajat tayttavat Rytmipolkua yh-
dessa lasten kanssa. Nain lapset saavat osallistuva toiminnan suunnitteluun, toteuttamiseen
ja arviointiin sdannollisesti.

Huoltajien kanssa keskeisimpia osallisuuden muotoja ovat paivittaiset kohtaamiset. Kdytamme
viestintavalineend Touhulan omaa viestintdsovellusta TouGoa. Sen tarkoituksena on tukea
paivakodin ja perheen valista tiedonkulkua. Sielta huoltaja voi tarkastella lapsen paivaan liitty-
vid kuulumisia ja ilmoituksia, lukea lapsen varhaiskasvatussuunnitelman (vasu), katsella toi-
minnasta otettuja kuvia ja videoita, viestia paivakodille seka tehda lapsen hoitoaikojen varauk-
set ja poissaoloilmoitukset.

Huoltajat ovat aktiivisina osallistujina lapsensa vasuprosessissa ja tavoitteet lapsen tarpeita ja
kiinnostuksenkohteita tukevalle pedagogiselle toiminnalle asetetaan yhdessa huoltajien
kanssa. Huoltajilla on mahdollisuus tayttdd ryhmasuunnitelmaan liittyva Huoltajien ajatuksia
varhaiskasvatuksesta -lomake. Keskeisimmat huoltajien ajatukset ja toiveet kootaan lomak-
keista ryhmasuunnitelmaan. Heilld on myds mahdollisuus kommentoida/arvioida toimintaa
Rytmipolkuun, jotka huomioidaan toiminnan suunnittelemisessa. Huoltajien osallisuutta vah-
vistetaan myds vanhempainilloissa, vanhempainkahveilla ja perhetapahtumissa.

4.2 Oikeusturva

Paivakodille tai yleisesti Touhulalle annettu palaute ei vaikuta asiakkaana olevan lapsen tai
hénen perheensa kohteluun negatiivisesti.

Paivakodille suoraan annettu asiakaspalaute

Asiakaspalautetta tulee suoraan paivakodin henkildstolle paivittaisissad kohtaamisissa seka
lapsen vasukeskusteluissa ja vanhempainilloissa. Lisaksi palautetta tulee sahkopostitse,
puhelimitse ja palautetytkalun kautta paivakodin johtajalle. Palautteet kdydaan lapi paivakodin
viikkokokouksessa ja ne kirjataan poikkeama- ja palautetydkaluun. Samalla kirjataan, miten
palautetta hyddynnetaan toiminnan vahvistamisessa ja kehittdmisessa, mita toimenpiteita pa-
laute edellyttda ja kuka vastaa palautteenantajalle. Tarvittaessa paivakodin johtaja keskuste-
lee tulleesta palautteesta aluejohtajan kanssa. Paivakodin johtaja vastaa asiakaspalautteiden
pohjalta paatettyjen toimenpiteiden loppuun saattamisesta poikkeama- ja palautetytkalussa.

Touhula-paivakodit 2021
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Varhaiskasvatuslain mukainen muistutus

Huoltajilla on mahdollisuus tehda varhaiskasvatuslain mukainen muistutus www.touhula.fi-si-
vustolla olevan avoimen linkin avulla tai kunnan varhaiskasvatuksesta vastaavalle viranhalti-
jalle. Muistutuksen voi lahettdd myds sahképostilla paivakodin johtajalle tai aluejohtajalle tai
antaa poikkeustapauksissa suullisesti. Aluejohtaja kasittelee muistutuksen asianosaisten
kanssa. Muistutukseen vastataan kirjallisesti viikon kuluessa muistutuksen jattamisesta.

Kunnan yksityisen varhaiskasvatuksen valvonnan yhteystiedot

Nimi: Puhelinnumero ja sahkoposti
Mikkelin kaupungin palvelukoordinaattorit 044 79 45796, varhaiskasvatuksenpalveluoh-
jaus@sivistys.mikkeli.fi

Osoite Postinumero Postitoimipaikka
PL 33 50101 Mikkeli

Kunnan sosiaaliasiamiehen yhteystiedot: (taytettavat laatikot)

Nimi: Puhelinnumero ja sahkoposti

Eteld-Savon sosiaali- ja terveyspalvelujen ky 044 351 2818, sosiaali.potilasasiamies@essote.fi
Osoite Postinumero Postitoimipaikka
Porrassalmenkatu 35-37 50100 Mikkeli

Alueen aluehallintoviraston yhteystiedot

Nimi: Puhelinnumero ja sahkoposti

[ta-Suomen aluehallintovirasto 0295 016 800, kirjaamo.ita@avi.fi
Osoite Postinumero Postitoimipaikka
PL 2 13035 AVI

Kuluttajaneuvonnasta saa ohjeita ja apua kuluttamiseen liittyvissa asioissa, joissa osapuolina
ovat kuluttaja ja yritys. Jos ongelma ei selvia, kuluttajaoikeusneuvoja antaa tietoa kuluttajan
oikeuksista seka avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa. Neu-
vontaa tarjotaan henkildille, joilla on koti- tai asuinpaikka Euroopan unionin jasenvaltiossa tai
Euroopan talousalueeseen kuuluvassa valtiossa. Reklamaatiotilanteessa asiakkaan tulee il-
moittaa tyytymattémyydestaan sopimuskumppanilleen eli palveluntuottajalle.

Touhula-paivakodit 2021
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Kuluttajaneuvojan yhteystiedot:

Nimi: Puhelinnumero ja sahkoposti
Kuluttajaneuvonta 029 505 3050, www.kuluttajaneuvonta.fi
Osoite Postinumero Postipaikka
PL5 00531 Helsinki

5. VARHAISKASVATUKSEN OMAVALVONTA

5.1 Paikallisen varhaiskasvatussuunnitelman laadinta

Touhulassa noudatetaan Touhula Rytmin pedagogista vuosisuunnitelmaa. Vuosisuunnitelma
on luettavissa paivakodin eteisessa.

Lisaksi noudatetaan kunnan laatimaa paikallista varhaiskasvatussuunnitelmaa

Kylla

O Ei

Paikallisen varhaiskasvatussuunnitelman lukulinkki:

| www.mikkeli.fi/opetussuunnitelmat |

Touhulan paivakodeissa toteutettu varhaiskasvatus ja esiopetus perustuvat varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteisiin ja paikallisiin varhaiskasvatussuunnitelmiin seka esiopetussuunni-
telman perusteisiin, kaksivuotisen esiopetuskokeilun opetussuunnitelman perusteisiin ja pai-
kallisiin esiopetussuunnitelmiin. Touhulassa pedagogisen toiminnan ja pedagogiikan johtami-
sen viitekehyksena toimii Touhula Rytmi.

Paivakotien pedagoginen toiminta lahtee lasten tarpeista ja kiinnostuksen kohteista, jotka kir-
jataan lapsen varhaiskasvatus- tai esiopetussuunnitelmaan. Lasten varhaiskasvatus- ja esi-
opetussuunnitelmien ja kasvattajatiimin tydn organisoitumisen kannalta keskeisimmat asiat
kirjataan kaikissa tiimeissa kaytossa olevaan Touhulan ryhmasuunnitelmaan, joka toimii myos
tiimi- ja pedapalavereissa keskusteluiden pohjana ja paivakodin johtajan pedagogiikan johta-
misen tukena. Arjen pedagoginen toiminta tehdaan nakyvaksi yhdessa lasten kanssa projek-
tiperustaisesti Rytmipolun avulla. Varmistaaksemme varhaiskasvatussuunnitelman perustei-
den ja esiopetussuunnitelmien toteutumisen kaikissa paivdkodeissamme laadimme Touhu-
lassa vuosittain yhteisen pedagogisen vuosisuunnitelman jaksottamaan paivakotien toiminta-
vuotta.

Touhula-paivakodit 2021
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Huomioimme pedagogisessa vuosisuunnitelmassa kaikki oppimisen alueet sekd nakemyksen
laaja-alaisesta osaamisesta. Toimintavuosi on jaettu neljaan kolmen kuukauden mittaiseen
jaksoon. Jokaisesta jaksosta muodostuu projektimainen kokonaisuus, joka voi lapsiryhmasta
riippuen kestaa viikon, kuukauden tai koko jakson ajan. Varhaiskasvatussuunnitelman ja esi-
opetussuunnitelmien perusteiden seka Rytmin painopisteiden toteutumisen varmistamiseksi
jokaisessa jaksossa on yhteisia tavoitteita kaikilta oppimisen alueilta. Jaksot toteutetaan koko-
paivapedagogiikan periaatteen mukaisesti niin, etta lasten omaehtoinen, lasten ja kasvattajien
yhdessa suunnittelema ja kasvattajien ohjaama toiminta tdydentavat toisiaan. Nain ryhmissa
jaa yhteisten tavoitteiden lisdksi runsaasti tilaa myds lasten tarpeista, aloitteista ja kiinnostuk-
sen kohteista kdynnistyneelle toiminnalle seka kasvattajien omalle luovuudelle. Jokaisen jak-
son lopussa jarjestdmme paivakodissa jakson teemaan liittyvan paatdsjuhlan, -seikkailun tai -
nayttelyn.

Lakisadateinen pedagogisen toiminnan arviointi toteutetaan tiimeittain pedagogisen vuosisuun-
nitelman kolmen ensimmaisen jakson paatteeksi sahkodiselld lomakkeella. Erilaisin arviointi-
menetelmin keratyn tiedon pohjalta pedagogiseen vuosisuunnitelmaan maaritellddn muutamia
painopisteita, joiden toteutumiseen jokaisessa Touhulan paivakodissa tulee kiinnittda huo-
miota ja joiden toteutumista seurataan saannoéllisesti.

5.2 Kehittava, oppimista edistava ja turvallinen varhaiskasvatuksen oppimis-
ymparisto

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen oppimisymparistét muodostuvat fyysisesta, psyykki-
sesta, sosiaalisesta ja digitaalisesta oppimisymparistosta. Onnistuneen oppimisympariston
edellytyksend on turvallinen, kannustava ja positiivinen ilmapiiri, jonka yllapitdmiseen kaikki
paivakodin tyontekijat sitoutuvat. Pedagogisesti suunnitellut oppimisymparistot tukevat lasten
ja tyéntekijoiden hyvinvointia mm. vahentamalla halya ja melua seka selkiyttamalla siirtymia ja
lisddmalla toiminnan ennakoitavuutta.

Touhula toimii kunnan paivakotikayttdon hyvaksymissa tiloissa. Tilat ovat myos palo- ja pelas-
tus- seka terveys- ja ymparistdéviranomaisten hyvaksymat. Touhulassa hyvan tydympariston
keskeisia tekijoita ovat kayttdtarkoitukseen sopivat, riittavat tilat, kalusteet ja valineistd, valais-
tus, lampdtila ja ilmanvaihto ja hyva akustiikka.

Tyoturvallisuuden kannalta oleellisia ovat myds yleinen jarjestys ja siisteys, sahkdlaitteiden
kunto ja kemikaalien turvallinen sailytys. Tilojen toimivuuteen, turvallisuuteen ja terveellisyy-
teen liittyvissa asioissa tehdaan yhteisty6ta kiinteistéon kayttajien, kiinteistonhoidon, rakenta-
jan, tyéterveyshuollon ja tydsuojelun kesken. Tydturvallisuuslain mukaisesti paivakodin johtaja
ja tyéntekijat huolehtivat paivakodin turvallisuuteen liittyvista asioista.

Turvallisuus on tarkein toimintaamme ohjaava tekija. Lasten turvallisuuden varmistaminen on
kaikkien tyontekijoiden vastuulla, yli ryhmarajojen sekd ammattiroolista ja tehtavanimikkeesta
riippumatta. Kaikki toiminta suunnitellaan siten, ettd turvallisuus taataan. Jos turvallisuutta ei
voida varmistaa, toimintaa ei toteuteta (esimerkiksi retket). Jokaisella tyontekijalla on koko pai-
van ajan tiedossa, montako lasta hanen vastuullaan on silla hetkella.
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Tarkeinta tydssdmme on lammin vuorovaikutus seka lasten ja vanhempien kunnioittava ja aito
kohtaaminen. Hymy, kehonkieli, eleet ja ilmeet ovat tédrked osa vuorovaikutusta. Lapsille ja
vanhemmille puhutaan ystavallisesti ja kunnioittavasti kaikissa tilanteissa. Kunnioitamme van-
hempia kasvatuskumppanina ja tdma nakyy vanhempien kohtaamisessa. Paivakodissa kay-
tossa olevat lelut ovat lasten kayttéon sopivia seka turvallisia. Lelut tarkastetaan sdannollisesti
ja vialliset havitetdan. Henkilokunta arvioi millaiset lelut ovat soveltuvia eri ikaisille lapsille.
Huoltajia muistutetaan tarvittaessa paivakotiin tuotavien lelujen turvallisuudesta ja puhtau-
desta.

Rakennusmateriaaleilla ja tekstiileilld vahennetdan paivakotitilojen jalkikaiuntaa ja meluisuutta.
Lasten toiminnasta syntyvaa melua vahennetaan pienryhmatoiminnalla perushoito-, kasvatus-
ja opetustilanteissa.

Jokaisessa paivakodissa noudatetaan siivouskorttien ohjeita, joissa kuvataan siivouksen mi-
toitus. Poistumistiet ja kulkureitit pidetdan vapaina. Paivakodin 1adkehoitosuunnitelmassa on
ohjeet laakkeiden sailytyksesta. Kemikaaleista ja niiden kayttoturvallisuusohjeet (pakkaus-
merkinnat, kayttotavat, varastointi, poistaminen) on tulostettu kansioon ja kirjattu ylds.

Paivakodin leikkipiha on kayttékuntoinen kaikkina vuodenaikoina. Pihapiirissa on suojapaik-
koja auringolta ja tuulelta. Kasvillisuudeksi valitaan aina myrkyttomia kasveja. Ulkovalvon-
nassa keskitytdan lapsiin. Pihalla on riittavasti valvojia ja valvojat ovat hajaantuneet ympari
pihaa pihavalvontasuunnitelman mukaisesti. Ensimmaisena aamulla ulos meneva aikuinen
kiertdd pihan ja tarkistaa silmamaaraisesti pihan turvallisuuden (leikkivalineet kunnossa, pi-
halla ei ylimaaraisia esineitad tms., portit ja aita kunnossa). Paivakodin piha-alueella huoma-
tuista puutteista, ilkivallasta ollaan aina mahdollisimman pian yhteydessa paivakodin johta-
jaan. Rikkoutuneista aidoista ja porteista ilmoitetaan kiinteistdhuollolle ja ne korjataan valitto-
masti. Ulkoilun jalkeen viimeiseksi sisddn meneva / kotiin I1&8hteva aikuinen kiertda pihan ja
varmistaa, etta sinne ei jaa ketaan. Porttien sulkemisen merkityksesta informoidaan vanhem-
pia. Lasten huomioliivien kayttda suositellaan myds paivakodin piha-alueella.

Paivakodin ulko-ovet on pidettava lukittuna aina, kun lapset ovat sisalla. Paivakodin henkildsto
vastaa siita, etta paivakodissa ei liiku ketdan tuntematonta tai sinne kuulumatonta henkil63a,
jonka henkildllisyytta ei ole tarkastettu. Ulkopuolisten henkiléiden ei ole lupa liikkua paivako-
dissa ilman toimintaa ja tiloja esittelevaa henkildkuntaa. Kiinteistdissa tydskentelevien huolto-
ja korjausmiehet, tarkastajat ja suunnittelijat kayttavat kuvallista henkilokorttia tai esittavat luo-
tettavasti henkildllisyytensa seka kertovat kenen kanssa kaynnista on sovittu. Tutustujat sopi-
vat vierailusta etukateen ja heidan on osoitettava henkildllisyytensa.

5.3 Kiusaamisen tunnistamiseen, siihen puuttumiseen ja sen ehkaisyyn
tahtaavat toimet

Touhulan kaveritaitojen tukemisen suunnitelma vastaa varhaiskasvatuksen palveluntuottajan
lakisdateiseen velvoitteeseen suojata lasta vakivallalta, kiusaamiselta ja muulta hairinnalta.
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Touhula Rytmin pedagogisessa vuosisuunnitelmassa huomioidaan kaveri- ja tunnetaidot
osana varhaiskasvatuksen pedagogista ja suunnitelmallista toimintaa. Jokaisessa paivakoti-
ryhmassa laadittavaan ryhmasuunnitelmaan asetetaan tavoitteet myds kaveri- ja tunnetaitojen
(sosioemotionaaliset taidot) harjoitteluun oman lapsiryhman nakokulmasta. Tavoitteita tarkis-
tetaan ja muokataan tarpeen mukaan.

Touhulan kaveritaitojen tukemisen suunnitelmaan on keratty erilaisia menetelmia ja toiminta-
tapoja, joiden avulla voidaan tukea lasten kaveri- ja tunnetaitojen kehittymista. Aikuiset toimivat
malleina hyvassa ja arvostavassa vuorovaikutuksessa niin lasten kanssa tydskennellessa kuin
keskustellessaan huoltajien, kasvattajien ja muiden toimijoiden kesken. Myds lasten keski-
naistd vuorovaikutusta kuunnellaan ja tuetaan osallistumalla keskusteluun ja ohjaamalla sita
tarvittaessa. Kasvattajat havainnoivat lapsiryhmaa ja ryhman dynamiikkaa.

Epakunnioittavaan kayttaytymiseen ja kiusaamiseen puututaan valittémasti. Tilanteet selvite-
tédan oikeudenmukaisesti ja arvostavasti. Kasvattajat reflektoivat omaa toimintaansa ja tarpeen
mukaan tarkistavat omia asenteitaan, suhtautumista jokaiseen lapseen, ryhmaan ja tydyhtei-
soon. Kiusaamisesta keskustellaan lasten ja lasten huoltajien kanssa ja tarpeen mukaan pide-
tdan ylimaarainen varhaiskasvatuskeskustelu, johon voi osallistua myds varhaiskasvatuksen
erityisopettaja. Kiusaamisesta taytetdan Kiusaamisen raportointi ja seuranta -lomake (Share-
point Touhula-paivakodit > Varhaiskasvatus > Kaveritaidot). Lomakkeelle kirjataan toimintata-
vat, jatkosuunnitelma ja seuranta. Tilannetta seurataan havainnoimalla lapsiryhman toimintaa
ja kirjaamalla havaintoja lomakkeelle. Lomake arkistoidaan paivakotiin. Ylimaaraisesta var-
haiskasvatuskeskustelusta tehdaan kirjaus lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan.

Paivakodissa on kaytossa

Touhulan kaveritaitojen tukemisen suunnitelma
Kiusaamisen ehkaisysuunnitelma on osa kunnan paikallista varhaiskasvatussuunnitelmaa

5.4 Lapsen kehityksen ja oppimisen tuki seka monialainen yhteistyo

Lapsen kehityksen ja oppimisen tuki jarjestetddn Touhulassa peruspedagogiikkana ja lisat-
tyna tukena tai kolmiportaisena tukena kunnan kaytantdjen mukaisesti.

Jos lapsesta tai ryhman toiminnasta heraa huoli (peruspedagogiikan vahvistaminen)
Tiimi kokoaa keskustelussa lapsen tuen tarpeet seka vahvuudet ja mielenkiinnon kohteet. Tar-
ked osa tata keskustelua on tiimin yhteinen pohdinta, missad kohdassa paivaa ja missa tilan-
teissa lapsen tuen tarpeet tulevat esille, miten tydntekijat ovat olleet tilanteissa 1asna eli miten
lasta on ohjattu ja tuettu, millainen oppimisymparistdé on ollut, millainen kasvatusilmapiiri on
ollut jne.

Tiimi sopii konkreettiset toimenpiteet lapsen tai ryhman toiminnan tukemiseksi ja kaikki kas-
vattajat sitoutuvat toimimaan niiden mukaisesti.

Touhula-paivakodit 2021
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Jos huoli lapsesta tai ryhman toiminnasta jatkuu (lisatty tuki)

Tiimi kertoo havainnoistaan ja toiminnastaan lapsen tukemiseksi paivakodin johtajalle.
Opettaja ottaa huolen esille lapsen huoltajien kanssa. Tarkeaa on kertoa myoés lapsen vahvuu-
det ja asiat, jotka sujuvat hyvin sekd toimet, joita kasvattajatiimissa on tehty lapsen tuke-
miseksi.

Huoltajille kerrotaan, etta kasvattajatiimi pyytaa tydnsa tueksi apua veolta. Huoltajille kerrotaan
mahdollisimman konkreettisesti, mita veon tyd on ja miten se edistda lapsen ja ryhman toimin-
taa.

Tiimi pyytda veon ohjausta/konsultaatiota tiimiin seka arjen tarkasteluun lapsen tuen tarpeen
nakokulmasta.

Veo havainnoi tarvittaessa ryhmaa ja keskustelee tiimin kanssa tehdyista toimenpiteistd seka
pohtii tiimin kanssa yhdessa lapsen edun mukaisia konkreettisia toimintatapoja, joihin tiimin
tulee sitoutua. S&anndllinen yhteistyo ja toimintatapojen arviointi veon, paivakodin johtajan ja
tiimin valilla.

Tarvittaessa kaynnistetddan moniammatillinen yhteisty6 lapsen kanssa toimivien asiantuntijoi-
den kanssa (esim. terapeutit, psykologi). Tasta vastaa varhaiskasvatuksen opettaja ja veo.
Tasta yhteistydsta tiedotetaan myds vanhempia.

Lapselle tehdaan tuen suunnitelma yhdessa huoltajien kanssa lapsen vasukeskustelussa. So-
vitut asiat kirjataan vasuun ja ryhmasuunnitelmaan ja ne ovat nakyvillda myés ryhman laati-
massa rytmipolussa ryhman yhteisina tavoitteina. Kirjatut toimenpiteet velvoittavat kaikkia lap-
sen kanssa tyoskentelevid. Tarvittaessa vasukeskusteluun kutsutaan myds muut lapsen
kanssa tyoskentelevat asiantuntijat mm. terapeutit, psykologi. Opettaja kertoo huoltajille veon
tai muiden asiantuntijoiden osallistumisesta vasukeskusteluun. Koollekutsujana ja vasukes-
kustelun puheenjohtajana toimii veo tai opettaja. Keskustelun yhteydessa sovitaan tavoitteiden
toteutumisen arvioinnista.

Varhaiskasvatuksen erityisopettajan yhteystiedot ovat luettavissa paivakodin eteisesta.

Kuntakohtaisen kaytannét, jos poikkeavat Touhulan kaytannosta:

5.5 Ravinto ja ruokailu

Ruokailuhetket ovat tarkea osa lapsen varhaiskasvatusta ja myos erittain tarkeita opettamisen,
oppimisen ja onnistumisen hetkid. Terveelliselld ja monipuolisella ravinnolla on suuri merkitys
lasten hyvinvoinnille.
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Noudatamme ruokailuissa voimassa olevia varhaiskasvatuksen ravitsemussuosituksia. Paiva-
kodissamme tarjotaan ravitsemussuositusten mukainen aamupala, lounas ja valipala kaikille
Iasna oleville lapsille. Myds erilaiset teemat ja juhlapaivat varittavat ruokailujamme. Mahdolli-
suuksien mukaan toteutamme ruokailuita myds paivakodin pihalla ja retkien yhteydessa.

Sovimme paivakodissa yhteiset ruokailukaytannot, joita kaikki sitoutuvat noudattamaan. Yh-
teisten kaytanteidemme avulla lapsi pystyy ennakoimaan ruokailun vaiheita ja toimimaan ruo-
kailutilanteissa my®@s itsenaisesti. Niiden avulla lapsi pystyy ennakoimaan ruokailun vaiheita ja
toimimaan ruokailutilanteissa myds itsenaisesti. Ruokailemme yhdessa lasten kanssa pienissa
ryhmissa.

Ruokahavikkia vahentaddksemme ohjaamme lapsia sopivan annoskoon Iéytamiseen, kannus-
tamme maistamaan ja teemme ruokailuista ilmapiiriltdan miellyttavia hetkia. Ruokapdytakes-
kusteluissa kuuntelemme lasten ajatuksia ja osallistumme keskusteluun. Kiitdmme itse ja ope-
tamme lapset kiittdmaan ruoasta, laittamaan astiat ruokailun jalkeen paikalleen ja lajittelemaan
mahdolliset jatteet. Onnistumisen kokemukset ovat

lapsille tarkeita ruokailuhetkissakin. Ruokailun paatteeksi lapset siistivat oman ruokailupaik-
kansa ja aikuiset huolehtivat, etta lapset pesevat kadet ja kasvot.

Henkildéston vastuulla on mahdollisten erityisruokavalioiden ja allergioiden seuranta.

Ruokapalveluiden palveluntuottaja:
Compass Group FS Finland Oy
Keidas, Amica

Osoite Puhelinnumero ja sahkoéposti
Raatihuoneenkatu 5 0403514189

Postinumero Postitoimipaikka

50100 Mikkeli

Touhula Aamupala:
Tarjoamme aamiaisella erilaisten puurojen lisaksi aina tuorepalaksi hedelmia, kasviksia tai juureksia
seka leivan. Puuron kanssa on vaihtelevasti eri lisukkeita huomioiden lasten tarpeet ja toiveet.

Touhula Lounas:
Ruokapalvelutuottajan valmistama ruoka.

Touhula Valipala:
Monipuolisella valipalalla varmistamme, etta lapsi jaksaa koko iltapaivan.
Touhulassa valtetadn makeiden valipalojen tarjoamista lapselle.
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Ravitsemukseen ja elintarvikehygienian omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta on vas-
tuussa paivakodin johtaja. Suunnitelman on nahtavilla paivakodin keittidssa.

Keittion omavalvontasuunnitelman
Laadinta (pvm.) 18/08/2021

Paivitys (pvm.) 18/08/2021

Kunnallisen terveystarkastajan (elintarvikevalvonta) yhteystiedot:

Nimi: Lasse Lahde Puhelinnumero ja sahkoposti

044 794 5560, lasse.lahde@mikkeli.fi
Osoite Postinumero Postipaikka
(Lisda osoite) (Lisada postinumero) (Lisda postipaikka)

Viimeisimman OIVA-raportin

(pvm.)_16/09/2020

6. TOIMITILAT JA TURVALLISUUTTA LISAAVAT KAYTANNOT

6.1 Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa

Terveydensuojeluviranomaisen tarkastus tehty (pvm.) 14/10/2020

Pelastusviranomaisen tarkastus tehty (pvm.) 11/02/2019

Poistumisturvallisuussuunnitelma
laadinta (pvm.) 15/10/2019

viimeisin paivitysajankohta (pvm.) 19/5/2021
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6.2 Turvallisuuden varmistaminen

Turvallisuussuunnitelman
laadinta (pvm.) 17/10/2019

viimeisin paivitysajankohta (pvm.) 23/08/2021

6.3 Laakehoidon toteuttaminen seka terveydenhuollon laitteista ja tar-
vikkeista huolehtiminen

Paivakodissa noudatetaan Mikkelin paivakodeille laatimaa ladkehoitosuunnitelmaa, joka pai-
vitetdan vuosittain. Ladkehoidon kaytannon toteuttaminen perustuu jokaisen lapsen yksildlli-
seen laakehoitosuunnitelmaan, mika tehdaan yhdessa huoltajien ja terveydenhuollon asian-
tuntijoiden kanssa. Laakehoitosuunnitelma liitetdan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan tai
esiopetuksen oppimissuunnitelmaan.

Varhaiskasvatuksessa lapsen |ddkehoidon toteuttaminen ei ole paivittaista toimintaa. Lapsille
annetaan vain laakarin maaraamia valttamattéomia laakkeita. Mikkelin 1ddkehoidonsuunnitel-
masta ja lastenlddkehoitosuunnitelmasta nakyy tarvittavat tiedot milld varmistetaan lasten tar-
vitsemien apuvalineiden ja terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinnan, huollon ja
kaytdn ohjauksen asianmukainen toteutuminen.

Laakepoikkeama kirjataan aina kun ladkkeen annostelussa, jakelussa, kirjaamisessa, saily-
tyksessa tai jossakin muussa ladkkeen antoon liittyvassa tilanteessa tapahtuu jotain poikkea-
vaa (lomake laakehoitosuunnitelmassa). Poikkeamasta ilmoitetaan huoltajalle. Tapahtu-
neesta tehdaan ilmoitus palaute ja poikkeamatydkalun kautta. Asia kasitellaan yhdessa esi-
miehen ja henkildstdn kanssa. Lomake poikkeamasta toimitaan neuvolapalvelujen ylilaaka-
rille kirjepostitse. Terveydenhuollonlaitteista ja tarvikkeiden poikkeamista tehdaan ilmoitukset
palaute ja poikkeamatyOkalun kautta ja lahetetddn myds Fimealle tiedoksi.
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Nimi: Marita Martikainen

Ladkehoidosta ja paivikodin terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava henkilon

Laadinta (pvm.) 01/08/2019

Viimeisin paivitys (pvm.) 23/08/2021

Padivakodin ladkehoitosuunnitelman laadinta:

7. PAIVAKODIN HENKILOSTO JA KELPOISUUDET

7.1 Toiminnasta vastaava johtaja

Paivakodin johtaja/toiminnasta vastaava
henkil6

Johanna Pylvanainen

Sahkopostiosoite Puhelinnumero
johanna.pylvanainen@touhula.fi | 0103491322

Apulaisjohtaja/Vastuuhenkilon sijainen/
turvallisuudesta vastaavan sijainen
Marita Martikainen

Sahkopostiosoite Puhelinnumero
marita.martikainen@touhula.fi {050 408 7263

missa?

Ei
U Kylla, tahan kuluva tybaika: |- h/vko

Tyoskenteleeko paivakodin johtaja lapsiryh-| Onko toiminnasta vastaavalla johtajalla

johdettavanaan muita paivakoteja?

O] Ei
Kylla, nimi ja paikkakunta:

Touhula Lippulaiva

Mikkeli

7.2 Henkiloston kelpoisuus ja henkilostomitoitus

Paivakodin henkiloston patevyys- ja mitoitusvaatimukset on maaritelty varhaiskasvatuslaissa
seka asetuksessa. Paivittaiset lapsimaarat ja henkildstomitoitus nakyvat Paivakodin johtajan
mittaristossa ja ne ilmoitetaan paivittain paivakodin eteistiloissa.
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Kasvatushenkiloston maara ja rakenne paivakodissa:
Paivakodin ryhmien lukumaara 4

Ryhmien rakenne (ryhmakohtaiset paivittaiset luvut nahtavilla TouGossa)
Alle 3-v ryhmia 1 kpl

Yli 3-v ryhmia 1 kpl

Joustavan ikarakenteen ryhmia 1 kpl

Varhaiskasvatuksen opettajat: 3 kpl

Varhaiskasvatuksen lastenhoitajat: 5 kpl

Muun henkil6ston maara ja rakenne:
Ryhmaavustaja (tarvittaessa poistettava teksti): -

Henkildkohtainen avustaja (tarvittaessa poistettava teksti): -

7.3 Henkiloston rekrytoinnin, perehdytyksen ja tdydennyskoulutuksen
periaatteet

Onnistuneen rekrytointiprosessin perustana Touhulassa on lainsaadanto, tyéehtosopimus, yri-
tyksen omat ohjeet ja kdytannot seka rekrytoinnista vastaavien henkildiden ammattitaito. Jo-
kaisessa rekrytoinnissa pyritdan valitsemaan avoimeen tehtavaan kelpoisuusehdot tayttava
paras mahdollinen henkild. Uusien tydntekijoiden rekrytoinnista vastaa paivakodin johtaja.

Touhula noudattaa varhaiskasvatuslain (540/2018) mukaisia kelpoisuusehtoja. Mikali varhais-
kasvatushenkildstdn tehtdvaan ei saada rekrytoitua kelpoisuusehdot tayttadvaa henkiléa, teh-
tavaan voidaan ottaa enintdan vuoden ajaksi kerrallaan ns. epapateva henkild, jolla suoritet-
tujen opintojen perusteella on riittdvat edellytykset ja tehtavan edellyttdma taito tehtavan hoi-
tamiseen.

On kaikkien etu, etta tydntekija soveltuu tehtdvansa lisdksi myds tydyhteisdénsa. Jotta tydsuh-
teen jatkuvuudelle olisi molemmin puolin hyvat edellytykset, myos tyon on sovittava tydntekijan
elamantilanteeseen. Avoin ja johdonmukainen rekrytointiprosessi antaa tyontekijalle tilaisuu-
den harkita oman elamantilanteensa ja tydnteon yhteensovittamisen ehtoja.

Paivakodin johtaja tarkistaa tydntekijan toimittaman rikosrekisteriotteen yli kolme kuukautta
kestavissa tyosuhteissa. Tydnantajan tulee pyytaa rekisteriote, kun henkild ensimmaista ker-
taa otetaan tai nimitetaan tehtavaan, tai kun naita tehtavia hanelle annetaan ensimmaista ker-
taa. Rekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi. Paivakotiin harjoitteluun tulevien opis-
kelijoiden rikostaustan selvittamisesta vastaa oppilaitos. Tyokokeilussa olevien henkildiden ri-
kosrekisteriotteen tarkastaa paivakodin johtaja.

Paivakodin johtaja seuraa paivittaista lasten ja kasvattajien suhdelukua Paivakodin johtajan
mittariston avulla. Sijaisia kaytetaan henkiloston poissaolojen aikana lasna olevien lasten maa-
ran mukaisesti. Ensisijaisesti pyritdan kayttamaan asiakkaille tuttuja sijaisia ja sijaisten kay-
tossd pyritdan kayttdmaan samoja kelpoisuusvaatimuksia kuin vakinaisenkin henkildston
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kanssa. Uusia sijaisia rekrytoidaan jatkuvasti. Paivittaisesta riittdvasta henkildstomitoituksesta,
sijaisten rekrytoinnista ja sijaisten tydhon kutsumisesta vastaa paivakodin johtaja.

Touhulalla on valtakunnallinen ohjeistus perehdytykseen ja sdanndllisesti paivittyva tyénteki-
jan opas. Uuden tydntekijan perehdytyksen organisoinnista vastaa lahiesimies. Perehdytyksen
systemaattisuuden varmistaa perehdytyksen muistilista, jonka mukaisesti uusi tyontekija ete-
nee esimiehen ja tiimin avustuksella vuorovaikutteisesti seka itsenaisesti tutustuen paivakodin
perehdytysmateriaaliin. Lisdksi henkildstodlle, sijaisille ja opiskelijoille on laadittu perehdytys-
kortit, jotka allekirjoitetaan perehdytyksen paatyttya. Kokonaisuudessaan perehdytysprosessi
kestaa 3—4 kuukautta riippuen tyontekijasta.

Varhaiskasvatuslaissa saadetaan tydnantajan velvollisuudesta huolehtia, etta tyontekijat osal-
listuvat riittdvasti ammattitaitoa yllapitavaan ja kehittdvaan tdydennyskoulutukseen. Koulutuk-
sia toteutetaan Touhulassa vuosittain laadittavan Koulutus- ja kehittdmissuunnitelman mukai-
sesti. Suunnitelma sisaltdd mm. henkiléston valttamattoman tdydennyskoulutuksen, 1adkehoi-
tokoulutukset, laatu- ja ymparistojarjestelmakoulutuksen, ohjelmistokoulutukset, varhaiskas-
vatuskoulutukset, yhteistoimintakoulutukset. Lisaksi jokaisella paivakodilla on kaytettavissaan
koulutusbudjetti tyontekijoiden tarpeen mukaiseen tdydennyskoulutukseen. Taman budjetin
kayttamisesta vastaa paivakodin johtaja.

Osaamisen kehittdmista toteutetaan seka sisaisten asiantuntijoiden etta ulkoisten kumppanei-
den ja oppilaitosten johdolla. Henkiloston osaamisesta huolehditaan myds tutkintotavoitteisella
koulutuksella, mm. |ahihoitajien lanu-opinnoilla, laitoshuoltajan opinnoilla ja lasten liikkunnan
opinnoilla. Lisdksi henkildstélla on mahdollisuus osallistua kunnan jarjestamiin koulutustilai-
suuksiin. Touhulassa valmennetaan esimiehia hyvaan esimiestyohdn. Hyvaa johtamista vah-
vistetaan esimiesten tutkintotavoitteisella LEAT-ohjelmalla ja monipuolisella sisaisella koulu-
tuksella.

Paivakodin tybvuorosuunnittelusta vastaa paivakodin johtaja. Rekrytoinneista henkildston
poissa ollessa vastaa paivakodin johtaja ja hanen ollessa estyneena apulaisjohtaja.

Paivakodin perehdytysesite uudelle tyontekijalle
Laadinta pvm: 15/01/2020

Viimeisin paivity (pvm.): 23/08/2021

7.4 Tukitehtavat (muu kuin valiton lapsiryhmassa tapahtuva tyo)

Paivakotiapulainen 35 h/vko (paivakodin siivous, puhtaanapito ja ruokahuolto)

Toimipaikan muu henkildstd (nimike/tehtava): (Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napautta-
malla tata)
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Osallistuvatko lapsiryhman henkildstomitoitukseen kuuluvat henkilot saanndllisesti tukitehta-
vien eli lapsiryhman toiminnan ulkopuolisen tyén tekemiseen?
L1 Ei

Kylla

Kuinka paljon tybaikaa henkilostd kayttaa tukitehtavien tekemiseen? 1 h/vko

8. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Paivakodin asiakkaista ja heidan huoltajistaan syntyy asiakasrekisteri, jonka rekisterinpitajana
ja yllapitajana on Touhula Leikki Oy. Asiakasrekisterin tietojen avulla hallinnoidaan paivakotien
asiakassuhteita, asiakaslaskutusta ja hoidetaan asiakasviestintaa. Asiakasarekisterin tiedot
linkittyvat myds paivakotien sahkoisen asiakasviestintajarjestelmaan TouGoon.

Sahkoisiltd osiltaan rekisteri ja sen tiedot ovat suojatulla palvelimella ja sdhkdinen tiedonsiirto
tapahtuu salattua ja suojattua yhteytta kayttaen. Muilta kuin sahkaisilta osin tiedot (esim. lasten
yhteystiedot paivakodissa, vasut jne.) sailytetdan lukituissa ja/tai valvotuissa tiloissa. Tiedot
sailytetaan vain niille maaritellyn tarpeellisen ajan ja tuhotaan maaraajan loputtua tietoturvalli-
sesti.

Asiakasperheen henkildtiedot saadaan paasaantoisesti asiakasperheelta itseltdan ja siten tie-
tojen paivittaminen tapahtuu paasaantodisesti asiakasperheen toimesta. Tarpeelliset tiedot
asiakassuhteen hoitamiseen keratdan asiakkaalta ja hanen huoltajaltaan asiakassuhteen al-
kaessa, mutta palveluiden toimeenpanoa koskevaa henkil6tietoa syntyy myos asiakkuuden
aikana paivakotihenkildstdén kirjaamina. Huoltajat voivat padosin tarkastaa itsedan ja lastaan
koskevat tiedot suoraan TouGo -sovelluksesta ja asiakkuushallintajarjestelmassa olevat hen-
kilotiedot voidaan pyydettaessa toimittaa huoltajille tarvittaessa kohtuullisessa ajassa.

HenkilGtietojen asianmukainen kasittely ja tietosuojan huomioiminen toiminnassa varmiste-
taan kirjallisella ohjeistuksella seka tyontekijdiden tietoisuuden lisddmisella osana uusien tyon-
tekijdiden perehdytysprosessia, uusien esimiesten koulutusta sekd saannollisilla tietoiskuilla
tietosuojaan ja -turvaan liittyvilla ajankohtaisilla aiheilla. Lisaksi henkilGtietoja sisaltavien jar-
jestelmien kayttdoikeuksien hallinnalla varmistetaan henkildtietojen kasittely vain asiaankuu-
luvien henkildiden toimesta.

Tietojarjestelmien paakayttajat huolehtivat kayttéoikeuksien myoéntamisesta henkilétietoja si-
saltaviin jarjestelmiin vain siina laajuudessa, kun paasy niihin on tydntekijan rooli ja tehtavat
huomioiden tarpeellista. Uudet tyontekijat saavat osana perehdytysprosessia ja uusien esi-
miesten koulutusta tietoa asiakastietojen kasittelysta ja tietosuojavaatimuksista. Saanndéllisilla
ja ajankohtaisilla tietoiskuilla pyritdan yllapitamaan tydntekijoiden tietoisuutta tietosuojaan ja -
turvaan liittyen.

Touhula sailyttaa arkistoitavat asiakirjat kuten henkilétietolaissa ja laissa sosiaali- ja tervey-
denhuollon asiakastietojen kasittelysta seka muussa sosiaali- ja terveydenhuollon
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lainsdddanndssa saadetadan. Mikali varhaiskasvatus toteutetaan palvelusetelin avulla, omistaa
kunta kaikki syntyvat asiakirjat ja asiakassuhteen paatyttya asiakirjat toimitetaan kunnalle ar-
kistoitavaksi. Palvelua valvova kunta ja/tai Kela vastaa omalta osaltaan heille muodostuvan
rekisterin yllapidosta ja arkistoinnista.

Asiakasrekisteriin kerattyja tietoja ei luovuteta kolmannelle osapuolelle ilman lain mukaista pe-
rustetta. Asiakkaalla on halutessaan oikeus pyytaa hanta koskeva tieto nahtavaksi. Pyyntd

tietojen luovuttamisesta tulee osoittaa paivakodin johtajalle tai osoitteeseen tietosuoja@tou-
hula.fi kirjallisesti.

Touhulan tietosuoja-asioiden yhteyshenkiléna toimii Mikko Peltoniemi. Touhulan asiakasrekis-
terin tietosuojaseloste on saatavilla Touhulan verkkosivuilta ja TouGosta. Tyontekija- ja tyon-
hakijarekistereiden tietosuojaselosteet ovat saatavilla tydnhakijoiden tydnhakuportaalissa ja
tyontekijoiden kaytdssa olevassa materiaalipankissa. Tietosuoja-asioissa tyontekijat ja asiak-
kaat voivat ottaa yhteyttd sahkopostitse tietosuoja@touhula.fi.

Varhaiskasvatuksen tietovaranto eli (Varda) sisaltaa valtakunnallisesti tietoja varhaiskasvatuk-
sesta. Varhaiskasvatustoimijat eli kunnat, kuntayhtymat ja yksityiset varhaiskasvatuksen pal-
veluntuottajat tallentavat Vardaan tiedot varhaiskasvatustoimijoista, toimipaikoista, varhais-
kasvatuksessa olevista lapsista ja heidan huoltajistaan ja varhaiskasvatuksen henkilostosta.
Kullakin rekisterdidylla henkildlla on oikeus katsella tietoja, joita hanesta on tallennettu Var-
daan. Lasten tietoja voivat katsella lasten huoltajat.

Touhulassa Vardan paakayttajaoikeudet on palkkahallinnolla ja it-palveluilla, jotka myds hoi-
tavat jarjestelman paivittamisen. Tiedot Vardaan siirtyvat jarjestelmista automaattisesti. Palve-
luseteli ja ostopalveluna olevien paivakotien lasten tiedot siirtda kunta.

9. TERVEYDENSUOJELULAIN MUKAINEN OMAVALVONTA

Hygieniakaytannot

Touhulassa noudatetaan kuntakohtaisia varhaiskasvatuksen hygieniaohjeistuksia ja infektioi-
den ehkaisemiskaytantdja. Kasvattajilla on merkittava rooli hygieniakaytantéjen opettamisessa
lapsille. Keskeista on kasien saippuointi, pesu ja kuivaaminen aina ennen ja jalkeen ruokailun
seka ulkoilun ja vessakayntien jalkeen. Puhtaanapito on keskeinen osa hygieniaa.

Touhulassa paivakotien siivouksesta vastaavat paivakotiapulaiset ISS:n kanssa yhteistydssa
laaditun siivouksen tilakorttien ja siivoussuunnitelman mukaisesti. Touhulassa on erillinen keit-
tibn omavalvontasuunnitelma paivakodin ja koko henkildstd suorittaa hygieniapassin. Pienten
ryhmassa yksi aikuinen jakaa ruoan. Isompien lasten ryhmissa, joissa harjoitellaan omatoimi-
suutta ruuan ottamisen avulla, aikuinen valvoo hygienian sailymista.
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Jokainen paivakodin tyontekija edistaa omalla toiminnallaan arkipaivan hygieniaa ja huolehtii
siitd my06s paivakodissa olevien lapsien osalta. Tartuntatautien ennaltaehkaisemiseksi tiedo-
tetaan myds huoltajia riittavasta hygieniasta ja sen merkityksesta infektioiden vahentamiseksi.
Tartuntatauteja voidaan ehkaista:

o riittavalla ja huolellisella kdsienpesulla ja tarvittavalla desinfioimisella
e lelujen saannollisella puhdistamisella

o tuttien hygieniasta huolehtimalla

e vaipanvaihdolla vain tahan tarkoitukseen varatussa tilassa

e wc-altaiden ja pottien saanndéllisella puhdistamisella.

Hygieniaan liittyvat poikkeamat tehdaan palaute- ja poikkeamatydkaluun, josta ne ohjautuvat
vastuuhenkilille automaattisesti tydkalun ohjausten avulla.

Paivakotikohtainen turvallisuussuunnitelma (sis. varautumisen) on sahkodisessa tydkalussa
Pelsussa seka tulostettuna paivakodin toimistossa.

Siivoussuunnitelma
Laadinta (pvm.) 03/2019

Viimeisin paivitys (pvm.) 23/08/2021

Viimeisen terveystarkastuksen

(pvm.) 14/10/2020

Kunnan ymparistoterveystarkastajan yhteystiedot:

Nimi: Puhelinnumero ja sdhkodposti
Ymparistotarkastaja, Lasse Lahde 044 794 5560, lasse.lahde@mikkeli.fi

Osoite Postinumero Postipaikka
(Lisda osoite) (Lisda postinumero) (Lisda postipaikka)
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10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa seka aina paivakodin vas-
tuuhenkilon eli paivakodin johtajan vaihtuessa tai, kun omavalvontasuunnitelman siséalléssa
tapahtuu muutoksia eli esim. tehdaan viranomaistarkastus, tai ryhmamaariin tulee muutok-
sia tms. Yksityisen palveluntuottajan on sailytettdva omavalvonnan asiakirjoja 7 vuotta.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa paivakodin johtaja. Omavalvontasuunni-
telma tulee toimittaa pyynndsta viranomaiselle.

Havaitessaan puutteita omavalvontasuunnitelmassa, valvontaviranomainen voi vaatia sen tay-
dentamista, korjaamista tai muuttamista. Paivitetty suunnitelma kaydaan lapi henkiloston
kanssa.

Paikka ja paivays: Mikkelissa, 31.8.2021

Paivakodin johtajan allekirjoitus: Johanna Pylvanadinen

Touhula-paivakodit 2021
25



	1. PALVELUNTUOTTAJA JA TOIMIPAIKKAA KOSKEVAT TIEDOT
	2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
	2.1 Toiminta-ajatus
	2.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

	3. OMAVALVONTASUUNNITELMA JA RISKIENHALLINTA
	3.1 Omavalvontasuunnitelman laadinta
	3.2 Riskit ja korjaavat toimenpiteet

	4. LASTEN JA HUOLTAJIEN OSALLISUUS JA OIKEUSTURVA
	4.1 Osallisuus
	4.2 Oikeusturva

	5. VARHAISKASVATUKSEN OMAVALVONTA
	5.1 Paikallisen varhaiskasvatussuunnitelman laadinta
	5.2 Kehittävä, oppimista edistävä ja turvallinen varhaiskasvatuksen oppimisympäristö
	5.3 Kiusaamisen tunnistamiseen, siihen puuttumiseen ja sen ehkäisyyn tähtäävät toimet
	5.4 Lapsen kehityksen ja oppimisen tuki sekä monialainen yhteistyö
	5.5 Ravinto ja ruokailu

	6. TOIMITILAT JA TURVALLISUUTTA LISÄÄVÄT KÄYTÄNNÖT
	6.1 Yhteistyö turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
	6.2 Turvallisuuden varmistaminen
	6.3 Lääkehoidon toteuttaminen sekä terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista huolehtiminen

	7. PÄIVÄKODIN HENKILÖSTÖ JA KELPOISUUDET
	7.1 Toiminnasta vastaava johtaja
	7.2 Henkilöstön kelpoisuus ja henkilöstömitoitus
	7.3 Henkilöstön rekrytoinnin, perehdytyksen ja täydennyskoulutuksen periaatteet
	7.4 Tukitehtävät (muu kuin välitön lapsiryhmässä tapahtuva työ)

	8. ASIAKASTIETOJEN KÄSITTELY
	9. TERVEYDENSUOJELULAIN MUKAINEN OMAVALVONTA
	10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

