Varhaiskasvatuksen kiertavien lastenhoitajien varausohje ja prosessikuvaus

Varahenkilojarjestelmén (kiertavat lastenhoitajat) avulla varaudutaan erityisesti yllattaviin henkilos-
tomuutoksiin ja helpotetaan esimiesten sijaisrekrytointia. Varahenkilgjarjestelmé turvaa lain mu-
kaista lasten ja aikuisten suhdelukua yksikoissa, sekéd laadukkaan varhaiskasvatuksen toteutumista
myds poikkeustilanteissa.

Varahenkilojarjestelm&é hallinnoi varhaiskasvatuksen palvelupaallikkd, joka toimii kiertavien lasten-
hoitajien lahiesimiehena. Jokaiselle kiertavalle maaritellaan ns. kotiyksikko.

Varhaiskasvatusyksikdn lahiesimiehen tehtavana on aina arvioida sijaistarve yksikéssa (suh-
teessa lapsi- ja henkilostomaaraan) seka varmistaa riittdva ja lain mukainen henkilostéresurssi
tarvittaessa varaamalla varahenkild toimintaohjeen mukaisesti.

Kiertavia lastenhoitajia voi varata seuraaviin sijaistarpeisiin:

Sairauslomat (1-10 paivaa, oma ilmoitus/laakarintodistus)
Tilapainen hoitovapaa (lapsen sairaus 1-10 paivaa)
Koulutuspaivéat

Muut yksittaiset lyhyet virkavapaat (1-2 paivaa)

Vuosilomat (syyslomaviikko 43, jouluaika, talvilomaviikko 8, kesa-elokuu). Vuosilomiin kier-
tava voidaan varata korkeintaan nelja viikkoa ennen tarvetta.

Kahta kiertéavaa lastenhoitajaa voi varata kaikkiin tydvuoroihin yksikkdjen aukioloaikojen mukaisesti
(klo 6-17, keskim&arainen yleistybaika). Yhta kiertdvdd on mahdollista varata myds vuorohoidon
arki-iltoihin ja yévuoroihin (jaksoty6).

1. Yksikon esimies tekee varauksen soittamalla suoraan kiertavélle lastenhoitajalle, jolla on

tieto omista tyovuoroistaan seka jo sovituista sijaisuuksista. Kiertéava lastenhoitaja kirjaa va-
rauksen (excel-taulukko).

Yksikon esimies sopii kiertavan kanssa sijaisuuteen varattavasta ajasta seka mahdollisim-
man tarkasti myods tydvuoroista, jotka kiertéava kirjaa.

Kiertavien lastenhoitajien perehdytys yksikoisséd kuuluu aina yksikon esimiehen vastuulle.
Esimies ja ryhmien henkil6std voivat yhdessa sopia tarkoituksenmukaisista perehdyttdmisen
kaytanndista. On tarkeaa, etta kiertdva henkilostd perehdytetddn asianmukaisesti eri yksi-
koiden/ryhmien kaytantdihin, jotta tydskentely sujuu niin kiertdvien, ryhman henkilgston kuin
asiakkaidenkin kannalta. Perehdytyksen apuna toimivat erityisesti ryhmien varhaiskasvatus-
suunnitelmat ja mahdolliset yksikdiden omat perehdytyskansiot.

Kiertava henkilosto kirjaa itse toteumansa (Titania) seka eri yksikbissa tekemansa tyotunnit
(excel-taulukko).



5. Varhaiskasvatuksen palvelupaallikkd vastaa kiertdvan henkilostdn tyévuoroluetteloiden seka
toteumien hyvaksymisesta (Titania).

6. Palvelupaallikko seuraa kiertévien lastenhoitajien liikkumista eri yksikdissa, lasndoloa ns. ko-
tiyksikdissa seka arvioi mahdollista muutostarvetta varauskaytantoihin yhdessa varhaiskas-
vatuspaallikon kanssa. Tyoskentely ns. kotiyksikdssa tulisi olla mahdollisimman vahaista,
mikali kotiyksikdssa ei ole tarvetta sijaiselle.

Tata ohjetta ja prosessikuvausta tarkastellaan saanndllisesti ja arvioidaan mahdolliset muutostar-
peet yhteistydssa varhaiskasvatuksen esimiesten kanssa.



