Valvira
Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

Yksityisen varhaiskasvatuksen omavalvontasuunnitelma - Lomake

Sisalto

Yksityisen varhaiskasvatuksen omavalvontasuunnitelma - Lomake ........cccoiiiiviiiiiiiiiiiiinn.. 1
Lomakkeen Kayttajalle ........cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiii i i e ettt ettt eeeeeaanas 2
1 Palveluntuottaja ja toimipaikka seka toimintaa koskevat tiedot (kohta 4.1) ................ 4
A LT ) dU o] - | - W PP 4
B 10} 11411 0= U1 4 TS 4
2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet (kohta 4.1).......cccooviiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn.. 5
Bo)[a0)1g] #= = N - | A0 L PPt 5
Arvot ja toimintaperiaatieet .. .ooviiiiiiii e e 6
3 Omavalvontasuunnitelma ja riskienhallinta (kohta 4.2) ..............cooiiiiiiiiiiiiiiiiin, 7
Omavalvontasuunnitelman laadinta......c.eeiiiiiiiiiiiiiiii e e eeeeeeennnes 7
Riskit ja korjaavat toimenpiteel...coii ittt e ettt eeaeaaanas 8
4 Lasten ja huoltajien osallisuus ja oikeusturva (kohta 4.3) ........cccceiiiiiiiiiiiiiiiiiininnne. 9
OSALLISUUS . v vveeeeeitttetii ettt ettt eeeeeeeeeeeaeeeeeannaeeseennneeessnnneesessnnsessesnnnnessennnes 9
(011 (T ] U] - T PPt 9
5 Varhaiskasvatuksen omavalvonta (kohdat 4.3 - 4.6) ...........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, 10
Paikallisen varhaiskasvatussuunnitelman laadinta (kohta 4.3)....cccceviiiiiiiiiiiiiiinnninnns 10

Kehittava, oppimista edistava ja turvallinen varhaiskasvatuksen oppimisymparisto (kohta
R PP PP 10
Lapsen kehityksen ja oppimisen tuki seka monialainen yhteistyo (kohta 4.5)................. 11
Ravinto ja ruokailu (KONta 4.6)....ceuuueiiiiiiitiiiiiiieeeiiiereeneeeeeeennaeeeeennneeeeeannes 12
6 Toimitilat ja turvallisuutta lisaavat kaytannot (kohdat 4.7 - 4.8) ............cceviieviinne.. 12
Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa (kohta 4.7) .... 12
Turvallisuuden varmistaminen (KOhta 4.7) ...oeeiiiiiiiiiiiiiii i eeei e e eneees 13
Laakehoito seka terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet (kohta 4.8) ..cccovvvivviiinninannne, 13
7 HenkKilosto (KOhta 4.9) ......c.eviinniiiiiiii i e ae e 14
Toiminnasta vastaava JONtaja ..eeeeeiueeerriiteieiiiiieeiieeeeeieeereenneeeeeenneeeseennneens 14
Henkiloston kelpoisuus ja henkilostOmitoituS....ooiiie i eeeeees 14
Perehdytys ja taydennyskOULUTUS .....oieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i et e e et eiiiieeeeeeeeeeeaaannn 15
Tukitehtavat (muu kuin valiton lapsiryhmassa tapahtuva ty0).......cceeevvviiiiiiinninnnnnnn.n. 16
8 Asiakastietojen kasittely (kohta 4.10)......cccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 16
9 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta (kohta 4.11) ............cccooiiiiiiiiiiiia.. 18
10 Omavalvontasuunnitelman seuranta (kohta 5)...........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnne., 19



Valvira
Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

.....

Yksityisen palveluntuottajan varhaiskasvatuksesta saadetaan varhaiskasvatuslain (540/2018) 9.
luvussa. Yksityisen varhaiskasvatuspalveluntuottajan on tehtava kirjallinen
omavalvontasuunnitelma varhaiskasvatuksen turvallisuuden ja laadun varmistamiseksi. Velvoite
ei koske avointa varhaiskasvatusta. Tama omavalvontasuunnitelman mallilomake tukee
palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Lomake on laadittu Valviran 20.1.2021
voimaantulleen maarayksen (1/2021) mukaisesti ja lomakkeen numerointi vastaa maarayksen
numerointia. Toimipaikka kirjaa omavalvontasuunnitelmaansa ne asiat, jotka toteutuvat
varhaiskasvatuspalvelun kaytannossa. Kirjaamisen jalkeen Valviran logon voi poistaa ja vaihtaa
tilalle palveluntuottajan oman logon tai muun tunnistetiedon.

Kohdassa 7 (Henkilosto) toiminnasta vastaava johtaja seka henkiloston kelpoisuus ja
henkilostomitoitus koskevat paivakotien ja ryhmaperhepaivahoitokotien omavalvontaa, ei
perhepaivahoitajan omassa kodissa tapahtuvaa perhepaivahoitoa.

Mallilomakkeeseen on sisallytty myos asiakohtia terveydensuojelulain mukaisesta
omavalvonnasta (kohta 9). On huomattava, etta terveydensuojelulaki ei edellyta kirjallista
omavalvontasuunnitelmaa, joten sita ei ole sisallytetty varhaiskasvatuksen omavalvontaa
koskevaan Valviran maaraykseen (1/2021). Terveydensuojelulaki edellyttaa kuitenkin, etta
toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa terveyshaittaa aiheuttavat riskit ja
seurattava niihin vaikuttavia tekijoita. Nain ollen Valvira suosittelee myos terveydensuojelua
koskevan osien kirjaamista.

Tietosuojavaltuutetun toimisto ohjaa ja valvoo tietosuojaoikeuksien (kohta 8) toteutumista.
Laakealan turvallisuus ja kehittamiskeskus, Fimea, ohjaa ja valvoo laakinnallisten laitteiden ja
tarvikkeiden (kohta 6.3) saadostenmukaisuutta ja mm. vastaanottaa niihin liittyvat
vaaratilanneilmoitukset.

Varhaiskasvatusta suunniteltaessa, jarjestettaessa tai tuotettaessa ja siita paatettaessa on
ensisijaisesti huomioitava lapsen etu. Palveluntuottajalla on aina velvollisuus omavalvonnallisesti
huolehtia tuottamansa varhaiskasvatuksen laadusta ja turvallisuudesta. Vaikka
varhaiskasvatuslaki ja sen nojalla annettu Valviran maarays 1/2021 eivat edellyta kirjallista
omavalvontasuunnitelmaan muille kuin yksityisten varhaiskasvatuspalveluiden tuottajille (pl.
avoin varhaiskasvatus), Valvira suosittelee kirjallisen omavalvontasuunnitelman laadintaa aina
osaksi toimipaikan laatu- ja turvallisuustyota.

Omavalvonta on keskeinen osa perehdytysta. Omavalvontasuunnitelma laaditaan ja paivitetaan
yhdessa henkiloston kanssa.
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Omavalvontasuunnitelma ohjaa tyoyhteisoa toimimaan laadukkaasti ja turvallisesti yhteisesti
sovittujen toimintamallien mukaisesti, mutta suunnitelmaan on hyva myos lapsen huoltajien
tutustua.
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1 Palveluntuottaja ja toimipaikka seka toimintaa koskevat tiedot (kohta 4.1)

Palveluntuottaja

Nimi Kyyhkylan paivakotiyhdistys ry.

Y-tunnus 0215866-1

Toimipaikka

Nimi Kyyhkylan paivakoti

Katuosoite Paivakoti: Kyyhkylantie 1, Pihapirtti: Kyyhkylantie 4

Postinumero 50700 Postitoimipaikka Mikkeli

Aukioloajat

Ma-pe klo 6.30-17.00

Toimipaikan varhaiskasvatusmuodot
(paivakoti/ryhmaperhepaivahoito/perhepaivahoito/vuorohoito) ja varhaiskasvatuspaikkojen
lukumaara

Paivakoti, 40 varhaiskasvatuspaikkaa

Sijaintikunta seka kunnanvarhaiskasvatuksesta vastaava viranhaltija ja hanen yhteystietonsa

Mikkeli

Aluehallintovirasto, jonka toimialueella toimipaikka sijaitsee

Ita-Suomen aluehallintovirasto

Vastaava johtaja/vastuuhenkilo

ts. paivakodin johtaja Miia Riittinen

Puhelin 015-176587, 0443619104 Sahkoposti kyyhky.pk@surffi.fi

Pihapirtti: 0443619105

Vastuuhenkilon sijainen

Varajohtaja Saija Vihavainen

Puhelin 015-176587, 0443619104 Sahkoposti kyyhky.pk@surffi.fi
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Alihankintana ostetut palvelut (esim. ruokahuolto) ja niiden tuottajat seka menettelyt, joilla
varmistetaan alihankintana tuotettujen palvelujen sisalto-, laatu- ja turvallisuusvaatimuksien
toteutuminen (esim. omavalvontasuunnitelman edellyttaminen)?

Ruokahuolto: Kyyhkylan kuntoutuskeskus, ravintola Armas (omavalvontasuunnitelma luettavissa
ravintolan toimistossa)

Pesulapalvelut. Mikkelin pesula Oy

Ruokatarvikkeiden toimitus. S-Market Urpola

Tilitoimistopalvelut: Rikata Oy

2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet (kohta 4.1)

Toiminta-ajatus

Mika on toimipaikan toiminta-ajatus?

Kyyhkylan paivakoti tarjoaa varhaiskasvatusta ja esiopetusta 1-6 -vuotiaille lapsille. Paivakoti
sijaitsee historiallisella ja kauniilla Porrassalmen alueella, peltojen ja metsien ymparoimana.

Toiminta perustuu valtakunnalliseen seka lapsikohtaisiin varhaiskasvatussuunnitelmiin ja
paivakodin vuosisuunnitelmaan seka esiopetuksen vuosisuunnitelmaan.

Meille on tarkeaa kohdata lapset ja perheet lampimasti ja arvostaen. Yllapidamme tiivista
vhteistyota vanhempien kanssa. Joustamme hoitoajoissa ja otamme vanhempien toiveet
huomioon. Lapsille haluamme luoda fyysisesti, psyykkisesti ja sosiaalisesti turvallisen
toimintaympariston.

Paivakotimme vahvuus on aidosti lasna oleva, pysyva, osaava ja motivoitunut henkilokunta.
Arvostamme ja kunnioitamme erilaisia perheita ja perhekulttuureita. Tuemme perheita
lapsiperheen arjen pulmakohdissa kayttaen esimerkiksi Lapset puheeksi -menetelmaa.

Toimintaa suunnittelemme, toteutamme ja arvioimme oppimisen eri alueilla. Naita ovat: kielten
rikas maailma, ilmaisun monet muodot, mina ja meidan yhteisomme, tutkin ja toimin
ymparistossani seka kasvan, liikun ja kehityn. Aihepiireja yhdistellaan ja sovelletaan lasten
mielenkiinnon kohteiden seka ikatason ja osaamisen mukaisesti.

Paivakodin piha ja sita ymparoiva luonto tarjoavat virikkeellisen ja kaikkia aisteja ruokkivan
oppimisympariston. Kaytamme Kyyhkylan kuntoutuskeskuksen liikuntasalia viikoittain. Ulkona
liitkkumiseen hyvan mahdollisuuden tarjoavat paivakotia ymparoivat metsat, joissa on
luontopolkuja laavuineen seka pellot, joihin saamme talvisin hiihtoladut.
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitka ovat toimipaikan arvot ja toimintaperiaatteet?

e turvallisuus

e lampo ja valittaminen

o yksilollisyys/tasa-arvoisuus

e Avoimuus ja luottamuksellisuus

Arvot toteutuvat paivakodin varhaiskasvatuksessa seuraavilla tavoilla:

Turvallisuus

Lapsen fyysisesta turvallisuudesta huolehdimme

toiminnan hyvalla suunnittelulla

henkiloston oikealla mitoituksella

turvallisuussuunnitelmaan perehdyttamisella

henkiloston ensiapuvalmiuden yllapitamisella

vhteisten saantojen ja kaytanteiden luomisella ja noudattamisella

omavalvonnalla (piha-alueet, sisatilat)

Lapsen psyykkisesta turvallisuudesta huolehdimme

huomioimalla erityisesti paivahoidon aloituksen

kasvattajien sensitiivisyydella eli kasvattajan kyvylla tunnistaa lapsen tunnetiloja
ja vastata niihin

lasta arvostamalla ja kunnioittamalla

lapsen positiivisella huomioimisella

lapsen ystavyyssuhteiden vahvistamisella

noudattamalla suunnitelmaa lasten suojaamiseksi kiusaamiselta, vakivallalta ja
hairinnalta

tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmaa noudattamalla
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hyvalla ja kiintealla yhteistyolla vanhempien kanssa

Lampo ja valittaminen

luomme paivakotiimme lampiman ja hyvaksyvan ilmapiirin.

kohtaamme lapset myonteisesti: hymy, katsekontakti, myonteiset eleet ja

aanensavy.

kasvattajat toimivat sensitiivisesti, lapsen erilaisiin tunnetiloihin vastaten.

tarjoamme lapsille sylia, lohtua ja laheisyytta.

Yksilollisyys/tasa-arvoisuus

kunnioitamme erilaisia perheita ja perhekulttuureita.

arvostamme erilaisuutta.

lapsen hoidon, kasvatuksen ja opetuksen pohjana on lapsen yksilollinen
varhaiskasvatus- tai esiopetussuunnitelma.

kohtelemme kaikkia yhteisomme jasenia (lapset, vanhemmat, tyotoverit) tasa-
arvoisesti.

tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmaa noudattamalla

Avoimuus ja luottamuksellisuus

henkilokunta noudattaa ehdotonta vaitiolovelvollisuutta lasta ja perhetta
koskevissa asioissa.

kerromme vanhemmille avoimesti paivan tapahtumista ja lapsen tilanteesta
lapsiryhmassa.

keskustelemme aina ensin vanhempien kanssa lapsen mahdollisesta tuen tarpeesta

ja sovimme yhdessa jatkotoimenpiteista.

yllapidamme avointa yhteistyota puolin ja toisin.

3 Omavalvontasuunnitelma ja riskienhallinta (kohta 4.2)

Omavalvontasuunnitelman laadinta

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa (nimi ja yhteystiedot):

ts. paivakodin johtaja Miia Riittinen, 015-176587, 0443619104, kyyhky.pk@surffi.fi
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Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuneet (nimike/tehtava):

Paivakodin johtaja Jaana Merela

ts. paivakodin johtaja Miia Riittinen

Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuuden varmistamisen menettelyt:

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan kerran vuodessa syksylla seka aina kun toimintaan tai
vastuuhenkiloihin tulee muutoksia.

Missa omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Paivakodin internetsivuilla osoitteessa www.kyyhkylanpaivakoti.fi

Riskit ja korjaavat toimenpiteet

Kuvaus riskien, epakohtien, laatupoikkeamien ja vaaratilanteiden ennakoivasta tunnistamisesta:

Kyyhkylan paivakodissa on tehty Vaarojen ja haittojen arviointilomake, jossa on kasitelty
erikseen seuraavat vaaraa tai haittaa aiheuttavat tekijat: tapaturman vaarat, tyon ergonomia,
fysikaaliset vaaratekijat, biologiset vaaratekijat, psykososiaalinen kuormitus seka yksin
tyoskentely. Arviointiin on kirjattu riskitekijat seka niiden ennakointi ja korjaavat toimenpiteet.
Arviointi paivitetaan kerran vuodessa toimintakauden alussa tai aina tarvittaessa, mikali
havaitaan uusi riskitekija.

Henkiloston havaitsemien vaaratilanteiden, epakohtien, laatupoikkeamien ja riskien
esiintuominen:

1.8.2021 astui voimaan varhaiskasvatuslain muutos, jonka mukaan varhaiskasvatuksen
henkilokunnalla on velvollisuus ilmoittaa havaitsemastaan epakohdasta tai ilmeisen epakohdan
uhasta. Ilmoitus tehdaan kirjallisesti viipymatta paivakodin johtajalle, joka ilmoittaa asiasta
varhaiskasvatuksen johtavalle viranhaltijalle. Paivakodin johtajan tulee ilman aiheetonta
viivytysta kaynnistaa tarvittavat toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan poistamiseksi.
Jos epakohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa ei pystyta itsenaisesti poistamaan
varhaiskasvatuksen toimipaikassa on varhaiskasvatuksen johtavan viranhaltijan annettava asiassa
tarpeellista ohjausta ja neuvontaa. Varhaiskasvatuksen johtavan viranhaltijan on ilmoitettava
asiasta edelleen aluehallintovirastolle tai Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle, jos
ilmoituksessa esiin tullutta epakohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa ei toimenpiteista huolimatta

poisteta.

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

Vanhemmilla on mahdollisuus tuoda esiin havaitsemiaan vaaratilanteita, epakohtia,
laatupoikkeamia ja riskeja paivittaisessa lapsen tuonti- ja hakutilanteessa seka puhelimitse ja
sahkopostitse.
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Vaaratilanteiden, epakohtien, laatupoikkeamien ja riski/lahelta piti -tilanteiden kasittely ja
dokumentointi seka korjaavien toimenpiteiden seuranta, arviointi ja kirjaaminen:

Tilanteen kiireellisyydesta riippuen paivakodin koko henkilosto on velvollinen korjaamaan ja
tiedottamaan asiasta heti. Tarvittaessa ollaan yhteydessa paivakotiyhdistyksen hallituksen
puheenjohtajaan ja esimerkiksi kiinteiston omistavaan Mikkelin kaupunkiin. Kaikki
vaaratilanteet, epakohdat, laatupoikkeamat seka riski- ja lahelta piti-tilanteet kasitellaan
viikkopalaverissa ja dokumentoidaan palaverin poytakirjaan. Tarvittaessa paivakodin riskien
arviointi paivitetaan heti ja korjaaviin toimenpiteisiin ryhdytaan valittomasti. 1.8.2021voimaan
astuneen varhaiskasvatuksen lakimuutoksen mukaan paivakodin johtajalle tulleet ilmoitukset
sailytetaan, kunnes vuosi on kulunut sen kalenterivuoden paattymisesta, jona ilmoitus annettiin.

Varhaiskasvatuksen jarjestajan ja tuottajan on tiedotettava henkilostolleen
ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kayttoon liittyvista asioista. Ilmoitusvelvollisuuden toteuttamista
koskevat menettelyohjeet on laadittava kirjallisena ja pidettava julkisesti nahtavilla.

4 Lasten ja huoltajien osallisuus ja oikeusturva (kohta 4.3)

Osallisuus

Paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma on luettavissa:

Mikkelin kaupungin sivuilta osoitteesta www.oppiminen.mikkeli.fi

Miten varhaiskasvatustoiminnasta viestitaan ja miten viestinnassa varmistetaan saavutettavuus?

Paivittaisissa lapsen tuonti- ja hakutilanteissa, sahkopostitse seka puhelimitse. Paivakotimme on
melko pieni ja vanhemmat kohdataan henkilokohtaisesti paivittain, jolloin tiedonkulku on
mahdollista varmistaa.

Oikeusturva

Muistutusten vastaanottaja ja tavoiteaika niiden kasittelylle:

Miia Riittinen, TS paivakodin johtaja, muistutusten kasittely tehdaan mahdollisimman pian,
viimeistaan kuukauden kuluessa.

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

Mahdolliset muistutukset tai kantelut kasitellaan paivakodin hallituksessa ja
henkilostopalavereissa viipymatta seka ryhdytaan tarvittaviin toimenpiteisiin tapauskohtaisesti.

Kunnan sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Etela- Savon sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyma

Porrassalmenkatu 35-37 50100 Mikkeli

Puh. 044 351 2818, soittoaika arkisin klo 9—-14
sosiaali.potilasasiamies@essote.fi
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Aluehallintoviraston yhteystiedot:

Ita-Suomen aluehallintovirasto

postiosoite: PL 2, 13035 AVI

Kayntiosoite: Raatihuoneenkatu 5, 6. kerros, Mikkeli

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:

Sahkoisesti yhteydenottolomakkeella sivulla www.kk.fi tai puhelimitse numerosta 029 505 3050
(ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15)

5 Varhaiskasvatuksen omavalvonta (kohdat 4.3-4.6)

Paikallisen varhaiskasvatussuunnitelman laadinta (kohta 4.3)

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

Kehittava, oppimista edistava ja turvallinen varhaiskasvatuksen oppimisymparisto (kohta
4.4)

Miten fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen varhaiskasvatuksen oppimisympariston turvallisuus
varmistetaan?

Lasten hyvinvointiin liittyy ensisijaisesti lapsen oikeus terveelliseen eldméantapaan, kuten
terveelliseen ravintoon, liikuntaan ja paivalepoon. Myds oikeus Kiireettéméaan ja keskittymista
mahdollistavaan ymparistéén kuuluu lapsen hyvinvoinnin edistamiseen. Kiireetdn ja lapsen omaa
tahtia kunnioittava ilmapiiri antaa tilaa oppimiselle ja oivaltamiselle.

Lasten turvallisuutta ja hyvinvointia paivakodissa edustaa lapsille konkreettisesti turvallisen
ymparistdn lisaksi se, ettd paivarytmi on padsaantdisesti aina sama ja selkea. Tastd pyrimme
pitamaan paivakodissamme kiinni, mutta toisinaan arki kuitenkin muuttuu ja on erikoispaivia. Silloin
aikuisten tehtdva on huolehtia siita, etta ilmapiiri sailyy lapsille turvallisena ja paivan tapahtumat
selvitetdan lapsille kuvin ja sanoin mahdollisimman tarkasti.

Paivakodissamme ei sallita kiusaamista missdan muodossa ja siihen puututaan valittdmasti.
Vanhemmille kerrotaan tapahtuneesta ja mietitdan yhteisia ratkaisuja. Huomioidaan, etta
kiusaamista on monenlaista: fyysinen (esim. lyonti, kampitus, hiekan heittdminen), sanallinen
(haukkuminen, lallattdminen) seka psyykkinen (seldn takana puhuminen, ilveily, manipulointi,
ulkopuoliseksi jattdminen) kiusaaminen. Ennaltaehkdisemme kiusaamista keskustelemalla
vhdessa ryhman ja paivakodin saanndista.
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Paivakodissamme on kaytossa MiniVerso -paivakotisovittelu menetelma. 0-3 vuotiaiden lasten
ryhméasséa on Mini Verson tukena myos tarinalliset kuvitetut kortit, joita voidaan kayttaa niin
tunnetaitojen harjoittelussa, kuin lasten vélisten erimielisyyksien selvittelyssakin.

Paivakotimme tukee ystavyyssuhteita, jotta kaikki olisivat kavereita keskenaén ja ketaan ei jateta
ulkopuolelle, tastd esimerkkina leikkiparikdytantd. Avoimuus on meille tarkea tyokalu, ja
opetamme lapsillekin, ettei salaisuuksia ole henkildkunnan ja vanhempien kesken.

Paivakotimme vahvuus on aidosti lasné olevat aikuiset, jotka ovat innostuneita ja kiinnostuneita
tyostaan. Pidamme ylla selkeita rajoja ja sdantoja ja tarjoamme paljon sylia ja hellyytta niin pienille,
kuin isommillekin lapsille.

Kiusaamisen tunnistamiseen, siihen puuttumiseen ja sen ehkaisyyn tahtaavat toimet on kirjattu:
erilliseen kiusaamisen ehkaisysuunnitelmaan

O osaksi paikallista varhaiskasvatussuunnitelmaa

M

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:

1.8.2021 voimaan tulleen varhaiskasvatuslain muutoksen mukaan jokaisella varhaiskasvatuksen
henkilostoon kuuluvalla on velvollisuus ilmoittaa paivakodin johtajalle, mikali han huomaa
epaasiallista kohtelua henkiloston taholta, joka kohdistuu lapsiin, huoltajiin tai perheisiin.
Ilmoitus on tehtava kirjallisesti viipymatta. Paivakodin johtaja ilmoittaa asiasta
varhaiskasvatuksen johtavalle viranhaltijalle ja ryhtyy viipymatta tarvittaviin toimenpiteisiin.
Avoimuus ja luottamuksellisuus ovat yksi tarkeimmista arvoistamme ja kohtaamme jokaisen
perheen avoimesti ja yksilollisesti. Henkilokuntamme noudattaa ehdotonta vaitiolovelvollisuutta
lasta ja perhetta koskevissa asioissa. Kannustamme huoltajia ja perheita avoimeen ja
luottamukselliseen keskusteluun, mikali he kokevat epaasiallista kohtelua henkiloston taholta.
Huoltajilla ja perheilla on mahdollisuus tuoda esiin kokemuksiaan paivittain lasten tuonti- ja
hakutilanteissa seka puhelimitse ja sahkopostitse. Jokainen tapaus kasitellaan
luottamuksellisesti ja yksilolliset tarpeet huomioiden.

Missa kiusaamisen ehkaisysuunnitelma on luettavissa:

Paivakodin toimistossa.

Lapsen kehityksen ja oppimisen tuki seka monialainen yhteistyo (kohta 4.5)

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

Lapsen tuen tarpeen arviointi ja tuen toteuttaminen
e Varhaiskasvatuksen erityisopettajaan Jaana Romppanen puh. 044 7945503,
jaana.romppanen@sivistys. mikkeli.fi
e Neuvolat
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e Perhetiimi, jossa tyoskentelee perheohjaajia, psykologeja, toimintaterapeutteja seka
puheterapeutteja
Paivystaja puh. 040 3597307 ark.ti ja to klo 10-12, Mikkelin keskussairaala
Porrassalmenkatu 35-37 50100 Mikkeli, Huone: Perhetalo 1. krs

Lapsen tuen tarpeen arvioinnin lahtokohtana on vanhempien ja kasvatushenkiloston havaintojen
vhteinen tarkastelu tai lapsen aiemmin todettu erityisen tuen tarve. Lapsi voi tarvita tukea
fyysisen, tiedollisen, taidollisen tai tunne-elaman tai sosiaalisen kehityksen osa-alueilla
eripituisia aikoja. Tuen tarve voi syntya myos tilanteessa, jossa lapsen kasvuolot vaarantuvat tai
eijvat turvaa hanen terveyttaan tai kehitystaan.
Varhaiskasvatuksen tukitoimet aloitetaan heti kun tuen tarve on havaittu. Tarvittaessa arvioinnin
tueksi voidaan viela hankkia lapsen tuen kannalta tarkoituksenmukaisen asiantuntijan lausunto.
Tavoitteena on ennaltaehkaista lapsen tuen tarpeen kasaantumista ja pitkittymista.
Lapsen tuen tarpeen arviointiin osallistuvista asiantuntijoista sovitaan aina etukateen yhdessa
vanhempien kanssa.
Lapsen tukitoimena voi myos olla ryhmakoon alentaminen tai paivahoidon avustajan
sijoittaminen lapsiryhmaan.

e Lahikoulut: Olkkolan koulu Porrassalmentie 57 50700 Mikkeli, puh. 0503117057

Moision koulu Kylakouluntie 2 50500 Mikkeli, puh. 04407942703

Ravinto ja ruokailu (kohta 4.6)

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

Ruokahuollon tuottaja: Kyyhkylan kuntoutuskeskus, Ravintola Armas

Kyyhkylantie 9 50700 Mikkeli, puh.nro: 044 3227710

Kuka vastaa ravitsemukseen ja elintarvikehygienian omavalvonnasta ja missa elintarvikealan
omavalvontasuunnitelma on luettavissa ja mika on laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta
(pvm.)?

Ravitsemuksen ja elintarvikehygienian omavalvonnasta vastaa ravintolapaallikko. Elintarvikealan
omavalvontasuunnitelma on luettavissa Ravintola Armaksen toimistossa.
Omavalvontasuunnitelman laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta on 07/2021.

Kunnallisen terveystarkastajan yhteystiedot:

Anneli Tirkkonen, puh. 044 7944706

Viimeisimman OIVA-raportin paivamaara: 11.03.2020

6 Toimitilat ja turvallisuutta lisaavat kaytannot (kohdat 4.7-4.8)

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa (kohta 4.7)

Terveydensuojeluviranomaisen tarkastus tehty (pvm.): 21.01.2020
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Pelastusviranomaisen tarkastus tehty (pvm.): 11.08.2020 Pihapirttiin, 17.10.2017 Paivakodilla

Poistumisturvallisuussuunnitelma laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta (pvm.):
26.1.2021

Kunnan valvontaviranomaisen tarkastus tehty (pvm.): (koskee yksityisia perhepaivahoitajia):

Turvallisuuden varmistaminen (kohta 4.7)

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

Paivakoti 11.08.2020, Pihapirtti 11.08.2020

Laakehoito seka terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet (kohta 4.8)

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

laadittu kesakuu 2019, voimassa 1.8.2019 alkaen

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

Suunnitelmaa noudatetaan ja se paivitetaan aina kun siihen tulee huoltajan ilmoittamia
muutoksia.

Kyyhkylan paivakodin vastuuhenkilot laakehoidossa ovat paivakodin ts. johtaja,
varhaiskasvatuksen opettaja Miia Riittinen seka lastenhoitaja Airi Hamalainen. Airi Hamalainen
on suorittanut varhaiskasvatushenkilostolle suunnatun laakehoitokoulutuksen (Esedu) vuosina

2015 ja 2017.

Lapsen lyhytaikaisen laakityksen yksilollinen laakehoitosuunnitelma tehdaan tilanteessa, jossa
lapsella on jokin kuuriluonteinen laake, jota hanelle on annettava
varhaiskasvatuksen/esiopetuksen aikana. Yksilollinen laakehoitosuunnitelma seka lapsen
laakekortti sailytetaan lapsen varhaiskasvatussuunnitelman/esiopetussuunnitelman yhteydessa.

Pitkaaikaissairauden laakehoitosuunnitelma laaditaan lapsen laakityksen toteutuksesta
varhaiskasvatuksen/esiopetuksen aikana. Suunnitelma liitetaan osaksi
varhaiskasvatussuunnitelmaa/esiopetussuunnitelmaa.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan tarvittaessa
asianmukaiset vaaratilanneilmoitukset Fimealle?

Toimipaikassa noudatetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja sen
nojalla annettuja saadoksia.

Toimipaikan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava henkilo:
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ts johtaja Miia Riittinen, varhaiskasvatuksen lastenhoitaja Airi Himalainen

7 Henkilosto (kohta 4.9)

Toiminnasta vastaava johtaja

Toiminnasta vastaavan johtaja ja hanen yhteystietonsa:

TS paivakodin johtaja Miia Riittinen (1.9.2021-31.8.2022) puh. 015 176587, 044 3619104

Tyoskenteleeko johtaja lapsiryhmissa?
OEi
x Kylla, tahan kuluva tyoaika:

6.30-17 valisena aikana 8h/pv, esimiestyohon varatut ajat sijoittuvat tyovuorosta riippuen 13-14,
14-15 tai 15-16 valiselle ajalle

Onko toiminnasta vastaavalla johtajalla johdettavanaan muita varhaiskasvatuksen toimipaikkoja?
x Ei

O Kylla, 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:

Pihapirtti:

Viskarit ja Eskarit, 11 lasta: 2 varhaiskasvatuksen opettajaa (toinen varhaiskasvatuksen
opettajista osa-aikaisessa tyosuhteessa 31.5.2022 asti)

Paivakoti:

Tammenterhot 1-3-vuotiaat,12 lasta: ts. varhaiskasvatuksen opettaja, 2 varhaiskasvatuksen
lastenhoitajaa

Tuomenkukat 3-5-vuotiaat, 14 lasta: ts. paivakodin johtaja/varhaiskasvatuksen opettaja ja
varhaiskasvatuksen lastenhoitaja

Paivakotiavustaja (osa-aikainen)
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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):

Toistaiseksi voimassa olevat seka maaraaikaiset tyopaikat ilmoitetaan TE-toimistoon tai
tyontekijoita rekrytoidaan omia verkostoja kayttaen. Maaraaikaisilla tyotekijoilla on
mahdollisuus hakea paivakodissamme avoimeksi tulevia tyopaikkoja.

Kenen tehtavana on rekrytoinnin yhteydessa tarkistaa rikostaustaote?

TS Paivakodin johtaja Miia Riittinen

Kuka vastaa toimipaikan tyovuorosuunnittelusta?

Paivakodin varajohtaja Saija Vihavainen

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

Ensisijaisesti paivakodinjohtaja tai hanen poissa ollessaan paivakodin varajohtaja.
Poissaoloilmoitus tehdaan ensisijaisesti virka-aikana soittamalla paivakodin puhelimeen. Virka-
ajan ulkopuolella paivakodin johtajan omaan matkapuhelimeen tai hanen ollessaan esim.
vuosilomalla, varajohtajan omaan matkapuhelimeen. Paivakodin johtajalla ja varajohtajalla on
vhteystiedot kaikille henkilokunnan jasenille seka sijaisille ja heihin ollaan valittomasti
vhteydessa poissaolon vaatimalla tavalla.

Perehdytys ja taydennyskoulutus

Kuvatkaa sijaisjarjestelyt:

Paivakodissamme tyoskentelee osa-aikainen paivakotiavustaja (valmistuu lastenohjaajaksi
syksylla 2021) joka ensisijaisesti toimii sijaisena lapsiryhmissa sijaistarpeen mukaan. Talloin
paivakotiavustajan tehtaviin palkataan, lapsiryhman koot ja henkiloston riittavyys huomioiden,
sijainen. Meilla on lista ensisijaisista sijaisista, joihin olemme yhteydessa ensimmaisena, jos
sijaisille on tarvetta.

Toimipaikan henkiloston perehdytyssuunnitelman laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta:
9/2020

Toimipaikan henkiloston taydennyskoulutussuunnitelman laadinta- ja viimeisin
paivitysajankohta:

Paivakodin johtokunta on minimikriteeriksi henkilokunnan koulutuksen osalta maaritellyt
vahintaan 2 koulutuspaivaa vuodessa jokaiselle tyontekijalle. Koulutukset merkitaan
koulutuskansioon henkilokohtaiseen koulutuskorttiin.

15



Valvira

Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

Koulutukseen hakeutuminen perustuu henkilon omaan kiinnostukseen seka paivakodin
osaamistarpeisiin.

Koulutustarjonnasta hyodynnetaan mahdollisuuksien mukaan Mikkelin kaupungin paivahoidon
henkilostolle suunnattua koulutusta, johon yksityisten paivakotien henkilostolla on tietyin ehdoin
mahdollista osallistua.

Tukitehtavat (muu kuin valiton lapsiryhmassa tapahtuva tyo)

Miten tukitehtavat on jarjestetty toimipaikassa?

Paivakodissamme tyoskentelee paivakotityontekija ma-to klo 9.30-13.30, pe klo 10-15.
Paivakotiavustaja vastaa avustavista tehtavista kuten ruoan esille laitosta, astioiden
tiskaamisesta seka avustavista tehtavista lapsiryhmassa tarpeen mukaan esim.
siirtymatilanteissa.

Lisaksi paivakodissamme tyoskentelee siistija, joka huolehtii paivakodin siivouksesta paivittain.

Osallistuvatko lapsiryhman henkilostomitoitukseen kuuluvat henkilot saannollisesti tukitehtavien
tekemiseen?

OEi

XKylla

Jos vastasitte kylla, miten tama on huomioitu henkilomitoitusta laskettaessa? Kuinka paljon
tyoaikaa henkilosto kayttaa tukitehtavien tekemiseen?

Tukitehtavien tekeminen on huomioitu niin, etta tehtavat tehdaan ennen lapsien saapumista
paivahoitoon seka esimerkiksi lasten lepohetken aikana. Tukitehtavien tekemiseen kuluu
paivittain aikaa noin 30min ja tama jakautuu tyovuorojen mukaan eri henkilagille.

Toimipaikan muu henkilosto (nimike/tehtava):

8 Asiakastietojen kasittely (kohta 4.10)

Tietosuojavastaava/rekisteriyhdyshenkilo seka tieto siita, mista saa toimipaikan
tietosuojaselosteen (vrt. aiemmin rekisteriseloste) ja mika on selosteen laadinta-ajankohta
(pvm.)?
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Ts. johtaja Miia Riittinen. Tietosuojaseloste loytyy paivakodin nettisivuilta
www. kyyhkylanpaivakoti.fi 15.02.2019

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

Paivakodin johtaja perehdyttaa henkiloston tietoturvaan ja tietosuojaan. Tietosuojaseloste on
kaikkien luettavana perehdytyskansiossa. Henkilosto osallistuu tarvittaessa tarjolla olevaan
koulutukseen. Kyyhkylan henkilokuntayhdistys ry:n tuottamissa palveluissa henkilotietoja
kasitellaan lainmukaisesti ja rekisteroidyn kannalta lapinakyvasti. Lainmukaisuus tarkoittaa sita,
etta henkilotietoja kerataan vain tiettya laillista tarkoitusta varten, eika niita saa kasitella
myohemmin naiden tarkoitusten kanssa yhteen sopimattomalla tavalla. Lapinakyvyydella
tarkoitetaan sita, etta asiakkaalla on oikeus saada tietoa siita, miten ja mita tarkoitusta varten
hanen henkilotietojaan kasitellaan.

Henkilotietojen kasittelyn yleisena perusteena on asiakassuhde, asiakkaan suostumus, asiakkaan
paivakodille antama toimeksianto tai paivakodin ja asiakkaan valista sopimuksista seka
lainsaadannosta johtuvien oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttaminen.

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

Tietosuojaseloste on vanhempien luettavissa paivakodin nettisivuilla osoitteessa
www. kyyhkylanpaivakoti.fi

Rekisteroidylla on oikeus saada paasy henkilotietoihinsa, joita Kyyhkylan paivakoti kasittelee.
Rekisteroity voi ottaa yhteytta paivakodin johtajaan halutessaan tarkastella mita henkilotietoja
kasitellaan ja mihin tarkoitukseen niita kaytetaan.

Kun asiakas haluaa kayttaa tarkastusoikeuttaan, tulee hanen lahettaa omakatisesti
allekirjoitettu tarkastuspyynto paivakodin johtajalle. Tarkastuspyynnossa asiakkaan tulee
ilmoittaa nimensa, osoitteensa ja puhelinnumeronsa. Rekisterinpitaja toimittaa kirjallisen
vastauksensa asiakkaalle, kun asiakkaan kirjallinen tarkastuspyynto on saapunut
rekisterinpitajalle.

Miten varmistutaan henkilorekisterin ajantasaisuudesta ja tietojen sailyttamisesta seka
arkistoinnista?

Henkilotietojen kasittelyssa pyritaan varmistamaan saannollisesti, etta kasiteltavat henkilotiedot
ovat tasmallisia ja ajantasaisia. Epatarkat ja virheelliset tiedot poistetaan tai oikaistaan
viivytyksetta, mikali kasittelyn perusteena oleva lainsaadanto tai asetus sen sallii.

Henkilotietoja kasitellaan Kyyhkylan paivakodissa niin pitkaan kuin asiakkuus on olemassa.
Kasittelyn perusteena oleva lainsaadanto, kirjanpitosaadokset tai mahdolliset
oikaisupyyntoprosessit saattavat edellyttaa tietojen sailyttamista pitempaan kuin palvelun tarve

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

Henkilotietoja voivat kasitella ainoastaan ne henkilot, joiden tyotehtavien puolesta tama on
perusteltua. Henkilotietojen kaytto on suojattu kayttajakohtaisin tunnuksin, salasanoin ja
kayttooikeuksin.

tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille varhaiskasvatuslainsaadannon
perusteella. Tietoja kasittelevia henkiloita koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu asiakas- ja
hoitosuhteen paatyttya. Koska paivahoitoa toteutetaan palvelusetelin avulla, kunta vastaa
omalta osaltaan heille muodostuvan rekisterin yllapidosta ja arkistoinnista.

Henkilotietoja ei luovuteta suoramarkkinointitarkoituksiin, eika Euroopan unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle.

Kenella on Vardan paakayttajaoikeudet?

Ts. johtaja Miia Riittinen

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

Paakayttaja siirtaa tiedot manuaalisesti.

9 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta (kohta 4.11)

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: Paivakodissa kay siivooja joka paiva 2 h/pv, Pihapirtissa 1 h/pv.
siivoussuunnitelma on nahtavilla siivouskomeron seinalla.

Pyykkihuolto: kaikki tekstiilit lahetetaan pesuun Mikkelin Pesulaan.

Turvallisuus- ja varautumissuunnitelma: Sisaltyy pelastussuunnitelmaan.

Tiloihin ja hygieniaan liittyvat kayttajailmoitukset/haittailmoitusten tekeminen ja ohjeistuksen
laatiminen:

Tiloihin liittyvat ilmoitukset tehdaan Mikkelin kaupungin palvelupyyntoa kayttaen. Hygieniaan
liittyvat ilmoitukset paivakodinjohtajalle, joka tarvittaessa ottaa yhteytta Mikkelin seudun
Ymparistopalveluihin.
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Mika on viimeisen terveystarkastuksen pvm.":

21.1.2020

Kunnallisen terveystarkastajan yhteystiedot:

Mikkelin seudun Ymparistopalvelut, Terveystarkastaja Lasse Lahde 044 7945560

10 Omavalvontasuunnitelman seuranta (kohta 5)

Muita huomioita omavalvonnasta

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa paivakodin johtaja. Omavalvontasuunnitelma
paivitetaan vahintaan kerran vuodessa 31.8. mennessa tai kun toiminnassa tapahtuu muulloin
palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan viimeistaan:

Vuosittain 31.8. mennessa.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimipaikan vastaava johtaja tai vastuuhenkilo.

Paikka ja paivays 30.8.2021

Allekirjoitus Miia Riittinen

1 Huom. yksityisistd paivikodeista vain paivakodit ja ns. ryhméaperhepiivikodit kuuluvat terveydensuojelulain
suunnitelmallisen valvonnan piiriin. Perhepaivahoito (yksityinen ja julkinen) ei ole terveydensuojelulain nojalla
ilmoitusvelvollista ja sitd ei suunnitelmallisesti valvota (valvonta vain terveyshaittaepdilyn johdosta).
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