PALKANEEN VARHAISKASVATUKSEN
TURVALLISUUSSUUNNITELMA

N
S 5
\ \:,:I‘ ¢ a9

J.Hallio

21.9.2015



PALKANEEN KUNNAN VARHAISKASVATUKSEN TURVALLISUUS-
SUUNNITELMA

1. JOHDANTO
2. LAIT TURVALLISUUSSUUNNITELMAN TAUSTALLA
3. YHTEISTYO
4. YLEISET TIEDOT
4.1. TOIMINTAYKSIKKO JA SEN LAHIYMPARISTO
4.2. LAPSET
4.3. HENKILOKUNTA
4.4. LASTEN VANHEMMAT JA HUOLTAJAT
4.5. TOIMINTAYKSIKON TILOJEN ULKOPUOLISET KAYTTAJAT
4.6. TIEDOTTAMINEN HAIRIOTILANTEESSA
5. HAIRIOTILANTEISSA TARVITTAVIA YHTEYSTIETOJA
6. VARHAISKASVATUKSEN UHAT JA VAARAT SEKA NIIHIN VARAUTUMINEN
6.1. HOIDOSSA OLEVIIN LAPSIIN KOHDISTUVAT RISKIT

4
4
4
4
4
4
5
5
5
5
5
6
6
6.1.1. Lapsen tuonti paivahoitoon 6
6.1.2. Lasta ei haeta hoidosta tai lasta ei voida luovuttaa hakijalle 6
6.1.3. Lapsen sieppaus 6
6.1.4. Lahestymiskielto 7
6.1.5. Vakivallan uhka asiakaskohtaamisessa 7
6.1.6. Lapsen sairastuminen/tapaturma kesken hoitopéaivan 8
6.1.7. Lasten la&kinta 8
6.2. HYGIENIA 8
6.2.1. Varhaiskasvatusyksikon lelut 9
6.2.2. Lapsen tutti ja hampaiden hoito 9
6.2.3. Vaipan vaihto ja wc 9
6.2.4. Tartuntatautien ehkaisy 9
6.3. LIIKKUMINEN 9
6.3.1. Lasten ulkoilu 9
6.3.2. Liikkkuminen lasten kanssa toimintayksikdn ulkopuolella 9
6.3.3. Lasten kanssa tehtavat retket 9
6.3.4. Kavelyretket ja siirtymaét 9
6.3.5. Koko péaivan kestava retki 10
6.3.6. Satunnainen lasten yopyminen varhaiskasvatusyksikdssa 10
6.4. LAPSEN KATOAMINEN VARHAISKASVATUKSESSA 10
6.5. LAPSEN KOSKEMATTOMUUTEEN KOHDISTUVIA UHKIA 10
6.5.1. Lastensuojeluilmoitus 10
6.5.2. Lapsen seksuaalinen hyvéaksikaytto 10
6.5.3. Lapsen kiusaaminen 11
6.6. TOIMINTAYKSIKON HENKILOSTON RISKIT 11
6.6.1. Varhaiskasvatuksen tyontekijan tydtapaturma, sairauskohtaus/vakivallan
kohteeksi joutuminen 11
6.6.2. Epaasiallinen kohtelu tydpaikalla 12
6.6.3. Paihderiippuvuus ja huumausainetestaus 12
6.6.4. Lasten kanssa tydskentelevan henkilon rikostaustan selvittaminen 12
6.6.5. Tupakointi 12
6.6.6. Kiinteistdn muiden kayttajien riskit 12
6.7. TOIMINTARISKIT 12
6.7.1. Henkilékunnan riittdvyys ja kelpoisuus 12
6.8. TUKIPALVELUT 12
6.8.1. Ruokapalvelut 12



6.8.2. Siivouspalvelut 12

6.8.3. Talonmiespalvelut (=kiinteistonhuolto) 13
6.8.4. Jatehuolto 13
6.8.5. Kunnossapitopalvelut 13
6.8.6. Ostopalvelut 13
6.8.7. Toimintaohje sisdilmaongelmatapauksissa 13
6.9. KIINTEISTON TOIMINTA 13
6.9.1. Kalusteet, varusteet, laitteet 13
6.9.2. Piha-alue 13
6.9.3. Aidat, portit 13
6.9.4. Toimintaympariston esteettomyys 14
6.9.5. Ymparistosta aiheutuvat riskit ja ymparistbn ominaisuudet 14
6.10. MUUT TOIMINTARISKIT 14
6.10.1. Tartuntatautiepidemiat 14
6.11. OMAISUUSRISKIT 14
6.11.2. Irtain omaisuus 14
6.12. TIETOSUOJARISKIT 14
6.12.1. Tietotekniikkaan liittyvat riskit 14
6.12.2. Paperille kirjatun tiedon riskit 15
6.12.3. Henkiloston salassapitovelvollisuuteen liittyvat riskit 15
7. KRIISIT JA SUUNNITELMA JALKIHOIDOLLE 15
7.1. TIETOA KRIISEISTA, NIIDEN AIHEUTTAMISTA TRAUMOISTA JA
HENKISESTA TUESTA 15
7.1.2. Kuolemantapaus 15
7.1.3. Lapsen kokema uhka tai vakivallanteko 16
7.1.4. Lapsen kokema onnettomuus tai onnettomuuden uhka 16
7.1.5. Lapsen vanhempien tai huoltajien ero 16
7.1.6. Lapsen tai hanen laheistensa sairaudet tai vammautuminen 16
7.1.8. Kriisin kohdanneen henkilon oireilun tunnistaminen 16
7.1.9. Kriisin kokeneen lapsen tai tyontekijan kohtaaminen 17
8. TURVALLISUUDEN YLLAPITO 17
8.1. HENKILOSTON TURVALLISUUSKOULUTUS 17
8.1.1. Harjoitukset 17
8.1.2. Jalkiarviointi 17
8.1.3. Ensiapukoulutus 17
8.1.4. Perehdyttaminen 17
9. KASITTELY TYOYHTEISOSSA 17
10. TURVALLISUUSSUUNNITELMAN JAKELU 18
11. PALKANEEN VARHAISKASVATUKSEN / TOIMINTAYKSIKON TURVALLISUUS-
SUUNNITELMAN SEURANTA LAATIMISPAIVAMAARA JA LAATIJAT 18

Liitteet:

Lapsen kunnalliset hoitosopimukset
Varhaiskasvatuksen toimitilojen ulkopuoliset kayttajat
Lastensuojeluilmoitus

Huolesta puhuminen vanhemman kanssa

Tyokyvyn tuen periaatteet 2013

lImoitus haitallisesta henkisestéd kuormittumisesta
Lahelta piti — ilmoituslomake

Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelma 2014-17
Palkaneen kunnan valmiussuunnitelma

©CoNoO~WNME



1. JOHDANTO

Varhaiskasvatuksen turvallisuudella tarkoitetaan varhaiskasvatuksessa annettavan varhaiskasvatustyon
turvallista toteutumista. Varhaiskasvatuksen turvallisuussuunnitelma on pelastussuunnitelmaa laajempi
kokonaisturvallisuuden parantamiseen ja yllapitoon tahtaddva suunnitelma-asiakirja. Suunnitelmaa
laadittaessa huomioidaan varhaiskasvatusyksikossa hoidossa olevat lapset, henkilosto ja muut ihmiset, jotka
ovat satunnaisesti varhaiskasvatusyksikdssé. Liséksi huomioidaan varhaiskasvatusyksikén ulko- ja sisétilat,
toimintavalineet ja lahiymparistd. Suunnitelmassa tarkastellaan myds henkisia tekijoita, tiedonhallintaa,
resursseja seka toiminnan laatua ja vastuuta koskevia kysymyksia.

2. TURVALLISUUSSUUNNITELMAN TAUSTALLA OLEVAT LAIT

Varhaiskasvatuksen turvallisuussuunnitelma tukeutuu lasten paivahoitoa, henkiléston
kelpoisuusvaatimuksia, kulutustavaroita ja kuluttajapalveluita, terveydensuojelua, elintarviketurvallisuutta,
tyoturvallisuutta, tydsuojelua seké pelastustoimintaa koskeviin lakeihin ja asetuksiin. N&ita lakeja ja
asetuksia ovat:

- lasten paivahoitolaki (36/1973) ja — asetus (239/1973)

- laki yksityisista sosiaalipalveluista 22.7.2011/922

- ty6turvallisuuslaki (738/2002), laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojelutoiminnasta

(44/2006) ja tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

- Kuluttajaturvallisuuslaki 22.7.2011/920

- terveydensuojelulaki (763/1994)

- elintarvikelaki (23/2006)

- pelastuslaki 29.4.2011/379 ja valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 5.5.2011/407

- kemikaalilaki 9.8.2013/599

3. YHTEISTYO

Varhaiskasvatuksen yhteisty6tahoja Palkaneella ovat mm. koulut, terveyskeskus, kunnan tukipalvelut, poliisi,
pelastuslaitos, seurakunta, MLL

4. YLEISET TIEDOT

4.1. TOIMINTAYKSIKKO JA SEN LAHIYMPARISTO

Varhaiskasvatusyksikon turvallisuussuunnitelma siséltda seuraavat toimintaa, tiloja/rakennusta ja sen
lahiympéristoa koskevat tiedot:

o rakennuksen kayttgjat ja kayttoajat

e toimintayksikon turvallisuuskartat, lahialuekartta, kuva piha- ja leikkialueesta seka
rakennuksen pohjapiirustus, johon on merkitty poistumistiet, sammutus- ja pelastusvélineiden
sijainti seka kokoontumispaikat
rakennuksessa tai piha-alueella tapahtuvaa toimintaa vaikeuttavat seikat
piha-alue (aidat, portit, varastot, katokset, leikkipaikat, valaistus)
[&hiympaérist6 (kulkuvaylat, pysakdintialueet, maaston erityispiirteet)
korvaavat tilat, jotka voidaan tarvittaessa valittdomasti ottaa kayttéon tai jonne voidaan
hairidtilanteen sattuessa valiaikaisesti siirtya (evakuointisuunnitelma)

4.2. LAPSET

Varhaiskasvatuksessa olevien lasten nimet, syntyméajat ja osoitetiedot sydtetdédn Pro Consona- ja Daisy -
ohjelmiin. Lapsesta kerataan tiedot myos manuaalisesti lomakkeelle (lomake 1), Lasten erityistiedot on
keratty lapsen tietolomakkeeseen (lomake 1). Téllaisia tietoja ovat lasten

taksikuljetustiedot, uskonnon tai etnisen taustan huomioiminen, allergiat (myos laékeaineallergiat),
sairaudet, laakitykset, erityisruokavalio, fyysiset ja psyykkiset erityistekijat, varahakijat.

Lomakkeita sailytetdan kansiossa ryhman tiloissa lukollisessa kaapissa.

Erillisia tilanne- ja tydkayttdon koottuja listoja kootaan tai tulostetaan varhaiskasvatuksen ohjelmista ja
niiden sailyttamisessa ja kaytéssa huomioidaan salassapitovelvollisuus-saannésto.



4.3. HENKILOKUNTA

Henkilokunnan tiedot: Kirjattavia tietoja ovat nimi, ammattinimike ja yhteystiedot seka esimiehelle
l[&hiomaisen ns. ICE tiedot. Tiedot keratédan kasvatus- ja hoitohenkildkunnasta, keittiohenkilostosta ja
siivoushenkildstosta ja kaikista tyontekijoista, jotka tydoskentelevat yksikon tiloissa. Tiedot keratdan myos
ostopalvelun tuottajista kunnan sopimusten yhteydessa.

4.4. LASTEN VANHEMMAT JA HUOLTAJAT

Toimintayksikdssa varhaiskasvatuksessa olevien lasten vanhempien, huoltajien ja varahakijoiden nimet ja
yhteystiedot ja hakuoikeudet kirjataan lomakkeelle (lomake 1). Lomake liitetdan lapsen tietojen yhteyteen.

4.5. TOIMINTAYKSIKON TILOJEN ULKOPUOLISET KAYTTAJAT
( Muut kuin varhaiskasvatusyksikdn oma henkil6kunta)

Toimintayksikdn kayttajat kootaan lomakkeelle, josta nékyy tilojen kayttdaika ja tarkoitus ja
yhteyshenkilon yhteystiedot. (lomake 2) Tiedot litetdan yksikdn turvallisuuskansioon.

4.6. TIEDOTTAMINEN HAIRIOTILANTEESSA

Varhaiskasvatusyksikon turvallisuussuunnitelmaan kirjataan, miten tiedon kulku jarjestetaan hairitilanteessa
mm yksikon, lasten huoltajien, kunnan viranomaisten, pelastustoimen ja poliisitoimen kesken. Tehokkaalla
viestinnalla ehkaistaén lisdvahinkojen ja/tai suuremman vaaran syntyminen. Varhaiskasvatusta koskettavia
kriisitilanteita voivat olla mm. onnettomuudet, rajut sdailmiot, hairiét palveluissa, talouskriisit, henkildstokriisit,
mediakriisit (virheelliset uutiset, harkitsemattomat lausunnot) ja rikokset ja vékivallanteot.
Varhaiskasvatuksen tiedottamisesta vastaa varhaiskasvatuksen paallikké. Kriisitilanteesta on aina
iimoitettava ensin omalle varhaiskasvatuksen aluejohtajalle tai varhaiskasvatuksen paallikélle. Esimiehen
tehtdva on analysoida tilanne ja kriisin luonteesta riippuen tiedottaa siitd eteenpain. Erillisesta tiedottamista
vaativissa tilanteissa-huolehtii esimiehet.

Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu aina pelastustointa johtavalle viranomaiselle (pelastuslaitos
tai poliisi).

5. HAIRIOTILANTEISSA TARVITTAVIA YHTEYSTIETOJA

YHTEYSTIETOJA TOIMINTAOHJEKORTTI 1

Yleinen hatdnumero (ambulanssi, palohélytys, poliisi) 112

Myrkytystietokeskus HUS 09 471 977

Taksi 03 1062500

Kangasalan Terveyskeskus 03 5655 3000

Palkaneen terveysasema 03 5655 4018

Varhaiskasvatuksen paallikké 0400 830 221

Tyodsuojelupéaallikké 040 8291178

Tydsuojeluvaltuutettu 050 315 2766

Terveyskeskuksen kriisiryhmé (Terveyskeskuksen paivystysvastaanotto) 03 5655 4025
Tyoterveyshuolto 040 133 6737

Hammaslaakaripaivystys 03 56554023

Lastensuojeluilmoitukset virka-aikana Mika Mé&ki/poliisi 0295 445 353, 040 739 7846
klo 18-08, 0295 414 986

Lastensuojelun virka-ajan ulkopuolinen sosiaalipéivystys (Paussi) 112

Kunnan vikapaivystaja 0400 633 352 (virka-ajan ulkopuolella) 0400-638 452
Puhelinvaihde 03-57911




6. VARHAISKASVATUKSEN UHKAT JA VAARAT SEKA NIIHIN VARAUTUMINEN

Varhaiskasvatuksen riskienhallintaan kuuluvat toimintaan kohdistuvien uhkien tunnistaminen, niihin
varautuminen, niiltd suojautuminen seké toteutuneiden vaaraa aiheuttavien tekijéiden poistaminen. Jokaisen
varhaiskasvatusyksikén toiminnan turvallisuuden seuraaminen ja sdannéllinen kehittdminen on tarkeaa.
Turvallisuussuunnitelmassa riskit jaotellaan seuraavasti: Henkiloriskit, toimintariskit, omaisuusriskit, tietoriskit
ja muut riskit. Varhaiskasvatuksen riskeihin varautuminen on jokapaivaista tyota.

6.1. HOIDOSSA OLEVIIN LAPSIIN KOHDISTUVAT RISKIT
6.1.1. Lapsen tuonti péivahoitoon

e Varhaiskasvatuksen piirissé oleva lapsi ei kulje yksin hoitomatkoja. Lapsen saattajan tulee olla taysi-
ikéinen henkilo. Esiopetusikaisen kohdalla voidaan lupa yhteisella sopimuksella antaa mikali matka on
lyhyt ja turvallinen ja lapsen kehitystason on riittdva. Tama edellyttda aluejohtajan arvion asiasta.

¢ Vanhempi luovuttaa lapsen varhaiskasvatuksen henkilokunnalle ja huolehtii Daisy-jarjestelmé&an
Kirjautumisen

o Paivittdiset kohtaamistilanteet ovat osa kasvatuskumppanuutta. Vastuu lapsesta siirtyy vanhemmalta
henkilékunnalle lapsen luovutuksesta hoidossa sovittujen kaytantdjen mukaan

e Lapsiluovutetaan vanhemmalle. Sopimukset muista hakijoista kirjataan kasvatussuunnitelmaan ja
hoitosopimukseen. Vanhempi leimaa Daisy-jarjestelmaan lapsen haetuksi

e Henkildkunnan tulee varmistaa, ettéd hakija pystyy huolehtimaan lapsesta.

o Paasaantoisesti hakijan tulee olla taysi-ikdinen. Toimintayksikon lahiesimies arvioi yhdessa perheen
kanssa onko alaikéiselle mahdollista luovuttaa lasta (lomakel)

o Lahestymiskiellosta ja yksinhuoltajuudesta karajaoikeuden paatés on toimitettava nahtavaksi
varhaiskasvatuksen aluejohtajalle

6.1.2. Lasta ei haeta hoidosta tai lasta ei voida luovuttaa hakijalle

KUN LASTA EI HAETA HOIDOSTA TAI TOIMINTAOHJEKORTTI 2
El VOIDA LUOVUTTAA HAKIJALLE

. Lapsen sovittu hoitoaika kirjataan hoitosopimukseen ja kasvatussuunnitelmaan

. Jos lasta ei ole haettu hoidosta hoitopaikan sulkemiseen mennessa, soita vanhemmille ja jos
vanhempia ei saada kiinni, varahakijalle

. Mikali lasta ei voi luovuttaa hakijalle soita toiselle vanhemmalle ja jos vanhempaa ei saada kiinni,
varahakijalle

. Jos yhteyttd vanhempaan/varahakijaan ei saada ja hakijalle ei lasta voi luovuttaa, soita

l&hiesimiehelle ja yhdessa paatetdan miten toimitaan. Ensisijaisesti hoito jatkuu HermAnnin

paivakodin vuorohoitoryhma Téahkissa

Keskustele seuraavana paivana perheen ja tyontekijoiden ja esimiehen kesken tapahtuneesta

Hakijan on tarvittaessa pystyttava todistamaan henkil6llisyytensa

6.1.3. Lapsen sieppaus

LAPSEN SIEPPAUS TOIMINTAOHJEKORTTI 3

limoita poliisille 112

Ota kuva kamerakannykalla JOS mahdollista ja ota rekisteritunnus ylos

Toimi tilanteessa rauhallisesti vaarantamatta omaa tai hoitolasten turvallisuutta
Turvaa toisten lasten turvallisuus siirtymalla lasten kanssa tilanteesta pois

Tee havaintoja sieppaajasta

limoita lapsen huoltajalle ja esimiehelle

Huolehdi tilanteen jalkihoidosta niin tydntekijan kuin perheen kohdalla




6.1.4. Lahestymiskielto

LAHESTYMISKIELTO TOIMINTAOHJEKORTTI 4

Pyyda lahivanhemmalta karajaoikeuden lahestymiskieltopaatés esimiehen nahtavaksi. Han
tarkistaa, keté kielto koskee, mik& on sen laajuus ja kuinka kauan se on voimassa. Kuva henkilosta,
jota asia koskee
Mikali lahestymiskielto koskee lapsen l&ahivanhempaa ja lahestymiskieltoon on méaératty lapsen
etavanhempi/huoltaja, noudata lapsen kohdalla oikeuden paatésta tapaamisoikeudesta. Pyyda
tapaamisoikeussopimus varhaiskasvatusyksikk6on esimiehen nahtavaksi.
Mikali lahestymiskielto koskee myos lasta, kysy lahivanhemmalta kenelle lapsen saa luovuttaa
Huolehdi, ettéd koko yksikdn henkilsto tietdd asiasta
Mikali on epailysta, ettd [Ahestymiskieltoon maaratty henkild pyrkii Iahestymaan lasta hoitopéaivana,
jarjestetaan lapsen hoidon ajaksi tydévuoroon vahintaan kaksi tyontekijaa

- pyyda toinen tyontekija kuuloetaisyydelle

- kerro, etta sinulla ei ole lupaa luovuttaa lasta ja pyyda henkil6a poistumaan

- jos henkilo ei suostu, ilmoita lahestymiskiellon rikkomisesta valittomasti poliisille ja sen

jalkeen lahihuoltajalle
- puhelimitsekin tehty yhteydenotto velvoittaa tekemaan ilmoituksen
lahestymiskiellonrikkomisesta poliisille

Jos lahestymiskieltoon méaaratty henkilo ottaa lapsen kielloista huolimatta: Ala tee fyysista
vastarintaa! limoita valittomasti poliisille ja sen jalkeen huoltajalle
Huolehdi muiden hoitolasten turvallisuudesta ja riittdvasta valvonnasta
limoita tapahtunut esimiehellesi
Muista jalkihoitoperheen ja henkildkunnan osalta

6.1.5. Vakivallan uhka asiakaskohtaamisessa

Seuraavassa on joitakin ohjeita, joista voi olla apua varautumisessa, jos asiakas- tms. tapaamiseen
littyy vakivallan uhka:

VAKIVALLAN UHKA ASIAKASKOHTAAMISESSA TOIMINTAOHJEKORTTI 5

Jarjesta tapaamiset siten, etté talossa on muutakin henkildkuntaa

Pyri jarjestamaan tilaisuus miellyttavaksi.

Ala lukitse ovea takanasi.

Sijoitu tapaamispaikassa oviaukkoon néahden siten, ettd uhkatilanteessa voit poistua ensin
ja esteettd ovesta.

Ala pida esilla mitaan sellaista, mika kelpaisi vakivallan valineeksi.

Valta aggressiota herattavaa kayttaytymista.

Mikali tapaamiseen tullut henkilé on paihtynyt tai vaikuttaa kiihtyneeltd, ehdota tapaamisen
siirtamista.

Ala opeta, ojenna, rankaise tai psykologisoi dlaka uhkaile tulevilla seurauksilla.
Itsepuolustus ei ole ensisijainen tapa toimia vékivaltatilanteessa, vaan usein provosoi
entistékin voimakkaampiin toimiin. Tarvittaessa sita saa kuitenkin hatavarjeluna kayttaa.
Mikali toisesta huoneesta kuuluu vékivallan uhkaan viittaavia 4ania, voi ty6toveri tulla
vaivihkaa mukaan tuomalla huoneeseen jonkin kdteen sattuvan paperin ja samalla
tarkistaa ja arvioida tilanteen ja sen mukaan toimia tai poistua. Voidaan myés sopia
yhteisestd "merkkikielesta”, jolla tyotoverille voi ilmoittaa uhkaavasta tilanteesta.

Ota yhteytta poliisiin mikali henkil6 jattaa uhan leijumaan, esim. ”Hakkaan sinut
kotimatkalla / Pidahan huoli ettei talosi pala” tms.

Kuuntele, ole mydtatuntoinen, rauhallinen, puhu selkeasti ja esitd kysymyksia.

Pida itsesi ja asiakkaasi valilla etaisyys

Pyyda asiakasta rauhoittumaan ja istumaan, jotta voitte asiasta keskustella

Tilanteessa pyritdan turvaamaan paikalla olevien lasten turvallisuus siirtymalla toisiin
tiloihin

Huolehditaan tilanteen jalkihoidosta niin tydntekijan kuin lasten kohdalla




Yksin toimiessa pida kdnnykka mukana, soitto 112

6.1.6. Lapsen sairastuminen/tapaturma kesken hoitopaivéan
Sairaan lapsen paikka on kotona. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan ja hoitosopimukseen kirjataan
lapsen pitkaaikaissairaudet, allergiat ja mahdolliset muut terveystiedot.

LAPSEN SAIRASTUMINEN/ TAPATURMA TOIMINTAOHJEKORTTI 6

Lapsen sairastuessa soitetaan huoltajalle ja pyydetaan hanta hakemaan lapsi

Jos on tarvetta hatdensiapuun soitto hatdnumeroon ja myos yhteys huoltajaan

Hakijaa odotellessa sairastunutta lasta ei saa jattéaa ilman valvontaa!

Siirryttaessa lapsen kanssa joko ambulanssilla tai taksilla terveyskeskukseen saattavaksi henkiloksi
lahtee ryhmasta tuttu aikuinen. Jos tyontekija ei voi lahted ambulanssin mukaan, annetaan mukaan
lapsen henkilétiedot. Soitto esimiehelle!

Mukaan ensiapuun tarvitset lapsen henkildtiedot, tiedot mahdollisista allergioista

Otetaan aina mukaan vakuutustodistus kun lahdetdén lapsen kanssa terveyskeskukseen,
hammashoitolaan (vakuutusyhti6 POHJANTAHTI)

Muista aina tayttaa tapaturmalomake!!

6.1.7. Lasten laakinta
Lapsen ladkitseminen hoidetaan ensisijaisesti kotona ja vain poikkeustapauksessa varhaiskasvatuksessa.

LASTEN LAAKINTA TOIMINTAOHJEKORTTI 7

Hoitopaivan aikana lapselle annetaan vain lapsen omalla nimella (myds silmatipat)
alkuperaispakkauksessa voimassa olevia lagkkeita

Lapsen pitk&aikaissairaudet kirjataan varhaiskasvatussuunnitelmaan ja tieto mahdollisesti
tarvittavasta laakityksesta tulee olla koko hoitohenkildston tiedossa

Laakkeet sailytetaan lukitussa kaapissa. Jaakaapissa sdilytettavien ladkkeiden tulee olla erillaan
ruokatavaroista ja erillisessd muovirasiassa.

Lapselle tehdaan ladkesuunnitelma, jossa kaydaan lapi lapsen sairaus ja laakityskaytanto

Jatkuvaa ladkehoitoa tarvitsevan lapsen aloittaessa hoidon (esim. Epipen-kynaa tai diabeteshoitoa), otetaan
yhteytta [Ahimpaan neuvolaan, josta saadaan neuvontaa. Lapsen ryhméan henkilékunta huolehtii, etta
ajanmukaiset ohjeet ovat kaytossa ja ko. yksikdn henkildkunnan tiedossa.

Toipilaan, esim. kasi lastassa, tuleminen hoitoon arvioidaan yhdessa perheen kanssa.

Varhaiskasvatusyksikdn ladkekaapin tulee olla lukittuna ja sisaltéda: (Ohjeet koskevat myos
perhepaivéhoitoa)

Antiseptistéd haavan puhdistusainetta

Késien desinfiointiainetta

Erilaisia laastareita, sidostarpeita, joustositeita

Joditabletteja toimitetaan tarvittaessa terveyskeskuksen varastosta
Hiilitabletteja (ennen niiden antamista lapselle tulee soittaa Myrkytystietokeskukseen (09-4711)
Sakset

punkkipihdit

Kuumemittari

Hakaneuloja

Kylméapusseja

Lista myrkyllisisté kasveista




6.2. HYGIENIA

Hygieniasta huolehtiminen on paras suojautumiskeino infektioiden levidmiseen. Seké lapset etta
henkilokunta pesevat katensa yksikkdon tullessaan ja péivan aikana useasti. Flunssa-aikoina tehostetaan
késien pesua. Kasihuuhteen kayttéa suositellaan lapsillakin infektioiden aikana. Henkiléstén on valvottava
lasten kasienpesu. Suojakésineita kaytetdan eritetahrojen puhdistuksessa. Infektioriskin véhentadminen
paivahoidossa: Sosiaali- ja terveysministerid, Oppaita 2005:28

6.2.1. Varhaiskasvatusyksikoiden leikkivalineet

Leikkivalineet tarkastetaan saanndllisesti ja vialliset poistetaan valittomasti. Vélineet pestaan ja myods
"lepuutetaan” valilla, jolloin ne puhdistuvat (2 viikkoa). Lasten omat unilelut sailytetdan lapsen omassa
lokerossa. Vanhempainillassa kerrotaan lapsen varhaiskasvatusyksikkdon mukanaan tuoman lelun
turvallisuus - ja hygienia vaatimuksista sekéa ikasuosituksista.

6.2.2. Lapsen tutti ja hampaiden hoito

Tutin pesusta huolehtii lapsen oma koti. Perhe ostaa tutit ja ne tulee merkata ja sailyttda jokaisen omassa
lokerossa vanhemman tuomassa rasiassa. Perhe hankkii hammaspastillit, jotka annetaan aterioiden jalkeen.

6.2.3. Vaipan vaihto jawc

Kerta- ja kestovaipat hankki perhe. Vaipat vaihdetaan sille varatulla paikalla ja alusta pyyhitaan jokaisen
vaihdon jalkeen. Vaipparoskakori on erillisena wc tiloissa ja kakkavaippa suljetaan lisdksi muovipussiin.
Suojakasineita kaytetdan lapsen peppupesun yhteydessa. Potat huuhdellaan kaytdn jalkeen ja desinfioidaan
kerran viikossa. Kestovaipat pussiin ja perheen omaan kannelliseen &mpériin, joka viedaan kotiin joka paiva.
6.2.4. Tartuntatautien ehkaisy

Paras suoja tartuntaa vastaan on hyvasta yleiskunnosta ja ihon terveydesta huolehtiminen. Suojakéasineiden
kayttd! Tyontekijan rokotukset hoidetaan tyontekijan oman rokotusohjelman mukaisesti. Tyontekija itse
vastaa rokotusohjelman toteutumisesta. Riskiryhmaan kuuluvat saavat halutessaan ilmaisen
influenssarokotuksen.

6.3. LIIKKUMINEN

6.3.1. Lasten ulkoilu

Jokaisessa yksikdssa on oltava huomioliiveja. Ulkoilutilanteessa on oltava suhdeluvun mukainen maara
aikuisia valvomassa ulkoilua. Erityisesti on huomioitava lapsiryhmét, joissa erityista tukea tarvitsevia lapsia.
Kukin toimintayksikkd laatii valvontasuunnitelman, joka kattaa sisé- ja ulkosdannét (perehdytyskansio)

Jos leikkivalineiden kunnossa huomataan puutteita, tehdaan vikailmoitus kunnan tekniseen toimistoon.
Hiekkalaatikko hiekka vaihdetaan kerran vuodessa kevaalla teknisen toimiston toimesta.

6.3.2. Liikkuminen lasten kanssa toimintayksikén ulkopuolella
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e Lasten kanssa liikuttaessa yksikon pihan ulkopuolelle, kaytetddn huomioliivia valoisankin kauden
aikana lapsen havaitsemisen helpottamiseksi

e Suhdelukujen pitaa olla kunnossa yksikon lahietéisyydeltda kauemmaksi suuntautuvilla retkilla eli 13
esiopetusikaista / 1 aikuinen, 7 yli 3v. tai 4 alle 3v

e Vanhemmilta pyydetéaén kirjallinen lupa lapsen kanssa tehtaviin retkiin ja se liitetaén
varhaiskasvatussuunnitelmaan. Retket tehdaan yleisella kulkuneuvolla, taksilla tai tilatulla linja-
autolla.

e Turvavyota tulee kayttaa kaikissa ajoneuvoissa myods busseissa.

e Retkella tulee olla mukana tarpeellinen maara henkildkuntaa huolehtimassa lasten turvallisuudesta.




6.3.3. Lasten kanssa tehtavat retket

Suhdeluku patee myds lahialueelle tehtavissa esim. kdvelyretkissa. Jos retkelle osallistuu ei hoidossa oleva
lapsi vanhempansa kanssa, on vanhempi vastuussa omasta lapsestaan.

Varhaiskasvatuksen henkilostolla on kuitenkin vastuu retkijarjestelyista. Retkelle varustaudutaan
retkivarusteilla. Uimaretket ovat sallittuja ja suhdeluku 4 lasta/ yksi tydntekija. Perhepdivéhoitaja voi tehda
uimaretken 1-2 lapsen kanssa tai yhteistydssa toisen hoitajan kanssa useamman lapsen kanssa. Yksikon
ulkopuolelle suuntautuvissa retkissa tehdaan retki-ilmoitus paperisena tai sdhkoisena. Paperi jatetdan
ryhman poydalle muille tiedoksi ja tarvittaessa sahkdinen lahetetdén esimiehen s-postiin.

6.3.4. Kévelyretket ja siirtymat

- liikkuminen tapahtuu kevyenliikenteen vaylaa pitkin aina kun se on mahdollista
- siirtymat pyritdan tekeméaén koko sen ryhman kanssa, joka on yhden henkildn vastuulla
(mieluummin koko ryhma kerralla) esim. tien ylitykset.

6.3.5. Koko péaivéan kestava retki

Koko paivan retki suuntautuu yleensé lapselle outoon paikkaan ja sen mukanaan tuomiin riskeihin
varaudutaan etukateen laatimalla retkikohtainen suunnitelma ja se toimitetaan alueen yksikén esimiehelle.
Perhepaivahoitaja ei voi yksin lahte&a pidemmille retkille.

Retki-ilmoitus (Valmiiksi pakattu "retkireppu”

helpottaa retkelle l|ahtemista) Retkikohtainen suunnitelma sisaltaa

ensiapuvalineet retkelle lahtevien aikuisten ja lasten nimet

lasten yhteystiedot aikuisten vastuut retken aikana

lapsen pitkaaikaissairauden hoitoon retkikohteen ominaisuudet ja vaarat

tarvittava laéke siirtyminen retkikohteeseen ja takaisin

huomioliivit aina retkelld tarvittavat varusteet

gsm-puhelin mukaan (oma viel& toistaiseksi) retkesta tiedottaminen vanhemmille

pvm, aika ja kohde retken alkamisaika ja arvioitu
paattymisajankohta

L0 R L
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6.3.6. Satunnainen lasten ydpyminen péaivékodissa

Lasten yopyessa paivakodissa tai esiopetuksessa on ilmoitettava kunnan tekniseen toimistoon(huom.
lukitus ja ilmastointi) seka ilmoitus paivystajalle. Yopyessa vahintaan yksi valvoo.

6.4. LAPSEN KATOAMINEN PAIVAHOIDOSTA

Lapsen katoamiseen on jokaisessa varhaiskasvatusyksikdssa laadittava oma lahietsintaohje, joka huomioi
varhaiskasvatusyksikon ympdriston vaaratekijat ja muut toimintaympariston ominaispiirteet. Suunnittelussa
on mukana henkilosto ja esimies. Alue jaetaan sektoreihin joille maarataan etsijat ja varaetsijat.
Vuodenaikojen muutokset tulee myds huomioida suunnitelmassa. Ennen kuin lahietsinta kaynnistetaan,
tulee huolella varmistaa hoitopaikan sisétilat ja ulkotilat. Nain varmistetaan, ettéa lapsi ei ole piiloutunut.
Toimintaohjeet lapsen katoamisesta kerrataan jokaisen toimintakauden alussa.
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poliisin ja pelastuslaitoksen, etsintda johtavien puhelinnumerot
lahialueenkartta ja siina merkityt sektorit vastuuhenkiléineen
gsm-puhelimet
otsalamput
e elvytysohjeet
Lahietsintdohjetta suunniteltaessa sovitaan
e muiden hoidossa olevien lasten turvallisuudesta huolehtiminen ja vastuuhenkilén nimeaminen
e kenen vastuulla on apuvoimien pyytdminen
o poliisille sekd vanhemmille ilmoittamiset; kuka ilmoittaa, sovitaan yksikkdkohtaisesti
Lapsista on varhaiskasvatusyksikossa yksilokuvat, joiden takana yhteystiedot
Katoamis-/karkaamistilanteen jélkihoito on syyta tehda huolella ja samalla kartoittaa tilanteessa
toimimisen onnistuminen. Aina pidetdan palaveri myés vanhempien kanssa!
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6.5. LAPSEN KOSKEMATTOMUUTEEN KOHDISTUVIA UHKIA

6.5.1. Lastensuojeluilmoitus

Varhaiskasvatushenkildstolla on velvollisuus tehdéa lastensuojeluilmoitus (lomake 4), jos he havaitsevat
lapsen hoidossa, huolenpidossa puutteita tai jos he saavat tietda lapsesta, joka elda hoitoa ja kehitysta
vaarantavista olosuhteissa. Varhaiskasvatuksessa olevan lapsen kohdalla keskustellaan vanhemman
kanssa huolesta (lomake 5). limoituksesta keskustellaan esimiehen kanssa, mutta ilmoitusvelvollisuus on
kaikilla varhaiskasvatuksen henkildkuntaan kuuluvilla asian sitd vaatiessa. Lastensuojeluilmoitus voidaan ja
se pitaa tehda uudestaan, jos lapsen tilanteessa ei tapahdu muutosta tai kehitysta turvallisempaan suuntaa.

6.5.2. Lapsen seksuaalinen hyvaksikaytto (lastensuojeluilmoitus)

Seksuaalisen hyvaksikayton epaily syntyy yleensa lapsen puheiden tai seksualisoituneeksi tulkitun
kayttaytymisen perusteella. Mik&an yksittainen oire tai kayttaytymisen muoto ei ole osoitus seksuaalisesta
hyvaksikaytosta, mutta voi silti antaa aihetta lapsen tilanteen selvittdmiseen.

1. Lapsen puheiden perusteella seksuaalista hyvaksikayttéa on syyta epailla, jos:

- lapsi kertoo aikuisen tai nuoren haneen kohdistamasta seksuaalisesta teosta

- lapsi kertoo kosketelleensa aikuisen tai nuoren sukuelimié (suulla, kédella tai jollakin esineelld),

- lapsi kertoo seuranneensa seksuaalista aktia (yhdynté tai masturbointi) luonnollisessa tilanteessa,

videolta tai tietokoneelta tai kertoo joutuneensa valokuvatuksi tai videoiduksi alastomana

Yksittaisten seksuaalisuuteen liittyvien sanojen tai ilmauksien (esim. sukupuolielimia tarkoittavat

ilmaukset) kaytto ei yksistadn anna aihetta hyvaksikayton epailylle.

2. Fyysisia oireita tai ulkoisia merkkeja, jolloin seksuaalista hyvéaksikayttoa on syyta epdilla:

- lapsella todetaan sukupuolitauti

- lapsella on havaittavissa turvotusta, mustelmia tai haavautumia sukupuolielimissa tai anaalialueella

- lapsella on reisien sisdpinnalla mustelmia, haavaumia tai ruhjeita, joiden syista saadaan

epamaardisia tai valttelevia selityksia

- lapsella on vaatteissa spermanjalkia.

3. Seksuaalinen hyvéksikaytto saattaa olla seuraavien kayttaytymismuotojentaustalla:

- lapsi pyrkii avoimesti seksuaalista aktia muistuttavaan toimintaan toisten lasten kanssa tai ehdottaa

tallaista toimintaa aikuisille,

- lapsi kay kasiksi toisten lasten tai aikuisten sukuelimiin,

- lapsi masturboi pakonomaisesti ja julkisesti tai lapsi tyontédéa esineita vaginaan tai perdaukkoon.
Tilanne on akuutti, jos hyvaksikayton epaillaan tapahtuneen muutaman paivan sisalla. Talléin pikainen
ladkarin tutkimus on tarpeen ulkoisten vammojen arvioimiseksi tai oikeuslaaketieteellisten naytteiden
ottamiseksi. Jos epaily herda akuutisti hoidossa, vastuu tutkimuksiin toimittamisesta on ensisijaisesti
poliisilla tiedon saatuaan.

6.5.3. Lapsen kiusaaminen

lapsiryhmén henkildstd puuttuu aina lapsen tai vanhemman ilmaisemaan kiusaamistapaukseen
asiasta keskustellaan ryhman palaverissa

asiaa kasitellaan lapsiryhmassa ikatasoa vastaavasti

vanhempien kanssa keskustellaan asiasta ja sovitaan toimenpiteista

turvataan seuranta

esimiehelle tieto kiusaamistapauksista

6.6. TOIMINTAYKSIKON HENKILOSTON RISKIT

Henkiléstélla on velvollisuus tiedottaa tyokykyyn vaikuttavasta pitkaaikaissairaudestaan tyopaikkaan
tullessaan. limoitusvelvollisuus esimiehelle syntyy myés silloin, kun tyéntekija akillisesti sairastuu ja on nain
ollen kykenematdn saapumaan tytpaikalleen. Tydterveyshuollon ennaltaehkaisevaa toimintaa ovat
saannolliset terveystarkastukset. Liséksi TYKY- toimintaa tarjotaan vuosittain. Oikeanlaiset tydasennot on
hyva omaksua ennaltaehkéisevana toimintana.

6.6.1. Varhaiskasvatuksen tyontekijan tyotapaturma, sairauskohtaus/vakivallan kohteeksi
joutuminen

TYONTEKIJAN TYOTAPATURMA, SAIRAUSKOHTAUS TOIMINTAOHJEKORTTI 10
TAI VAKIVALTATILANNE

Vékivallan kohteeksi joutuminen kasitellaan tyétapaturmana (myoés tydmatkalla). Tarkeinta on, etta
vakivallan kohteeksi joutunut saa tukea ja apua, eika joudu selviytym&an yksin.
Henkilo itse
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o tekee tydtapaturmailmoituksen esimiehelle ja toimittaa kaikki tarpeelliset todistukset tms.

¢ tapaturmailmoitus tehdaan vaikka se ei heti vaatisikaan laékarinhoitoa; soitto tydterveyshuoltoon
Esimies

¢ huolehtii kriisi- tai jalkitilanteessa kaikista tarvittavista toimista (ohjaus tydterveyshuoltoon

/ensiapuun)

e ilmoittaa aina mahdollisimman pian tydsuojelupéaallikdlle

¢ vakivaltatilanteesta ilmoitus aina poliisille
Tydsuojelupaallikké

o tekee ilmoituksen tydsuojelupiiriin

e auttaa tarvittaessa yhteydenpidossa vakuutusyhtioon (oikeudenkaynti- tms. kulujen korvaaminen)

6.6.2. Epéaasiallinen kohtelu ty6paikalla
(Liitteet 6 ja 8)

6.6.3. Paihderiippuvuus ja huumausainetestaus
(Liite 5)

6.6.4. Lasten kanssa tydskentelevan henkilon rikostaustan selvittaminen
Tyontekijalla on velvollisuus esittaa ote rikosrekisteristd, kun hanet valitaan vakinaiseen tydsuhteeseen.
Samoin yli 4kk tydsuhteisten sijaisten on pyydettaessa esitettava ote.

6.6.5. Tupakointi
Tupakointi on kielletty varhaiskasvatusyksikdiden sisatiloissa ja ulkoilualueilla. Tupakointi ei ole sallittu
tybaikana.

6.6.6. Kiinteiston muiden kayttajien riskit

Varhaiskasvatuksen tiloja kayttavien tulee nimetéa vastuuhenkil6 (liite 2) huolehtimaan tilojen kaytosta,
siisteydesta sekéa ovien lukitsemisesta. Vastuuhenkilon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista,
varapoistumisteistd, sammutusvalineista. Yksikon esimies vastaa, etté ulkopuolisen kayttajan vastuuhenkild
on tietoinen kyseenomaisista asioista.

6.7. TOIMINTARISKIT

6.7.1. Henkilékunnan riittavyys ja kelpoisuus

Suurimpia toimintariskeja aiheuttaa henkildkunnan sairastuminen, koska péatevan sijaisten hankkiminen tai
lapsille véliaikaisen hoitopaikan tarjoaminen on hankalaa. Esimies varmistaa koko yksikén
henkilostovahvuuden. Henkilostoa siirretddn tarpeen vaatiessa ryhmasta tai toimintapisteesta toiseen.
Tilapainen ylitys lasten maarissa sallitaan paivakodissa, mutta perhepaivahoidossa ylitysta ei sallita.
Paivakodin aukioloaikaa rajoitetaan vain aarimmaisesséa hadassa. Tallaisessa tapauksessa paivakodin
aukioloaika voi olla 7.30-16.30. Paattksen aukioloajan tilapaisesta muutoksesta tekee varhaiskasvatuksen
paallikkd

6.8. TUKIPALVELUT

6.8.1. Ruokapalvelut

Ruokahuolto ohjeistaa oman toimialaansa liittyvissa asioissa. Toimintaohjeet I6ytyvat jokaisesta
varhaiskasvatusyksikosta erikseen sovituista paikoista.

Uskonnolliset ja etniset ndkdkohdat:

Vasuun ja hoitosopimukseen kirjataan perheen vakaumus

Omavalvontasuunnitelma ruokapalvelusta

Varhaiskasvatuksen henkildstd on vastuussa vasuun kirjattujen lapsen ruoka-allergiat
tiedottamisesta keittibhenkilokunnalle ja perhe toimittaa selvitys erityisruokavaliosta -lomakkeen
e Perhepaivahoito noudattaa kotitaloudessa kaytettavia yleisia hygieenisia tyétapoja.
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6.8.2. Siivouspalvelut

Paivakotien laitoshuoltajat / siivoojat toimivat tiiviissa yhteistydssa talon muun henkilékunnan kanssa, tukien
omalla toiminnallaan laitoksen toiminnan p&damaédrien toteutumista.
Siivouksen tavoitteena on viihtyisyyden ja turvallisuuden varmistaminen ajoittamalla se sopimaan muun
toiminnan ja paivarytmin mukaan.
Siivousmenetelmat ovat pddasiassa nihkeita ja kosteita kasitydmenetelmia.
Vapaita kaytava-, aula- ja liikuntatiloja pyritddn puhdistamaan ja hoitamaan koneellisesti.
Siivouspalvelu varmistaa paivakodin turvallisuutta omalta osaltaan seuraavasti:
¢ mahdollistaen henkilékunnan ja lasten hyvan kasihygienian noudattamisen ja tarvittaessa sen
opastamisen (kasienpesu ja kasihuuhteen kayttd)
e hygieeniset siivousmenetelmat, tilakohtaiset siivouspyyhkeet ja oikea tilakohtainen tydjarjestys
lukolliset siivousaine- ja tarvikevarastot
vedettdman siivouksen ansiosta siivousvaunussa on mukana mahdollisimman vahan
siivousaineita, jotka useimmiten ovat jo valmiita kayttéliuoksia
Siivouspalvelu laatii paivakotikohtaisen siivousohjelman ja vastaa kemikaaliluettelon paivittamisesta.
Liinavaatteet suositellaan pestavaksi vahintdan kerran kuussa..
Perhepdaivahoidossa siivous- ja pesuaineet tulee sijoittaa lasten ulottumattomiin tai lukittuun kaappiin.

6.8.3 Talonmiespalvelut (=kiinteistonhuolto)

Teknisen toimiston hoidossa oleville varhaiskasvatuksen kiinteistéille on laadittu yksikkdkohtaiset huolto-
ohjelmat, joiden mukaan ajoitetut huoltopalvelut hoidetaan (esim. ilmanvaihtokanavat puhdistetaan
saanndllisin vélein).

Kiinteistdn vikailmoitukset tehdaén tekniseen toimistoon

Kiireelliset hatailmoitukset virka-ajan ulkopuolella Onkkaalan Kiinteistopalveluun p.0400-633 352 (Matti
Norokorpi)

Varhaiskasvatuksen yksikdiden tulee olla varautuneena sahkodkatkoon otsalampuin.

6.8.4. Jatehuolto

Kaikki kunnan varhaiskasvatuksen kiinteisttt ovat jarjestetyn jatehuollon piirisséa.

Tyhjennyskerrat sovitaan erikseen kiinteistékohtaisesti. Asiaa hoitaa tekninen toimisto.

Jatekatokset sijoitetaan erikseen leikkipihasta huoltotien laheisyyteen.

Peruskorjaus - ja muutostéiden yhteydessa varastoidaan rakennusjatteet ja mahdolliset

ongelmajatteet niille varattuun, aidattuun alueeseen.

e Varhaiskasvatuksen yksikoiden henkilokunnalla taytyy olla sujuva, esteetdn paasy
jatehuoltopisteeseen.

o Kun yksikkd on suljettu, keskeytetdan jateastioiden tyhjennys.

6.8.5. Kunnossapitopalvelut

Varhaiskasvatuksen tilojen kunnossapito- ja vuosikorjaustyot pyritdan paaasiallisesti ajoittamaan loma-
aikoihin, jolloin yksikdssa ei ole toimintaa. Peruskorjaus- ja muutos/laajennustytkohteet eristetaan (urakka-
alue) niin, ettei kiinteistéssa toimivilla ole paésya tydmaa-alueelle.

6.8.6. Ostopalvelut

Palvelujen tuottaja sitoutuu toimintayksikén turvallisuussuunnitelmaan ja — tavoitteisiin, joita
koskevat periaatteet ja vastuukysymykset suositellaan kirjattavaksi ostopalvelusopimukseen.

6.8.7. Toimintaohje sisdilmaongelmatapauksissa
Tyontekijan havaitessa kosteusvaurion tai heikentyneen sisdilman laadun, hanen tulee valittémasti ilmoittaa
asiasta esimiehelleen, joka ottaa yhteyden tekniseen toimistoon.

Jos henkilékunta oireilee tehdyistd korjauksista huolimatta, mutta selke&é vauriota tai ongelmakohtaa ei
voida osoittaa, tulee henkilokunnan kadantya esimiehen puoleen.
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6.9. KIINTEISTON TOIMINTA

6.9.1. Kalusteet, varusteet, laitteet

Vialliset kalusteet poistetaan tai lahetetaén korjattavaksi.

Perhepaivahoitajan tulee huolehtia kodin turvallisuudesta kalusteiden ja sahkdlaitteiden osalta.

Perhe- ja ryhmaperhepéaivékodin turvallisuuden osalta kaytetaén "Kotiymparisto turvalliseksi” opasta apuna
perhepaivahoitajan kodin ja / tai yksityisen paivahoidon turvallisuuden yllapitamiseksi.

6.9.2. Piha-alue

Tekninen toimisto tarkastaa, huoltaa ja kunnossapitaa leikkivalineet ohjelmoidusti.

Varhaiskasvatuksen henkilokunta tarkastaa paivittéain ennen ensimmaista ulkoilua silméamaaraisesti
leikkivalineet ja piha-alueen.

6.9.3. Aidat, portit

Varhaiskasvatuksen yksikoiden piha-alueet on aidattu. Aidan korkeus on paasaantéisesti 1200 mm. Aidan
alareunan ja maanpinnan valinen etéisyys ei saa ylittda 100 mm, jottei lapsi mahdu rydmimaan aidan alitse.
Portin lukituksen on oltava sellainen, ettei lapsi saa porttia helposti auki. Pihojen peruskorjauksen
yhteydessa edella mainittua matalammat aidat uusitaan tai korotetaan.

6.9.4. Toimintaympariston esteettomyys

Varhaiskasvatuksen henkilékunta ohjeistaa vanhempainilloissa vanhempia turvallisesta liikkumisesta
yksikon piha-alueella ja saattoliikenteesta. Varhaiskasvatuksen henkilékunnan oma esimerkki
likennekayttaytymisessa ja turvavélineiden kayttdé on myds hyva huomioida.

6.9.5. Ymparistdsta aiheutuvat riskit ja ympariston ominaisuudet

Huomioidaan riskien kartoituksessa ja jokaisen yksikdn lahietsintdsuunnitelmissa.

6.10. MUUT TOIMINTARISKIT

6.10.1. Tartuntatautiepidemiat

Jos lapsien tai hoitohenkildkunnan sairastavuus nousee toimintayksikdssa merkittavasti ja syyksi epaillaan
epidemialuonteista infektiotautia, sen torjumiseksi otetaan yhteys kunnan terveyskeskuksen
terveydenhoitajiin tai tartuntataudeista vastaavaan laakariin.

Toimintayksikdissa on sosiaali- ja terveysministerion opas "Infektioriskin vahentaminen paivahoidossa”.
Perhepaivahoitaja tutustuu oppaaseen esimiehensa valityksella.

6.11. OMAISUUSRISKIT

6.11.1. Rakennus

Paivakotiyksikdt on padosin varustettu palohalytys-, murtohalytysjarjestelmilla. Kiinteistdt on liitetty kunnan
kaukovalvontaan.

6.11.2. Irtain omaisuus

Varhaiskasvatusyksikon henkilékunta on vastuussa irtaimen omaisuuden asiallisesta sailyttamisesta,
kaytosta ja huollosta turvallisuusasiat huomioiden.

6.12. TIETOSUOJARISKIT

Tietoriskeja aiheutuu mm asiakirjojen huolimattomasta kasittelysta, puutteellisesta sailyttamisestd, ja
havittamisesta, sahkoisten asiakirjojen kyseessa ollessa kayttdymparistdn turvattomuudesta seka kayttdjien
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tahattomista tai tahallisista virheista tai rikkomuksista. Turvallisuussuunnitelmassa laaditut
menettelytapaohjeet luovat perustan tietoturvalliselle tydymparistolle.

Lapsia, vanhempia ja huoltajia koskevat tiedot siséltéavat salassa pidettavaa arkaluontoista tietoa. Téallaisia
ovat esimerkiksi lasten sairautta, uskonnollista ja etnista taustaa, erityisominaisuuksia tai huoltajuutta
koskevat tiedot ym. seikat. Nama tiedot sailytetdén erilladn muusta turvallisuussuunnitelmasta siten, etteivat
asiaan kuulumattomat henkil6t paése niihin kasiksi. Suunnitelmassa riittdd maininta, missa kyseisia tietoja
sdilytetdédn ja kenelld on oikeus kasitella niita.

Salassa pidettavia tietoja ei saa kopioida perusjarjestelmista irrotettaviin massamuisteihin (ulkoinen
kovalevy, muistitikku/-kortti)) ja siirtda toimintayksikdn ulkopuolelle tai tydntekijan kotiin ellei se ole tydn
hoidon kannalta ehdottoman tarkeaa ja siité on erikseen sovittu ottaen huomioon turvamaaraykset.

6.12.1. Tietotekniikkaan liittyvat riskit:

1. Tydaseman turvallinen kaytté:
- Lukitse tai sulje tydasema aina poistuessasi sen luota.
- Huolehdi kayttajaoikeuksien ja salasanojen salassa pysymisesta
- Tietoja tallentaessasi kayta aina varmennettua tallennuspaikkaa (verkkoasemaa).
- Tybaseman vaihdon yhteydessa tiedot tuhotaan.
- Lukitse tybhuoneen ovi poistuessasi, mikali mahdollista.
- Varmista, etta tulostat tarkoittamaasi tulostimeen.
- Kunnan tydasemilta on mahdollista kayttaa internet-selainta, joka on tarkoitettu tyéasioiden
hoitamiseen. Vahainen omien asioiden hoitaminen, esim. pankkiasiointi on sallittua.
2. Séhkopostin turvallinen kayttd
- Kunta tarjoaa sahkopostilaatikon tyotehtavien hoitamista varten.
3. Salasana sadanndkset ja kirjautuminen
- Salasanat on sdilytettava vain asianomaisen/ asianosaisten tiedossa, mikali kaytésséa on
tydyksikkdkohtaisia sovelluksia.
- Toisen henkilon kayttajatunnuksilla ja salasanalla ei saa kirjautua verkkoon eika sovelluksiin.
4. Luvat ohjelmistojen kayttéon
- Uuden tydsuhteen alkaessa esimies tilaa alaiselleen verkon kayttajatunnuksen seka
sovellusvaltuudet
- Esimienhilla on tietoturvallisuuden seurantavastuu oman toimialansa piirissé. Tarvittaessa esimiehen
tulee puuttua tietoturvallisuusriskeihin.

6.12.2. Paperille dokumentoituun tietoon liittyvat riskit:

Salassa pidettavat paperit sailytetdén lukittavassa laatikossa tai kaapissa.
Salassa pidettavat paperit havitetdan Palkaneen kunnan kaytantdjen mukaisesti.
Varhaiskasvatusyksikdiden paperit arkistoidaan arkistointisuunnitelman mukaisesti
limoitustauluilla ei voi olla esilla mitdan salassa pidettavaa tietoa, esimerkiksi
asiakasperheiden nimia, osoitteita, puhelinnumeroita ja muita vastaavia tietoja.
- Asiakasperheiden puhelinnumeroita ei saa mydskaan tallentaa omiin
henkilokohtaisiin kdsipuhelimiin. Lapsen etunimi voi olla esilla.
- Kun asiakasperheilta keratéén tietoja yhteislistoilla, on huomioitava, etta lista ei
pida sisalladn mitdén salassa pidettavaa tietoa.
- Kuvia lapsista ei saa olla esilla ilman kirjallisesti kysyttya lupaa.

PwnNPE

6.12.3. Henkiléston salassapitovelvollisuuteen liittyvat riskit:

1. Vaitiolovelvollisuuslomake, perehdytys, séilytys
Vaitiolovelvollisia ovat kaikki sosiaalihuollon jarjestdjén tai tuottajan palveluksessa olevat.
Vaitiolovelvollisuus koskee harjoittelijoita seké jokaista muuta tydyhteis6ssa toimivaa asemasta tai
tehtavasta riippumatta.
Jokainen esimies palkatessaan uuden tyontekijan kay lapi osana perehdytysté vaitiolovelvollisuus
saanngdston ja antaa allekirjoitettavaksi vaitiolovelvollisuuslomakkeen. (lomake 6). Allekirjoitetut lomakkeet
sailytetéd&n esimiehen toimistossa

2. Yhteisty®
Salassa pidettavasta asiakirjasta voidaan antaa tietoja asiakkaan suostumuksen perusteella.
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Asiakaslaki ei sisélla sdaannoésta siitd, missd muodossa asiakaslain tarkoittama suostumus tietojen
antamiseen tulee antaa. Mikali suostumus saadaan suullisesti, on se syyta kirjata asiakirjoihin.

Jos suostumusta tietojen luovuttamiseen ei saada, saa sosiaalihuollon jarjestjé tai toteuttaja antaa
asiakirjasta salassapitovelvollisuuden estdmatta tietoja, jotka ovat valttamattémia asiakkaan hoidon, huollon
tai koulutuksen jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi. Tietoja saa antaa, jos tieto on tarpeen lapsen edun
vuoksi. Siten esim. varhaiskasvatuksessa voidaan luovuttaa koulutuksen jarjestajalle tietoja (esim. lapsen
sosiaalisista ongelmista) koulutuksen jarjestamiseksi lapsen tarpeita vastaavaksi.

7. KRISIT JA SUUNNITELMA JALKIHOIDOLLE

7.1. TIETOA KRIISEISTA, NIIDEN AIHEUTTAMISTA TRAUMOISTA JA HENKISESTA TUESTA

Varhaiskasvatusyksikdssa varaudutaan kohtaamaan hoidossa olevan lapsen, tyontekijan, tiimin tai koko
tyoyksikon. traumaattinen kriisi; tapahtuma, joka ylittda henkildn omat nykyiset voimavarat ja
selviytymiskeinot. Tallaisia tilanteita ovat mm. &killinen, jarkyttdvan tapahtuma tai "lahelta piti” tilanne, joissa
menetetddn ihmishenkid; itsemurhat, lAheisen odottamaton loukkaantuminen tai kuolema

Talloin jarjestetdan mahdollisimman nopeasti psykososiaalista tukea. Ensimmaiset tunnit ja vuorokaudet
ovat toipumisen kannalta ratkaisevat. Tukea jarjestetdan niin kauan kuin tuen tarve vaatii. Kangasalan
terveyskeskuksessa toimii sosiaali- ja terveysalan ammattilaisista koostunut kriisitukiryhma (03 56554025),
jonka tehtdvana on antaa henkista ensiapua ékillisen traumaattisen tilanteen kokeneille.

Aikuisen seka lapsen elvytysohjeet on oltava nakyvilla.

7.1.2. Kuolemantapaus

= esimies kokoaa henkilokunnan ja yhdessa arvioidaan tilanne, viranomaisavun tarve ja
l&hiverkoston tukimahdollisuudet

varhaiskasvatushenkiléstd varautuu ennalta keskustelemaan kuolemasta esim. lasten
kirjallisuuden avulla lapsen ikatason mukaisesti

aihetta voidaan késitella etukateen yhteisessé pedagogisessa palaverissa

apua ja neuvoja voidaan pyytaa myos tyoterveyshuollosta, perheneuvolasta,
terveyskeskuksen kriisiryhmalta (p.03-2851200)

tapahtuneesta tiedotetaan varhaiskasvatuksen paallikk6a

lehdistolle tiedottamisesta vastaa aina esimies

D20 K

7.1.3. Lapsen kokema uhka tai vakivallanteko

Lapsi, h&nen lahiomaisensa tai henkildkuntaan kuuluvaa on kokenut fyysinen tai henkinen
pahoinpitelyn, tapaturman, rydston, uhkauksen tai muun aseellisen tai ilman asetta tapahtuvan
vékivallanteon

tapauksen vakavuudesta riippuen soitto 112

henkilokunta esimiehen johdolla arvioi tilanteen

jos em. tapaus tapahtuu varhaiskasvatusyksikdssa, niin asianomaiset toimitetaan
laékarin hoitoon ja otetaan yhteys poliisiin

arvioidaan onko tarvetta ottaa yhteyttéa paivystavaan lastensuojeluviranomaiseen
yhteys terveyskeskuksen kriisiryhmé&én (p.03-2851200)

esimies vastaa, ettd kasvatushenkilstdé on ohjeistettu ” huolen puheeksi otosta”
lapsiryhmén henkilsto arvioi lapsen tuen tarpeen jatkossa

LA R R A

7.1.4. Lapsen kokema onnettomuus tai onnettomuuden uhka

Lapsi, hanen lahiomaisensa tai henkilékuntaan kuuluva on kokenut tulipalon, sateilyvaaran, autokolarin
tms. "lahelta piti — tilanteen”

= esimies kokoaa henkilékunnan ja yhdessé arvioidaan tilanne, viranomaisavun tarve ja
l&hiverkoston tukimahdollisuudet
kasvatushenkilostd varautuu ennalta keskustelemaan aiheista esim. lasten kirjallisuuden
avulla lapsen ikatason mukaisesti
aihetta voidaan kasitella etukateen yhteisessa pedagogisessa palaverissa
henkildkuntaa kohdannut em. tilanne tiedotetaan valittémasti esimiehelle, joka huolehtii
mahdollisesta jalkihoidon tarpeesta ja jarjestamisesta

L 2 2
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=>» apua ja neuvoja voidaan pyytda myos tydterveyshuollosta, perheneuvolasta,
terveyskeskuksen kriisiryhmalta ja poliisilta

7.1.5. Lapsen vanhempien tai huoltajien ero

Jokaiselle eron kohdanneelle perheenjasenelle avio-/avoero on kriisitilanne. Varhaiskasvatuksen
henkiléston on huomioitava eron kokeneen lapsen erityisen tuen tarve. Huoltajien kanssa keskustellaan
asiasta tarpeen mukaan. Aihetta ja varhaiskasvatusyksikdn toimintatapaa on hyva kasitella etukateen
pedagogisissa palavereissa.

Tampereella Laivapuiston perhetalossa sijaitsee eroperheiden kohtaamispaikka. Kohtaamispaikka
tarjoaa matalan kynnyksen eropalveluita eroa pohtiville ja eronneille lapsiperheille, nuorille ja eroperheiden
laheisille. Tarjolla on tukea, neuvontaa ja ohjausta erotilanteessa.

7.1.6. Lapsen tai hanen laheistensa sairaudet tai vammautuminen

Vakava sairaus tai vammautuminen on seka lapselle etta huoltajille kriisitilanne. Varhaiskasvatuksen
henkildston on huomioitava lapsen erityisen tuen tarve keskustelemalla yhdessa varhaiskasvatuksen
erityisopettajan kanssa. Huoltajien kanssa keskustellaan asiasta tarvittaessa. Aihetta ja varhaiskasvatus-
yksikon toimintatapaa on hyva kasitella etukateen pedagogisissa palavereissa

7.1.7. Luonnonkatastrofi, mielenosoitus, terroriteko tai sodan uhka seka evakuointi
Ohjeistetaan kunnan yleisessa valmiussuunnitelmassa (liite 9).
7.1.8. Kriisin kohdanneen henkilén oireilun tunnistaminen

Oireet voivat olla seurausta muistakin seikoista kuin henkilon kokemasta kriisista.
¢ masennus (huomioidaan lapsen masennuksen oireet)

psykoottinen kayttaytyminen

tyouupumus

paihteiden kaytto

itsemurhapuheet, itsemurhayritys

kiusaaminen, vakivaltaiset reaktiot

7.1.9. Kriisin kokeneen lapsen tai tyontekijan kohtaaminen

Aihetta kasitellaan etukateen varhaiskasvatusyksikdn pedagogisissa palavereissa ja nain valmentaudutaan
auttamiseen ja tukemiseen. Seuraavat nakokulmat otetaan huomioon:
e valiton auttaminen ja huolenpito
auttaminen tapahtuman jalkeisina paivina
erityista tukea tarvitsevien tunnistaminen ja auttaminen
surevan lapsen, tyontekijan seka vanhempien ja huoltajien kohtaaminen
rituaalit, muistaminen
kriisin kokeneen henkildn tai yhteisén seuranta
VEO:n rooli

8. TURVALLISUUDEN YLLAPITO

8.1. HENKILOSTON TURVALLISUUSKOULUTUS
Esimiehet kouluttavat henkildkunnan turvallisuussuunnitelman kayttoéon.

8.1.1. Harjoitukset
Pelastus- ja turvallisuusharjoitukset jarjestetdan varhaiskasvatusyksikaittain kerran vuodessa. Yksikon
esimies vastaa siitd, etta harjoituksia jarjestetaan saannoéllisesti.
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8.1.2. Jalkiarviointi

Toimintayksikon turvallisuuden yllapitdminen ja kehittdminen edellyttédad yksikdssé tapahtuneiden
hairidtilanteiden jalkiarviointia. Jalkiarvioinnissa tarkastellaan seuraavia asioita:

héiridtilanteen syntymiseen johtaneet seikat

hairidtilanteen vakavuus

miten hairidtilanteessa on toimittu

miten hairiétilanne on paattynyt

millaisia vaikutuksia hairiétilanteella on ollut lapsiin ja henkilokuntaan

millaisiin toimenpiteisiin ryhdytdan vastaavan hairidtilanteen valttdmiseksi

tiedottaminen hairidtilanteen uusiutumisen ehkaisyyn liittyvista toimenpiteista

NougkrwbdE

Jalkiarvioinnin tekemisesta vastaa varhaiskasvatuksen aluejohtaja. Jalkiarviointi tehd&an kirjallisesti kaikista
tavanomaista vakavammista héairidtilanteista (=tilanne, joka ei satu paivittéain eik& viikoittain).
Varhaiskasvatusyksikko tiedottaa varhaiskasvatuksen aluejohtajille seké tarvittaessa myds lasten
vanhemmille toimenpiteista, joihin varhaiskasvatusyksikko ryhtyy vakavien héiriétilanteiden uusiutumisen
ehkaisemiseksi.

8.1.3. Ensiapukoulutus

Jokaisessa yksikossa tulee olla ensiaputaitoinen tyéntekija ja tydnantajan velvollisuus on tarjota koulutusta.
Jokaisella tytpaikalla pitaa olla henkilokunnan nahtavilla tiedot ensiapuhenkildsté ja ohjeet toimenpiteista
tapaturman sattuessa. Ensiaputaidot on uudistettava 3-vuoden vélein. Suositus on, etté joka kolmannella
henkilokunnasta on ajan mukainen ensiapukoulutus.

8.1.4. Perehdyttdminen

Uuden tyontekijan perehdyttdminen on tarkeaa turvallisuuden yllapidossa. Uusi tydntekija perehdytetaan

tehtéviinsa seka tydyhteison muihin tarkeaksi katsomiin seikkoihin. Tydyhteistsséa on sovittava etukéteen,
miten perehdyttdminen hoidetaan (yksikdiden perehdytyskansiot).

9. KASITTELY TYOYHTEISOSSA
Turvallisuusohjeeseen perehdytaan varhaiskasvatusyksikoéissa jokaisen uuden kauden alussa seka
sovitaan vastuuhenkild, joka perehdyttaa uudet tydhon tulevat henkilét. Suunnitelman tiedot tarkistetaan

toimintakauden alkaessa ja kirjataan tarkastuspaivamaara seka seuraava tarkistamisajankohta.
Lyhytaikaisia sijaisia varten ohjeet

10. VARHAISKASVATUKSEN / TOIMINTAYKSIKON TURVALLISUUSSUUNNITELMAN JAKELU:
Varhaiskasvatusyksikot
Varhaiskasvatuksen aluejohtajat
Varhaiskasvatuksen paallikko
Sivistystoimen johtaja
Tekninen toimisto
10. TURVALLISUUSSUUNNITELMAN SEURANTA
Palkaneen kunnan turvallisuusohje paivitetdaan vuosittain ja aina tarvittaessa. Paivittdmisesta vastaavat
varhaiskasvatuksen aluejohtajat.
VARHAISKASVATUKSEN TURVALLISUUSSUUNNITELMA
Yksikdn henkilostd on perehdytetty

pvm

pvm
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Tiedot tarkistettu
pvm

pvm

LAATIMISPAIVAMAARA JA LAATIJAT
21.9.2015 Palkaneella
Varhaiskasvatuksen aluejohtajat

Mika Pietila Jari Markkinen

19



