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1 Palveluntuottaja ja toimipaikka seka toimintaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Nimi: Ranskalaisen koulun ystavat ry Y-tunnus: 0280560-3
Toimipaikka

Nimi: Ranskalaisen koulun ystavidt ry:n leikkikoulu ja esikoululaisten iltapdivikerho
Katuosoite: Raumantie 4

Postinumero: 00350 Postitoimipaikka: Helsinki

Aukioloajat: ma-pe klo 08.00-17.00

......

Pdivdkoti ja esiopetusta tdydentdvd varhaiskasvatus 40 + 60 paikkaa

Sijaintikunta seka kunnan varhaiskasvatuksesta vastaava viranhaltija ja hanen
yhteystietonsa:

Helsinki, Riikka Reunanen, riikka.reunanen@hel.fi, Kasvatuksen ja koulutuksen toimiala

Aluehallintovirasto, jonka toimialueella toimipaikka sijaitsee:

Eteld-Suomen aluehallintovirasto

Vastaava johtaja/vastuuhenkilo:

Céline Hutsebaut

Puhelin 044-333 1574 Sahkoposti celine@hrsk-ystavat.com
Vastuuhenkilon sijainen:

Ninna Petit-Gras

Puhelin 044-981 0730 Sahkoposti ninna@hrsk-ystavat.com

Alihankintana ostetut palvelut (esim. ruokahuolto) ja niiden tuottajat seka menettelyt, joilla
varmistetaan alihankintana tuotettujen palvelujen sisalto-, laatu- ja turvallisuusvaatimuksien
toteutuminen (esim. omavalvontasuunnitelman edellyttaminen)?

Ateriapalvelut, Compass Group Finland, omavalvontasuunnitelma, Oiva-raportti

Siivouspalvelut, Lassila & Tikanoja, omavalvontasuunnitelma, jatkuva laaduntarkkailu
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2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Toiminta-ajatus
Mika on toimipaikan toiminta-ajatus?

Leikkikoulu tarjoaa laajamittaista kaksikielistd varhaiskasvatusta 5-vuotiaille lapsille.
Jokaisessa ryhmdssd on suomea ja/tai ranskaa didinkielenddn puhuvaa henkilokuntaa (VO ja
VLH). Toimimme Helsingin ranskalais-suomalaisen koulun yhteydessa siltana koulun
esiopetukseen, jonka iltapdiviin tuotamme esiopetusta tdydentdvdd varhaiskasvatusta.
Leikkikoulu noudattaa Opetushallituksen varhaiskasvatussuunnitelmaperusteita sekd Helsingin
kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaa. Tavoitteenamme on tutustuttaa lapset ranskan kieleen
ja varhaiskasvatusjatkumossa kehittdd ja tukea lapsen valmiuksia esiopetukseen siirtymistd
silmalld pitden (sosiaaliset ja yhteistydtaidot, oppiminen, itsestd ja tavaroistaan
huolehtiminen, terveellinen ja kestdvd eldmdntapa jne).

Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitka ovat toimipaikan arvot ja toimintaperiaatteet?

Leikkikoulun tehtdvdnd on ranskan kielen oppimisen lisdksi turvata jokaisen lapsen fyysinen ja
psyykkinen hyvinvointi, kehittdd hdnen yhteistyd- ja vuorovaikutustaitojaan sekd positiivista
mindkuvaa ja itseluottamusta omaan kykyynsd oppia ja osallistua.

Autamme jokaista lasta kasvamaan ja oppimaan yhd omatoimisemmaksi arjen eri tilanteissa.
Leikkikoulussa rakennetaan kestdvda perusta tulevalle esiopetukselle ja koulunkdynnille.
Leikkikoulussa lapsi oppii toimimaan yhteistyossd muiden lasten ja aikuisten kanssa.
Sosiaalistuessaan hdn oppii noudattamaan sdéntojd, ilmaisemaan omia mielipiteitddn ja
sddtelemddn tunteitaan.

Leikkikoulu tarjoaa kehykset aktiiviselle oppimiselle ja itsendiselle toiminnalle. Lapset oppivat
niin aikuisilta kuin toisiltaankin. Leikkikoulun tehtdvdnd on ylldpitdd ja stimuloida lapsen
luontaista uteliaisuutta. Leikkikoulussa otetaan huomioon jokaisen lapsen yksildllisen
kehittyminen ja kasvu.

Esikoululaisten iltapdivdkerhon tarkoituksena on tarjota lapsille turvallista toimintaa
esikoulupdivdn jdlkeen. Toiminta suunnitellaan kannustavaksi, iloiseksi ja lapsildhtoiseksi.
Toiminnan tavoitteena on tukea kodin ja koulun yhteistd kasvatustyotd sekd edistdd lapsen
kokonaisvaltaista hyvinvointia erityisesti seuraavista ndkokulmista katsottuna:

e Lapset ovat meille kaikki arvokkaita omina itsenddn ja haluamme tukea lasten
itsetuntoa mm. kannustamalla lapsia sekd arvostavalla, ystavilliselld ja ldmpimdlld
vuorovaikutuksella

e Tuemme lapsen osallisuutta ja otamme lapset mukaan toiminnan suunnitteluun
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e Pyrimme vahvistamaan yhteisollisyyttd, lapsen kuulumista ryhmddn ja kaveritaitoja
sekd tunnetaitoja

e Annamme lapsille mahdollisuuden leikkiin ja muuhun omaehtoiseen toimintaan

e Tarjoamme monipuolista ohjattua toimintaa, esim. liikuntaa, musiikkia ja
draamaharjoituksia, sekd kerhon omia yhteisid tapahtumia, kuten aarteenetsintd.

o Tuemme lapsen omatoimisuutta ja suomen- ja ranskan kielten kehitystd.

o Teemme yhteistyotd esikoulun ja leikkikoulun kanssa mm. toiminnan suunnittelun
osalta ja erityisesti jos lapsi tarvitsee erityistd huomiota ja tukea.

3 Omavalvontasuunnitelma ja riskienhallinta

Omavalvontasuunnitelman laadinta

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa (nimi ja yhteystiedot):

Céline Hutsebaut, celine@hrsk-ystavat.com, 044-333 1574

Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuneet (nimike/tehtava):
Pihla Ranta, hallinnollinen johtaja, palveluntuottajan edustaja
Ninna Petit-Gras, esikoululaisten iltapdivdkerhon vastuuohjaaja ja yksikon varajohtaja

Varhaiskasvatuksen opettajat ja lastenhoitajat

Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuuden varmistamisen menettelyt:

Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan ja pdivitetddn jokaiseen toimintakauden alussa sekd aina
tarvittaessa ja/tai tietojen muutoksen yhteydessd.

Missa omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Ryhmditilojen viliselld ilmoitustaululla sekd palveluntuottajan nettisivuilla.

Riskit ja korjaavat toimenpiteet

Kuvaus riskien, epakohtien, laatupoikkeamien ja vaaratilanteiden ennakoivasta tunnistamisesta:

Allergioiden huomioiminen: koko henkilokunta ja keittio ovat tietoisia lasten mahdollisista
allergioista ja erityisruokavaliosta.

Pihaturvallisuus: piha on osittain auki ja maasto vaihteleva, joten kdymme toimintakauden
alussa lasten kanssa ldpi pihan sddnnét ja valvomme niiden noudattamista. Ulkoillessaan sekd
lapset ettd henkilokunta kdyttdvdt heijastinliivid. Kartoitamme sddnnollisesti mahdolliset
pihaan liittyvidt vaaratilanteet ja pyyddmme koulun huoltomestarilta, kiinteistéhuollolta ja/ tai
Senaatti-kiinteistoltd korjausapua sitd vaativiin kohteisiin. Lasten ldsndolotiedot kirjataan
reaaliajassa ldsndololistoihin ja hakutilanteisiin on oma ohjeistus (varahakijat, henkilollisyyden
varmistaminen jne.)
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Infektioriskid pyritddn pienentdmddn kdayttdmdlld paperipyyhkeitd ja siirtymdvaiheiden
(ulkoilu, ruokailu) kdsien pesulla. Koko henkilékunta on kdynyt hygieniapassikoulutuksen.

Poistumisharjoitus tehdddn kerran lukukaudessa yhdessd Helsingin ranskalais-suomalaisen
koulun kanssa. Katoamistapauksille on olemassa oma ohjeistuksensa, ns.
lahietsintdsuunnitelma. Yksikossdmme on myos laadittu erillinen pelastus- ja
turvallisuussuunnitelma, jonka yhteydessd on tehty ennakoivaan tunnistamiseen tdhtddva riski-
ja vaaratilannearviointi.

Henkiloston havaitsemien vaaratilanteiden, epakohtien, laatupoikkeamien ja riskien
esiintuominen:

Varhaiskasvatuslakiin on kirjattu ilmoitusvelvollisuus, josta on tiedotettu koko henkilékuntaa ja
jota varten on laadittu oma lomakkeensa, jolla ldheltd piti-tilanteet, epdkohdat jne. tuodaan
esihenkilon tietoon. Mikdli kyseessd on vdlitontd toimenpidettd vaativa tilanne esim. sisd-
/ulkotilojen turvallisuuden suhteen, tuodaan epdkohta esiin esihenkilolle myds suullisesti, jotta
korjaavat toimenpiteet voidaan kdynnistdd viipymdttd.

Lasten ja huoltajien havaitsemien vaaratilanteiden, epakohtien, laatupoikkeamien ja riskien
esiintuominen:

Lapsia ja huoltajia on heti toimintakauden alkaessa sekd mm. vanhempainilloissa kannustettu
matalan kynnyksen vuorovaikutukseen kasvatushenkilokunnan kanssa. Huoltajilla on aina

havaitsemistaan epdkohdista sdhkdpostitse tai soittamalla.

Tarvittaessa tapahtumia tai tilanteita kdydddn ldpi myos lasten kanssa heiddn ikdtasonsa
mahdollistamalla tavalla.

Vaaratilanteiden, epakohtien, laatupoikkeamien ja riski/lahelta piti -tilanteiden kasittely ja
dokumentointi seka korjaavien toimenpiteiden seuranta, arviointi ja kirjaaminen:

Laheltd-piti-tilanteet kdydddn vdlittomdsti ldpi koko henkil6kunnan kanssa ja sovitaan
menettelystd toistumisen estdmiseksi.

Tilanteet dokumentoidaan erillisen lomakkeen avulla, johon myés kirjataan korjaavien
toimenpiteiden seuranta ja arviointi.

Yleisesti haittatapahtumat, kuten lasten tapaturmat, dokumentoidaan vakuutusyhtion
vaatimalla tavalla.

4 Lasten ja huoltajien osallisuus ja oikeusturva

Osallisuus

Paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma on luettavissa:

Noudatamme Helsingin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaa, joka on luettavissa kaupungin
nettisivujen kautta. Ryvhmdkohtaiset toimintasuunnitelmat sekd koko yksikkod koskevat
toimintasuunnitelmat Oytyvdt omilta nettisivultamme.



Ranskalaisen koulun ystavét ry Va IVI ra

L’Association des Amis de I'Ecole Frangaise sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

Miten varhaiskasvatustoiminnasta viestitaan ja miten viestinnassa varmistetaan saavutettavuus?

Toiminnasta viestitddn hakuprosessin yhteydessd, sekd viikoittain huoltajille suunnatuissa
viikkokirjeissd, jotka toimitetaan huoltajien itsensd vahvistamiin sdhkdpostiosoitteisiin.

Oikeusturva

Muistutusten vastaanottaja ja tavoiteaika niiden kasittelylle:

Pihla Ranta, pihla@hrsk-ystavat-com

Kdsittelemme muistutukset kahden viikon sisdlld niiden saapumisesta.

Kuvaus toimipaikkaa koskevien muistutusvastausten, kantelu- ja valvontapaatoksien kasittelysta
seka huomioimisesta toiminnan kehittamisessa

Mahdolliset muistutukset kdsitellddn yhdessd asianosaisten henkil6kunnan jdsenten,
leikkikoulun johtajan ja johtokunnan vidlilld ja niistd annetaan vaadittu kirjallinen vastine.

Kunnan sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Neuvonta puh. 09 3104 3355 (ma-to klo 9.00-11.00), sosiaali.potilasasiamies@hel.fi, Sari Herlevi
ja Teija Tanska, Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki, PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Aluehallintoviraston yhteystiedot:

Eteld-Suomen aluehallintovirasto, kdyntiosoite: Ratapihantie 9, Helsinki, postiosoite: PL 1,
13035 AVI, kirjaamo.etela@avi.fi

Puhelin: 0295 016 000, Avoinna: ma-pe klo 8.00-16.15

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:

Kuluttajaneuvonta: 029 505 3050 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15), postiosoite: KKV; PL 5,
00531 Helsinki

5 Varhaiskasvatuksen omavalvonta

Paikallisen varhaiskasvatussuunnitelman laadinta

Onko toimipaikassa laadittu oma paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma?

Ei, noudatetaan jarjestajatahon/kunnan laatimaa paikallista varhaiskasvatussuunnitelmaa

O Kylla, noudatetaan jarjestajatahon/kunnan laatimaa paikallista varhaiskasvatussuunnitelmaa,
jota on taydennetty toimipaikan varhaiskasvatuksen painotuksen kuvauksella
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Kehittava, oppimista edistava ja turvallinen varhaiskasvatuksen oppimisymparisto

Miten fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen varhaiskasvatuksen oppimisympariston turvallisuus
varmistetaan?

Leikki, toiminta vertaisryhmdssd, kasvattajayhteison etiikka ja toimintakulttuuri, [dmmin
vuorovaikutus ja kannustaminen, uuden oppiminen sekd turvallinen ja esteettinen ympdristo
luovat perustan lapsen hyvinvoinnille. Nditd turvallisuuden eri osa-alueita arvioidaan jatkuvasti
henkilokunnan kesken sekd lapsilta ja/tai huoltajilta saadun palautteen perusteella.

Kiusaamisen tunnistamiseen, siihen puuttumiseen ja sen ehkaisyyn tahtaavat toimet on kirjattu:
erilliseen kiusaamisen ehkaisysuunnitelmaan
[0 osaksi paikallista varhaiskasvatussuunnitelmaa

Jos asiakirjaan ei sisallyt mitka ovat lapseen tai hanen huoltajiinsa tai muutoin perheiseen
kohdistuvan henkiloston taholta tapahtuvan epaasiallisen kohtelun tunnistamisen, puuttumisen
ja ehkaisemisen periaatteet seka kaytannot, kuvatkaa ne tahan:

Toimintamme perustuu lasten ja perheiden tasa-arvoiseen ja yhdenvertaiseen kohtaamiseen.
Toimimme lakien sekd ammattietiikan mukaisesti sdilyttden aina ammatillisen asiallisuuden.

Mikali epdasiallista kohtelua havaitaan, asiaa ja/tai tapatuhma sekd siihen johtaneita syitd
selvitetddn yhdessd asiakkaan (huoltajien) ja johdon/henkilékunnan kanssa keskustellen sekd
mahdollisista tuki- tai korjaustoimenpiteistd sopien.

Missa kiusaamisen ehkaisysuunnitelma on luettavissa:

Ryhmditilojen viliselld ilmoitustaululla.

Lapsen kehityksen ja oppimisen tuki seka monialainen yhteistyo

Kirjatkaa keskeisten monialaiseen yhteistyohon liittyvien yhteistyotahojen (esim. liikunta- ja
kulttuuripalvelut, perusopetus, neuvola) yhteystiedot:

Kiertdvd varhaiskasvatuksen erityisopettaja Pdivi Syrjdld, paivi.syrjala@hel.fi
Lapsiperheiden sosiaalineuvonnan puhelinpalvelu (perheneuvola), puh. 09 3101 5454 ma-pe 9-12
Neuvolapalvelut puh. 09 310 55530 ma-pe klo 8-12

Ravinto ja ruokailu

Miten ruokahuolto on jarjestetty (kuka tuottaa ruokahuollon palvelut); tuottaja ja yhteystiedot?

Aamiainen ja lounas nautitaan omassa luokkatilassa klo 08.00 ja klo 11.00 ja vdlipala klo 14.00
koulun ruokasalissa. Ruokapalvelut tuottaa Compass Group Finland (ex-Fazer Food Sercices),
ravintolaesimies Markus Poutanen, puh. 0295332554.

Ruokalista ovat luettavissa netissd: https:/ /www.amica.fi/ hrsk
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Kuka vastaa ravitsemukseen ja elintarvikehygienian omavalvonnasta ja missa elintarvikealan
omavalvontasuunnitelma on luettavissa ja mika on laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta
(pvm.)?

Compass Group:illa on oma omavalvontasuunnitelma, jota pdivitetddn viikoittain. Se on
luettavissa keittion yhteydessa.

Viimeisimmdn OIVA-raportin pdivdmddrd: 16.9.2020 ja netistda:
https://www.amica.fi/ ravintolat/oiva/

Kunnallisen terveystarkastajan yhteystiedot:

Terveydensuojelun neuvonta, p. 09 310 15000, kymp.asumisterveys@hel.fi

6 Toimitilat ja turvallisuutta lisaavat kaytannot

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Terveydensuojeluviranomaisen tarkastus tehty (pvm.): 11.03.2011 (seuraava sovittu 2021)

Pelastusviranomaisen tarkastus tehty (pvm.): 30.09.2021
Poistumisturvallisuussuunnitelma laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta (pvm.): 27.09.2021

Turvallisuuden varmistaminen

Turvallisuussuunnitelma on laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta (pvm): 27.09.2021

Laakehoito seka terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Toimipaikan laakehoitosuunnitelma on laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta (pvm): 12.8.2021

Miten varmistetaan lasten tarvitsemien apuvalineiden ja terveydenhuollon laitteiden ja
tarvikkeiden hankinnan, huollon ja kayton ohjauksen asianmukainen toteutuminen?

Lapset ovat neuvolapalvelujen piirissd. Mahdolliset apuvdlineet tai terveydenhuollon laitteet
tulevat meille ainoastaan perheiden kautta ja ovat kdytossd vain rajatun ajan (kainalosauvat,
pyordtuolit jne.). Myos allergioiden hoitoon tarvittavat vilineet kuten EPI-pen tulevat
nimettyind perheiltd ja niitd sdilytetddn lukollisessa lddkekaapissa vain henkilokunnan kdytdssd
olevassa sosiaalitilassa. Perheet myds opastavat meitd kdyton suhteen lddkehoitosuunnitelman
mukaisesti.

ryhmaitilassa olevissa yldkaapissa (ei lasten ulottuvilla) ja ulkoillessa tai retkilld henkiloston
hallussa. Henkildstoé annostelee ja pistdd insuliinin ennen aterioita yhdessd huoltajien kanssa
laaditun lddkehoitosuunnitelman mukaisesti.

Lddkekaapin sisdltod kaydddn ldpi sadnndllisesti ja sieltd (Oytyy kaikki haavojen tms. ensiapuun
tarvittava. Pdivdkodin johtaja yhdessa Helsingin ranskalais-suomalaisen koulun
esiopetushenkilon kanssa vastaa hankinnoista. Piddmme myds koulutusten kautta ylld koko
henkiloston EA1-valmiuksia.
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Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan tarvittaessa
asianmukaiset vaaratilanneilmoitukset Fimealle?

Meilld ei ole huolellisesti ja tarkasti sdilytetyn insuliinikyndn, jonka oikeaoppiseen kdyttoon
henkilokunta on koulutettu, kdytdéss@mme mitddn sellaista terveydenhuollon laitetta tai
tarviketta, jonka kdytto voisi johtaa Fimean mddrityksen mukaiseen vaaratilanteeseen
(kuolema, terveydentilan viliaikainen tai pysyvd heikkeneminen tai vakava
kansanterveydellinen uhka).

Siind erittdin epdtodenndkdisessd tilanteessa, ettd kyseisen insuliinikyndn kdytossd ilmenisi
nettisivuiltaan (dytyvdn ilmoituslomakkeen kautta:
https://www.fimea.fi/documents/160140/764068/2019-11-
K%C3%A4ytthC3%A4j%C3%A4n+vaaratilanneilmoituslomake.pdf/ac6bcb04-1616-8722-7327-
9c84c13b7d822t=1577451373290

Toimipaikan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava henkilo:

Pdivdkodin johtaja

7 Henkilosto

Toiminnasta vastaava johtaja

Toiminnasta vastaava johtaja ja hanen yhteystietonsa:
Céline Hutsebaut, celine@hrsk-ystavat.com, 044-333 1574
Tyoskenteleeko johtaja lapsiryhmissa?

X Ei

O Kylla, tahan kuluva tyoaika:
Onko toiminnasta vastaavalla johtajalla johdettavanaan muita varhaiskasvatuksen toimipaikkoja?

X Ei

OKylla, mitka/missa (etaisyydet) ja kuinka monta:

Henkiloston kelpoisuus ja henkilostomitoitus

Kuvatkaa kasvatus-, opetus- ja hoitohenkiloston (ml. osa-aikaiset) maara eri ryhmissa sisaltaen
tiedon lasten lukumaarasta ja iasta ryhmassa:

Meilld on 2 viskariryvhmdd (max. 20 lasta kussakin ryhmdssd) kokoaikaisessa varhaiskasvatuksessa
ja 3 eskariryhmdd (max. 20 lasta/ryhmd) esiopetusta tdydentdvdssa osa-aikaisessa
varhaiskasvatuksessa.

5-vuotiaiden ryhmdssd on kolme aikuista ja osa-aikaisissa esiopetusryhmissd kaksi aikuista.


https://www.fimea.fi/documents/160140/764068/2019-11-K%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4n+vaaratilanneilmoituslomake.pdf/ac6bcb04-1616-8722-7327-9c84c13b7d82?t=1577451373290
https://www.fimea.fi/documents/160140/764068/2019-11-K%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4n+vaaratilanneilmoituslomake.pdf/ac6bcb04-1616-8722-7327-9c84c13b7d82?t=1577451373290
https://www.fimea.fi/documents/160140/764068/2019-11-K%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4n+vaaratilanneilmoituslomake.pdf/ac6bcb04-1616-8722-7327-9c84c13b7d82?t=1577451373290
mailto:celine@hrsk-ystavat.com
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Kuvatkaa rekrytoinnin periaatteet ja omavalvonnalliset kaytannot (esim. milloin/miten voidaan
poiketa kelpoisuusvaatimuksista, rikosrekisteriotteen tarkistaminen ja mahdollinen
JulkiTerhikki/-Suosikki -rekisteritarkistus, silloin kun kyseessa terveyden-/sosiaalihuollon
ammattihenkilon rekrytointi):

Avoimista paikoista ilmoitetaan TE-toimiston sivuilla sekd erilaisissa sosiaalisen median
kanavoissa. Haastatteluun kutsutut hakijat valitaan heiddn kelpoisuutensa, kielitaitonsa ja
kokemuksensa perusteella. Kelpoisuusvaatimuksista voidaan poiketa silloin, kun muodollisesti
kelpoista henkilokuntaa ei ole saatavilla. Rikosrekisteriotteet tarkistetaan aina tyésopimuksen

JulkiTerhikki/-Suosikki rekisteritarkistus on mahdollinen lisdkeino rekrytoitaessa joko
varhaiskasvatuksen ldhihoitajia tai sosionomeja, mutta ldhtokohtaisesti katsomme, ettd
alkuperdisten tutkintotodistusten sekd rikosrekisteriotteen vaatiminen riittdd.

Kenen tehtavana on rekrytoinnin yhteydessa tarkistaa rikostaustaote?
Pdivdkodin johtajan ja/tai palveluntuottajan edustajan.

Kuka vastaa toimipaikan tyovuorosuunnittelusta?

Pdivikodin johtaja.

Kuka vastaa rekrytoinneista henkiloston poissa ollessa ja miten hoidetaan rekrytoinnit akillisissa,
yllattavissa tilanteissa?

Pdgivikodin johtaja ja/tai varajohtaja etsii sijaisen omalta sijaislistaltamme, silld kdytdmme
ainoastaan meille tuttuja sijaisia.

Perehdytys ja taydennyskoulutus
Toimipaikan henkiloston perehdytyssuunnitelma on laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta:
Perehdytyssuunnitelma on meilld tyon alla lukuvuoden 2021-2022 projektisuunnitelmassa.

Toimipaikan henkiloston taydennyskoulutussuunnitelma on laadinta- ja viimeisin
paivitysajankohta:

Tdydennyskoulutusta tarjoamme varhaiskasvatuslain 39 8§ mukaisesti yhteistyossd mm. AVin,
Helsingin kaupungin ja yksityisten koulutustoimijoiden kanssa ja tiedot tdydennyskoulutuksesta
syotetddn Opetushallituksen yllapitdmddn Varhaiskasvatuksen tietovarantoon eli Vardaan.

Teemme myo0s pedagogista yhteistyotd Helsingin ranskalais-suomalaisen koulun kanssa.

Tukitehtavat (muu kuin valiton lapsiryhmassa tapahtuva tyo)

Miten tukitehtavat on jarjestetty toimipaikassa?

Tukitehtdvdt hoidetaan ostopalveluina eli siivouksesta huolehtii Lassila & Tikanoja ja
ruokahuollosta Compass Group Finland.
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Henkilokunta pyyhkii poytid ennen ja jdlkeen ruokailun tai hoitaa satunnaisen pyykkihuollon
(esim. likaantuneet heijastinliivit), mutta ndmd tukitehtdvdt eivit vaikuta lapsiryhmien
henkilostomitoitukseen.

Osallistuvatko lapsiryhman henkilostomitoitukseen kuuluvat henkilot saannollisesti tukitehtavien
tekemiseen?

XEi

OKyllE

Toimipaikan muu henkilosto (nimike/tehtava):

Hallinnollinen johtaja

8 Asiakastietojen kasittely

Tietosuojavastaava/rekisteriyhdyshenkilo seka tieto siita, mista saa toimipaikan
tietosuojaselosteen (vrt. aiemmin rekisteriseloste) ja mika on selosteen laadinta-ajankohta
(pvm.)?

Tietosuojaseloste on ndhtdvissd sekd toimipaikan ilmoitustaululla ettd yhdistyksen nettisivuilla.
Se on laadittu 13.5.2018.

Tietosuoja-asioista vastaa yhdistyksen rahastonhoitaja Jouni Hult, rahastonhoitaja@hrsk-
ystavat.com.

Miten varmistetaan, etta toimipaikassa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn
liittyvaa lainsaadantoa seka toimipaikkaan laadittuja asiakastietojen kirjaamiseen liittyvia
ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Asiakastiedot sdilytetddn johtajan toimistossa, johon henkilékunnalla ei ole avainta, lukitussa
kaapissa. Asiakastietoja kdsitellddn pdivéikodin johtajan, varajohtajan tai hallinnollisen
johtajan kannettavilla tietokoneilla, joissa on kdytossd suojattu yhteys ja salasana sekd
viruksentorjuntaohjelma. Asiakassuhteen pddttymisen jdlkeen tiedot joko tuhotaan tai
arkistoidaan Kansallisarkiston varhaiskasvatuksen asiakirjojen sdilytyksestd antaman
mddrdyksen mukaisesti lukittuihin kaappeihin lukitussa varastotilassa.

Kerddmme ainoastaan tietoja, jotka ovat tdysin vdalttdmdttomid joko oman toimintamme tai
viranomaisten meille asettamien vaatimusten tdyttdmisen mahdollistamiseksi.

Miten huoltajia tiedotetaan henkilotietojen kasittelysta ja miten huoltajat saavat itseaan tai
lastansa koskevat tiedot tarkastettavakseen?

Huoltajia tiedotetaan henkilbtietojen keruusta ja kdsittelystd hakuprosessin aikana ja he itse
luovuttavat tietonsa meille eli emme kerdd tietoja millddn muulla tavalla kuin
hoitosopimukseen kirjattuna.
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Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma laaditaan yhteistyossa huoltajien kanssa ja he saavat sen

tai sosiaalihuollon pyynnéstd, toimitetaan se myos huoltajille tiedoksi.

Miten varmistutaan henkilorekisterin ajantasaisuudesta ja tietojen sailyttamisesta seka
arkistoinnista?

Huoltajat ilmoittavat henkilotietojen muutoksista suoraan johtajalle tai muulle hallinnolliselle
henkilokunnalle, joka kirjaa muutokset ylos. Toimistoa kdyttdvd henkilbkunta varmistaa aina
toimistosta lyhyeksikin ajaksi poistuessaan, ettd perheiden henkil6tietoja sisdltévd kaappi on
lukittu ja toimiston ovi lukossa.

ldpi ja suorittaa arkistoinnin Kansallisarkiston varhaiskasvatuksen asiakirjojen sdilytyksestd
antaman mddrdyksen mukaisesti ja tuhoaa loput. Lasten varhaiskasvatussuunnitelmat annetaan
varhaiskasvatusjatkumon turvaamiseksi tiedoksi Helsingin ranskalais-suomalaisen koulun
esiopettajille.

Ryhmdtilassa vdlttdmdttomdt henkilotiedot sdilytetddn lukitussa kaapissa ja lasten nimilistat
eivdt ole ndakyvilld. Nimilistoihin kirjataan etunimen lisdksi ja tarvittaessa ainoastaan
sukunimen ensimmdinen kirjain.

Miten varmistetaan, etta henkilosto paasee henkilorekisteritietoihin vain siina laajuudessa, jota
tehtavan hoito edellyttaa ja miten varmistetaan henkiloston perehdytys ja taydennyskoulutus
asiakastietojen kasittelyyn?

Tietosuojaseloste kdydddn ldpi henkiloston kanssa aina toimintakauden alussa ja se sisdllytetddn
henkiloston perehdytyssuunnitelmaan.

Henkilostélla on pddsy vain heiddn tydnsd suorittamiseen kannalta vélttadmdttomiin
henkilotietoihin (esim. lasten syntymdpdivdt). Muut henkilbtiedot sdilytetddn edelld kuvatun
mukaisesti johtajan, varajohtajan ja hallinnollisen johtajan toimistossa lukollisissa kaapeissa,
joten henkiloston pddsy niihin on mahdollista vain harkitusti ja perustellusti pdivikodin
johtajan kautta.

Kenella on Vardan paakayttajaoikeudet?
Pdgivikodin johtajalla ja vara- sekd hallinnollisella johtajalla.

Miten toimipaikka huolehtii varhaiskasvatustietojen siirtamisesta Vardaan (onko kaytossa
automaattinen tiedonsiirto vai annetaanko tiedot manuaalisesti kayttoliittyman kautta)?

Manuaalisesti kdyttoliittymdn kautta.
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9 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Onko toimipaikkaan laadittu seuraavia suunnitelmia tai sisaltyyko nama listassa mainitut asiat
johonkin suunnitelmaan? Jos sisaltyy, niin kuvatkaa mihin ja kirjatkaa laadinta- ja viimeisin
paivitysajankohta (pvm.).

Siivoussuunnitelma: Helsingin ranskalais-suomalaisen koulun ja Lassila & Tikanojan yhdessd
01.08.2020 laatimaan siivoussuunnitelmaan sisdltyvét myos leikkikoulun ja esikoululaisten

toistaiseksi pdivittdd, mutta mahdollisia muutostarpeita tarkkaillaan kaksi kertaa vuodessa
ulkopuolisen siivouskonsultin toimesta, sekd aina kiinteistohoidon palavereissa.

Turvallisuus- ja varautumissuunnitelma: pdivitetty viimeksi 27.09.2021

Tiloihin ja hygieniaan liittyvat kayttajailmoitukset/haittailmoitusten tekeminen ja ohjeistuksen
laatiminen: Seuranta ja mahdolliset haitat hoidetaan yhteistydssd koulun henkildsto- ja
talouspddllikon, rakennuksesta vastaavan Senaatin kiinteistopddllikon sekd Lassila &Tikanojan
edustajien kanssa.

Mika on viimeisen terveystarkastuksen pvm.': 11.3.2011 (seuraava sovittu ymparistopalveluiden
kanssa loka-marraskuulle 2021)

Kunnallisen terveystarkastajan yhteystiedot:

Ymparistopalvelujen ymparistoterveysyksikko, vaihde: (09) 310 2611, kymp.vtyposti@hel.fi

10 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Muita huomioita omavalvonnasta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan viimeistaan: toimintakauden 2022-2023 alussa

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimipaikan vastaava johtaja tai vastuuhenkilo.
Paikka ja paivays

Helsingissd, 1.10.2021

Allekirjoitus

Céline Hutsebaut

" Huom. yksityisista paivakodeista vain paivakodit ja ns. ryhmaperhepaivakodit kuuluvat terveydensuojelulain
suunnitelmallisen valvonnan piiriin. Perhepaivahoito (yksityinen ja julkinen) ei ole terveydensuojelulain nojalla
ilmoitusvelvollista ja sitd ei suunnitelmallisesti valvota (valvonta vain terveyshaittaepailyn johdosta).
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