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Yksityisen palveluntuottajan on laadittava omavalvontasuunnitelmat varhaiskasvatustoimin-
nan asianmukaisuuden varmistamiseksi (varhaiskasvatuslaki 540/2018, 48 8) seka terveys-
haittaa aiheuttavien riskien tunnistamiseksi ja niihin vaikuttavien tekijoiden seuraamiseksi
(terveydensuojelulaki 763/1994 2 8). Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valvira
voi antaa maarayksia omavalvontasuunnitelman sisallosta, laatimisesta ja seurannasta.

Tama Kuopion kaupungin yksityisen varhaiskasvatuksen omavalvontasuunnitelmapohja on
muokattu Valviran sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelman mallipohjasta varhaiskas-
vatukseen sopivaksi ja siihen on liitetty varhaiskasvatuksen lisaksi myds terveydensuojelu-
lain velvoittama omavalvonta. Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma tulee olla julki-
sesti nahtavana siten, etté asiakasperheet, henkildstd ja muut omavalvonnasta kiinnostu-
neet voivat helposti ja ilman erillista pyyntda tutustua siihen.

PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottajan nimi ja kotisivun osoite

Y-tunnus Kunta

Varhaiskasvatusyksikén nimi

Varhaiskasvatusyksikdn osoite

Varhaiskasvatusyksikdn koko ja asiakasmaarat

Aukioloaika

Varhaiskasvatusyksikén vastuuhenkil® Puhelin

Vastuuhenkilén sahképostiosoite
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1. OMAVALVONTASUUNNITELMAN TARKOITUS

Omavalvonnalla tarkoitetaan palvelujen tuottajan omatoimista laadun ja asiakasturvallisuu-
den varmistamista siten, etta toiminnassa toteutuvat lainsdddannoén, lupaehtojen ja palvelu-
jen tuottajan itse omalle toiminnalle asettamat laatuvaatimukset. Omavalvontasuunnitelma
ei ole itsetarkoitus, vaan se on osa toimintayksikdssa toteutettavaa laadunhallintaa perus-
tuen riskinhallintaan. Omavalvontasuunnitelmalla kuvataan palvelujen laadun ja asiakastur-
vallisuuden varmistamiseksi ja parantamiseksi suunniteltujen menettelytapojen ja siiné kay-
tettévia asiakirjoja. Uuden palveluntuottajan on péaivitettdva omavalvontasuunnitelma 3 kuu-
kauden kuluessa yksikdn avaamisesta vastaamaan toimintaa.

Kuopion omavalvontasuunnitelma sisaltaa myos terveydensuojelulain 2 8:n mukaisen oma-
valvontasuunnitelman. Taman lain mukaan toiminnanharjoittajalla on velvollisuus tunnistaa
toimintansa terveysriskit, toimia riskien hallitsemiseksi ja seurata niihin vaikuttavia tekij6ita
sekd mahdollisuuksien mukaan estaa terveyshaittojen syntymista. Toimivalla omavalvon-
nalla voidaan ennaltaehkéista terveyshaittoja havaitsemalla puutteita sisa- ja ulkoymparis-
tossa tai toimintatavoissa ja korjaamalla oma-aloitteisesti havaitut puutteet.
Omavalvontasuunnitelma laaditaan palveluntuottajan johdon ja henkildkunnan yhteistyona.
Omavalvonnan eri osa-alueilla voi olla myés omat vastuuhenkilét. Omavalvonnan suunnit-
telusta ja seurannasta vastaa siihen koulutuksen saanut varhaiskasvatusyksikon vastuu-
henkild.

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus
Toiminta-ajatus perustuu toimi-alaa koskeviin erityislakeihin, kuten varhaiskasvatuslakiin.
Tassa kohdassa kerrotaan, kenelle ja mita palveluita varhaiskasvatusyksikko tuottaa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot liittyvat laheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myos silloin,
kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon tydsta nouseviin kysymyksiin. Yksikon arvot
kertovat tyoyhteison tavasta tehda tyota (ks. Kuopion kaupungin varhaiskasvatussuunnitel-
man arvot) ja luovat perustan tavoitteelliselle pedagogiselle toiminnalle.

Yksikon toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon paivittaisen toiminnan tavoitteita seka lapsen
ja hanen perheensa asemaa yksikdssa. Toimintaperiaatteita voivat olla esimerkiksi yksil6l-
lisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys ja ammatillisuus. Yhdessa arvojen kanssa toimintape-
riaatteet muodostavat yksikon toimintatapojen ja -tavoitteiden selkarangan.
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3. RISKINHALLINTA

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvid riskeja ja mahdollisia epéa-
kohtia arvioidaan monipuolisesti lapsen ja hanen perheenséd saaman palvelun nakdkul-
masta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistosta, toimintatavoista,
lapsista ja heidan perheenjasenistaan tai henkildkunnasta. Riskinhallinnan edellytyksena
on, etté tydyhteistsséa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa henkilokunta ja asiakasperheet
uskaltavat tuoda esille laatuun ja turvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskinhallinnassa laatua ja turvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaa-
rassa. Riskinhallintaan kuuluu my6és suunnitelmallinen toiminta epékohtien ja todettujen ris-
kien poistamiseksi ja minimoimiseksi sek& toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen,
analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etta ris-
kinhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Riskinhallinnan tydnjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita,
ettd tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etta toiminnan
turvallisuuden varmistamiseen on riittavasti voimavaroja.

Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvalli-
suustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta pa-
rantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilo-
kunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamista, jotta tur-
vallisten ja laadukkaiden palvelujen tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asian-
tuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilokunta mukaan omavalvonnan suunnitte-
luun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

Riskien tunnistamis- ja dokumentointikaytanteet seka korjaavat toimenpiteet
Riskinhallinnan prosesseissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tydvaiheet tun-
nistetaan.
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Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analy-
sointi ja raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisessa on palvelun-
tuottajalla. Tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon. Haittatapahtu-
mien kasittelyyn kuuluu my6s niista keskustelu tyontekijoiden ja mahdollisesti asiakasper-
heen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma,
asiakasperhettd informoidaan korvausten hakemisesta.

Miten yksik6ssa kasitellaan haittatapahtumat ja lahelta piti —tilanteet
ja miten ne dokumentoidaan:

e henkiloston osalta

e asiakasperheiden osalta

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epakohtien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle méaaritel-
l&&n korjaavat toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimen-
piteitd ovat mm. tilanteiden syyn selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmaksi.

Havaittujen epakohtien, laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtu-
mien korjaavat toimenpiteet:
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4. ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten kanssa
Varhaiskasvatuksen omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta varhaiskasvatus-
seka terveydensuojelulainsdddannosta tulevia velvoitteita.

Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttdd kuitenkin yhteistydtd muiden turvallisuudesta
vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat
omat velvoitteensa oman lainsaadantonsa perusteella edellyttamalla mm. poistumisturvalli-
suussuunnitelman laatimista. Asiakasturvallisuutta arvioitaessa on otettava huomioon fyysi-
sen ympariston riskit.

Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten kanssa:
Tilojen ja ymparistdn fyysiset, kemialliset ja biologiset riskitekijat:

Onnettomuustilanteet ja tapaturmat:
Akilliset sairastapaukset:

Lapsen luovuttaminen:

Lapsen katoaminen yksikdsta:
Retket:

Kaytannot hairidtilanteessa:

Teknologiset ratkaisut

Henkiloston ja asiakasperheiden turvallisuudesta voidaan huolehtia erilaisilla kulunvalvon-
takameroilla tai -laitteilla. Omavalvontasuunnitelmaan ei kuvata kaytossa olevien laitteiden
kayttoperiaatteita, eli esimerkiksi ovatko kamerat tallentavia vai eivéat, mihin laitteita sijoite-
taan tai mihin tarkoitukseen niita kaytetaan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytosta vastaa.
Jos kaytossa on kameravalvonta, tulee siitéa tehda tietosuojaseloste.
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5. ASIAKASPERHEEN ASEMA JA OIKEUDET

Kuopion kaupunki edellyttaa, etta palveluntuottaja ja lapsen vanhempi tai muu huoltaja laa-
tivat palvelusopimuksen. Palveluohjaus kuuluu ensisijaisesti paivakodin johtajalle.

Omavalvontasuunnitelmaan on kirjattava kuvaus, miten ja kenen kanssa sopimus palve-
lusta laaditaan. Kuvauksessa on kaytava ilmi asiakasperheelle annettava informaatio pal-
veluun liittyvien sopimusten sisallostd, palvelun kustannuksista ja sopimuksen muuttami-
sesta. Palveluntuottajan tulee kuvata, miten vanhempi tai lapsen muu huoltaja saa riittavasti
tietoa asiakasmaksunsa maaraytymisesta, lisimaksuista tai varhaiskasvatuspaikan irtisa-
nomisen ehdoista.

Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattava menettely, miten asiakasperheen toiveet otetaan
huomioon, miten heité kuullaan palvelusopimusta laadittaessa sek& miten sopimuksen to-
teutumista seurataan ja paivitetaan.

Lasten ja perheiden osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen
Lasten ja heidan perheidensd huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallon,
laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmista. Koska laatu ja hyva varhais-
kasvatus voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja asiakasperheille, on systemaattisesti eri
tavoin keratty palaute tarkedéd saada kayttoon yksikon kehittdmisessa.

Lapsen ja perheen kohtelu

Asiakasperheella on oikeus laadultaan hyvaéan palveluun ja kohteluun ilman syrjintaa. Lasta
ja h&nen perhettddn on kohdeltava heidan ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioittaen. Varhaiskasvatuspalveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vah-
vistaa lapsen ja vanhemman tai muun huoltajan itsemaaraamisoikeutta ja tukea perheen
osallistumista lastensa varhaiskasvatuksen suunnitteluun ja toteuttamiseen. Varhaiskasva-
tuslain mukaan vanhemmilla tai mulla huoltajalla on lastensa kasvatusvastuu. Poikkeuksena
ovat lastensuojelulakiin perustuvat toimenpiteet.
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Asiakasperheen oikeusturva

Varhaiskasvatuksen laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla lapsen vanhemmalla
tai muulla huoltajalla on oikeus tehdd muistutus toiminnasta vastaavalle paivakodin johta-
jalle, toimipaikan vastuuhenkilolle tai varhaiskasvatuksen johtavalle viranhaltijalle. Ennen
muistutuksen tai kantelun tekemista on suositeltavaa selvittda asiaa varhaiskasvatuspalve-
lua antaneessa yksikossa, jossa voidaan selvittda asiassa mahdollisesti tapahtuneita puut-
teita tai virheita. Toimipaikan on tiedotettava asiakasperheille muistutusoikeudesta riittavalla
tavalla seka jarjestettava muistutuksen tekeminen mahdollisimman vaivattomaksi (varhais-
kasvatuslaki 540/2018 § 54). Muistutus tulee tehda paaasiallisesti kirjallisena ja siihen on
annettava kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa. Vastauksessa kuvataan tilanne, mista
muistutus on annettu seka se, kuinka asia kasitellaan ja huomioidaan toiminnan kehittami-
sesséa. Kuopion kaupungin verkkosivuilla on ohjeita ja lomake muistutuksen tekemiseen:
https://www.kuopio.fi/muistutus1

Kantelu tehd&dan aluehallintovirastoon.

Varhaiskasvatuksen valvonnasta vastaa Kuopion kaupungin varhaiskasvatuspalvelujen yk-
sityisen varhaiskasvatuksen palveluohjaaja.

Kuluttajaneuvonta

Palvelujen tuottamiseen palvelusetelillda sovelletaan kuluttajasuojalakia. Asiakkaalla on oi-
keus kayttaa kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaatiotilanteissa. Rekla-
maatio palvelujen laadusta tai havaituista puutteista on saatettava myos yksityisen varhais-
kasvatuksen palveluohjaajan ja palvelupaallikbn tietoon. Kuopion kaupunki on velvollinen
pyytamaan selvitysta palveluntuottajalta reklamaation johdosta ja aloittamaan toimenpiteet
laadun korjaamiseksi.

Kuluttajaneuvonnan verkkopalvelussa saa ohjeita ja apua kuluttamiseen liittyvisséa asioissa,

joissa osapuolina ovat kuluttaja ja yritys. Kuluttajaneuvonta: puh. 029 505 3050, verkkosivut:
www.kuluttajaneuvonta.fi

Kunnan sosiaaliasiamiehen tehtdvana on myos varhaiskasvatuksen osalta neuvoa perheita,
avustaa muistutuksen tekemisessa, tiedottaa asiakkaan oikeuksista seka toimia muutenkin
varhaiskasvatuksessa olevien lasten ja heidén perheidensa oikeuksien edistamiseksi ja to-
teuttamiseksi.

Sosiaaliasiamies

Antero Nissinen

puh. 044 718 3308
puhelinajat ma-to klo 9-11.30
sosiaaliasiamies(at)kuopio.fi
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Oikeusturva palveluseteliasiakkaana

Palvelusetelilla toteutettujen palvelujen tuottamiseen sovelletaan kuluttajansuojalakia. Asia-
kasperheella on oikeus kayttaa kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaa-
tiotilanteissa. Seuraamuksiin kuuluvat kuluttajan oikeus pidattya maksusta, virheen oikaisu,
hinnan alennus ja sopimuksen purku seka vahingon korvaus.

Asiakasperheen ja palveluntuottajan valista sopimusta koskevan erimielisyyden saattami-
sesta kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi sdadetddn kuluttajariitalautakunnasta anne-
tussa laissa. Jos ongelma ei selvia, kuluttajaoikeusneuvoja antaa tietoa kuluttajan oikeuk-
sista. Kuopion kaupunki ei osallistu yksityisen palveluntuottajan ja niiden asiakasperheiden
valisten sopimusriitojen kasittelyyn.

Muistutuksen vastaanottaja:

Varhaiskasvatusyksikon toimintaa koskevien muistutusten, kantelujen ja muiden
valvonnassa tulleiden epékohtien kasittely ja huomioiminen toiminnan kehittami-
sessa:

Muistutuksen kasittelyaika:

Kuopion kaupungin varhaiskasvatuksen johtava viranhaltija:
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6. VARHAISKASVATUKSEN SISALLON OMAVALVONTA (PEDAGOGIIKKA)

Omavalvonta kasittaa lapsen kasvatuksen, opetuksen ja hoidon sekéa hyvinvoinnin kokonai-
suuden, jossa korostetaan pedagogiikan merkitystad. Varhaiskasvatusta suunniteltaessa ja
jarjestettdessa on ensisijaisesti huomioitava lapsen etu. Lapsen etua on harkittava yksittai-
sen lapsen seka lapsiryhnman kannalta.

Varhaiskasvatuslaki ja siihen pohjautuvat asiakirjat, kuten varhaiskasvatussuunnitelman pe-
rusteet ja esiopetuksen opetussuunnitelman perusteet sekad vastaavat paikalliset suunnitel-
mat velvoittavat myo6s yksityista palveluntuottajaa toimimaan varhaiskasvatuksen tavoittei-
den mukaisesti. Yksityista varhaiskasvatusta toteutetaan yhteistydossa Kuopion kaupungin
varhaiskasvatuspalveluiden kanssa, jossa kaupungin tehtavdna on antaa tarvittaessa oh-
jausta ja neuvontaa yksityisille toimijoille. Kaupunki toimii myds yhtena valvontaviranomai-
sena yhdessé aluehallintoviraston (AVI) ja sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston
(Valvira) kanssa.

Varhaiskasvatuksen laadun tulee yksityisella palveluntuottajalla olla vahintddn saman ta-
soista kuin Kuopion kaupungin tarjoama varhaiskasvatus. Yksityinen palveluntuottaja nou-
dattaa Kuopion kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaa ja taman lisaksi yksityisella palve-
luntuottajalla voi olla omia painotuksia.

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma ja/tai esiopetuksen oppimissuunnitelma
Palveluntuottaja on sitoutunut noudattamaan Kuopion kaupungin varhaiskasvatusta ja esi-
opetusta ohjaavia asiakirjoja. Palveluntuottaja vastaa siita, etta jokaiselle lapselle laaditaan
vuosittain varhaiskasvatuslain edellyttamé& henkilokohtainen varhaiskasvatuksen ja/tai esi-
opetuksen oppimisen suunnitelma. Suunnitelma tehdaan yhdessa lapsen vanhempien tai
muiden huoltajien kanssa lapsen kasvatuksen, opetuksen ja hoidon toteuttamiseksi.

Varhaiskasvatuksessa tulee tunnistaa lapsen yksilollinen tuen tarve ja jarjestaa tarpeen mu-
kaan tukea monialaisessa yhteistydssa. Kuopiossa varhaiskasvatuksen erityisopettaja on
yksityisten paivakotien ja perhepaivahoitajien kaytettavissa.

Omavalvontasuunnitelmaan kuvataan menettely, miten lapsen seka h&nen vanhempiensa
tai muiden huoltajien toiveet otetaan huomioon, miten he osallistuvat lapsen varhaiskasva-
tussuunnitelman/ esiopetuksen oppimissuunnitelman laatimiseen ja miten suunnitelmien to-
teutumista seurataan. Palveluntuottajan tulee myo6s arvioida antamaansa varhaiskasvatusta
ja osallistua ulkopuoliseen toimintansa arviointiin.
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Varhaiskasvatuksen arvioinnin toteuttaminen:
menetelmat ja kaytannot

kerddminen ja hyodyntaminen

lasten ja vanhempien osallisuus arviointiin
missa arviointi julkaistaan

Pedagogiikan kehittamisen rakenne:

Pedagogisen dokumentoinnin periaatteet:

Lasten ravitsemus

Varhaiskasvatuksessa olevalle lapselle on jarjestettava lapsen ravitsemustarpeet tayttava
terveellinen ja tarpeellinen ravinto. Tama ei koske kliinisia ravitsemusvalmisteita, jotka kor-
vataan sairausvakuutuksen nojalla. Ruokailu toteutetaan ohjatusti kaikille lasnéa oleville lap-
sille. Terveytta ja iloa ruoasta -varhaiskasvatuksen ruokailusuositus (2018) antaa tieteelli-
seen nayttoon ja hyviin kaytantoihin perustuvaa tietoa lasten ruokailun jarjestamisesta ja
ruokakasvatuksesta.

Ruokapalvelun jarjestdminen ja ruokailun kaytannot:

Hygieniakdytanndt ja toimintasuunnitelmat epidemioiden varalta:
Lapsen henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtiminen seké infektioiden ja muiden tarttuvien
sairauksien leviamisen estaminen.

Lasten tarpeita vastaavat hygieniakaytannot:

Infektioiden ja epidemioiden ehkdiseminen ja seurantakaytannot:

La&kehoidon toteuttaminen:

Varhaiskasvatuksessa lapselle annetaan vain laakérin maaraamia valttamattomia laakkeita.
Ladkehoidon kaytannon toteuttaminen perustuu yksildlliseen ladkehoitosuunnitelmaan,
mika tehdaan yhdessa lapsen vanhempien tai muun huoltajan ja asiantuntijoiden kanssa.
Omavalvontasuunnitelmaan tulee kirjata ajan tasalla olevat tiedot ladkehoidon vastuuhen-
kilosta ja kuvaus menettelystd, miten laédkehoitosuunnitelmaa yllapidetaan ja seurataan.
Laakehoitosuunnitelma sekad ladkehoidon toteuttamissuunnitelma varhaiskasvatuksessa
annettavasta laakehoidosta on saatavilla KasvaNet-verkko-oppimisympaéristosta.
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Yhteisty0 eri toimijoiden kanssa:

Lapsi voi tarvita useita palveluja samanaikaisesti. Jotta palvelukokonaisuudesta muodos-
tuisi lapsen kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, palveluntuottaja sitoutuu yhteis-
tyohon eri toimijoiden kanssa ja huolehtii tiedonkulusta.

lImoitusvelvollisuus

Varhaiskasvatuksessa tydskentelevilla on lastensuojelulain 25 §:n mukainen velvollisuus
viipymatta ilmoittaa salassapitosaannosten estdmatta kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle
toimielimelle, jos he ovat tehtdvassaan saaneet tietda lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon
tarve, kehitysta vaarantavat olosuhteet tai oma kayttaytyminen edellyttda mahdollista las-
tensuojelun tarpeen selvittamista. limoitusvelvollisuus on henkilokohtainen, jolloin vastuuta
ei voi siirtaa toiselle. Jos huoli on henkildkunnan yhteinen, voi lastensuojeluilmoituksen
tehda yhdessa.

Perhepalvelu ja lastensuojelun ohjaus- ja neuvontapalvelu: arkisin klo 9-12 puh. 044 718
3729 ja kiireellisissa tilanteissa soitto hatakeskukseen 112.

Kasvatushenkildston mitoitus, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet
jamuu henkil6sto

Henkilostosuunnittelussa noudatetaan varhaiskasvatuslakia (540/2018, luku 7).
Omavalvontasuunnitelmassa on kaytava ilmi yksikdssa toimiva lasten kasvatuksesta, ope-
tuksesta ja hoidosta vastaava henkildsto, henkiloston rakenne (koulutus ja ty6tehtavat) seka
sopimus sijaisten ja varahenkiloston kaytosta. Julkisesti esilla pidettavadn suunnitelmaan ei
kirjata tyontekijoiden nimida, vaan henkiléston ammattinimike, tyotehtavat sekd henkilosto-
mitoitus suhteessa lasten maaraan.
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Henkildstdn rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaavat tyblainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaéan
seka tyontekijoiden etta tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Lasten kanssa tydskentele-
viltd huomioidaan henkilon kelpoisuus, soveltuvuus ja luotettavuus. Liséksi lakia lasten
kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta (504/2002) sovelletaan tyo- ja virkasuh-
teessa tehtavaan tyohon, johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman lapsen
vanhemman tai muun huoltajan lAsnaoloa tapahtuvaa alaikaisten kasvatusta, opetusta, hoi-
toa tai muuta huolenpitoa taikka muuta tyoskentelya henkilékohtaisessa vuorovaikutuk-
sessa alaikaisen kanssa. Tata lakia ei kuitenkaan sovelleta tehtaviin, jotka yhden vuoden
aikana yhteensa kestavat enintddn kolme kuukautta.

Taman lisaksi palveluntuottajalla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liit-
tyvia rekrytointitarpeita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille kuin tydyh-
teison tyontekijdille.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Yksikon kasvatusvastuussa oleva henkilostd perehdytetd&n myos asiakastietojen kasitte-
lyyn seka tietosuojan ja omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tyds-
kentelevia opiskelijoita ja pitkdan toista poissaolleita.

Varhaiskasvatuksen tuottajan on huolehdittava siita, etta henkilosto osallistuu riittavasti am-
mattitaitoa yllapitdvaan ja kehittavaan taydennyskoulutukseen. Taydennyskoulutuksen to-
teutumista ja vaikuttavuutta on arvioitava.

Oppimisymparistot ja ryhmien muodostus

Toimitilojen on oltava terveellisid, turvallisia ja asianmukaisia ja niissa on huomioitava es-
teettomyys. Varhaiskasvatuksen ryhmaét tulee muodostaa ja tilojen suunnittelu seka kaytto
jarjestaa siten, ettd varhaiskasvatukselle saadetyt tavoitteet voidaan saavuttaa. Paivako-
dissa on oltava lasten idnmukaisesti riittavat tilat leikkimista, opetusta, lepoa ja ruokailua
varten.

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden
kayton periaatteista. Siihen kirjataan, mita yhteisid/julkisia tiloja yksikdssa on ja ketka niita
kayttavat.
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Kuvaus tiloista ja tilojen kayton periaatteet:

Lapsiryhmien muodostamisen pedagogiset periaatteet:

Fyysisen oppimisympariston kehittamisen periaatteet:

Psyykkisen oppimisympariston kehittamisen periaatteet:
¢ Kiusaamisen ehkaisyn suunnitelma
e Lasta kunnioittava toimintatapa
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7. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA SALASSAPITO

Asiakasperheiden tiedot siséltavat erityisia salassa pidettavia henkildtietoja. Hyvalta tietojen
kasittelylta edellytetdan, ettd se on suunniteltua kasittelyn kirjaamisesta tietojen havittami-
seen asti. Rekisterinpitajan on maariteltava, mita lasta ja h&nen perhettdan koskevia tietoja
saannonmukaisesti luovutetaan seka tietojen suojauksen periaatteet. Samaan henkilorekis-
teriin luetaan kuuluvaksi kaikki ne tiedot, joita kaytetd&dn samassa kayttotarkoituksessa.
Asiakasperheen suostumus ja tietojen kayttotarkoitus maarittavat eri toimijoiden oikeudet
kayttaa eri rekistereihin kirjattuja asiakastietoja. Asiakastietojen salassapidosta ja luovutta-
misesta saadetaan laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta. Henkil6tietojen kasittelyyn
sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta seké kansallista tietosuojalakia (1050/2018).

Tietosuojaseloste

Tietosuojaselosteella informoidaan asiakkaita EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen maarays-
ten mukaisesti:

rekisterinpitgjan ja taman yhteyshenkildiden yhteystiedot
henkilorekisterin nimi, henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste
kuvaus rekisteroityjen ryhmista ja tietosisalldista

saanndnmukaiset tietolahteet

mihin tietoja sd&nndnmukaisesti luovutetaan

tietojen siirto EU:n tai Etan ulkopuolelle

rekisterin suojauksen periaatteet ja henkilttietojen sailytysaika
rekisterdidyn oikeudet.

Rekisterinpitajan on pidettava tietosuojaseloste jokaisen saatavilla. Tasta velvollisuudesta

voidaan poiketa vain poikkeustapauksissa.
https://tietosuoja.fi/rekisteroidyn-informointi

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista.
Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus voidaan esittédé rekisterinpitajélle lomakkeella. Jos
rekisterinpitaja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemdasta vaadittuja korjauksia, re-
kisterinpitdjan on annettava kirjallinen paatoés kieltdytymisesta ja sen perusteista.
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Huom!

e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621 (salassapito ja tietosuoja)

e Kansallisarkiston ohje varhaiskasvatuksen pysyvasti tai maaraaikaisesti sailytetta-
vista asiakirjoista

e Opetushallituksen opas Julkisuus ja tiedonhallinta opetustoimessa (soveltuvin osin
varhaiskasvatukseen)

e Kuopion varhaiskasvatuspalveluiden kuvausohje

e Tekijdoikeudet ja digiluvat.

Opetushallituksen yllapitaméassa tietovaranto Vardassa on tallennettu tiedot varhaiskasva-
tuksen tuottajasta, toimipaikoista, henkilostésta, lapsista ja hdnen vanhemmistaan tai
muista huoltajista ilmoitusasioiden kasittelya ja yksityisen varhaiskasvatuksen valvontaa ja
tilastointia varten. Koski-tietovarantoon on tallennettu vastaavat tiedot esikoululaisten
osalta. Aluehallintovirasto yllapitaa rekisteria yksityisistéa péaivakodeista.
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8. TERVEYDENSUOJELULAIN MUKAINEN OMAVALVONTA

Terveydensuojelulain mukaisessa omavalvonnassa toiminnanharjoittajalla on velvollisuus
tunnistaa toimintansa terveysriskit, toimia riskinhallitsemiseksi seka pyrkid ennaltaehkaise-
maan terveyshaittojen syntymista. Omavalvontasuunnitelman tarkoitus on ennen kaikkea
hyodyttaad palveluntuottajaa toiminnan jarjestamisessa. Kirjallista omavalvontasuunnitelmaa
voi hyddyntaa myos henkilokunnan perehdyttamisessa.

Tilojen riittdvyys sekéa soveltuvuus toimintaan:
WC- ja vesipisteiden méaarat:

Siivous- ja pyykkihuollon jarjestaminen:
Siivoussuunnitelma ja toteutumisen seuranta (liite):

Tilojen siisteys, jarjestys ja hygieenisyys (huom. pintojen ja tilojen helposti puh-
taana pidettavyys):

Ajantasainen selvitys rakennuksen kunnosta on tehty (pvm):

Huoneiston korjaustarpeet:

Toiminnassa kaytettavien laitteiden toimivuuden seuranta (kenen vastuulla):
Huoltosuunnitelmat kiinteistodn ja teknisiin laitteisiin liittyen (liite):
[Imanvaihtolaitteiden nuohous ja puhdistus (pvm):

Ajantasaiset kayttajakyselyt (mahdolliset sisdilmakyselyt):

Sisailmaongelmissa toimiminen ja milloin on syyta epailla sisdilmaongelmaa:
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9. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelma tulee kayda henkilokunnan kanssa lapi ja paivittaa vahintaan ker-
ran vuodessa 31.8. mennessa seka tilanteessa, kun toiminnassa tapahtuu muutoksia pal-
velujen laadussa, asiakasturvallisuudessa tai terveydensuojeluun liittyvissa olosuhteissa.
Yksityisen palveluntuottajan on sailytettavd omavalvonnan asiakirjoja 7 vuotta.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toiminnasta vastaava paivakodin johtaja.
Omavalvontasuunnitelma tulee toimittaa pyynnosta valvontaviranomaiselle. Havaitessaan
puutteita omavalvontasuunnitelmassa, valvontaviranomainen voi vaatia sen taydentamista,
korjaamista tai muuttamista.

Omavalvontasuunnitelma on paivitetty:

~ Y Y N N N e N~~~

Liitteet:
- Lahietsintaohje
- Tietosuojaseloste

Toimintayksikéssa tulee myds olla:

- Palo ja pelastussuunnitelma

- Poistumisturvallisuusselvitys

- Paivakodin pohjapiirustus

- Tarkastuskertomukset

- Huoltosuunnitelmat kiinteistdn teknisiin laitteisiin
- Siivoussuunnitelma
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Lahteet:

Esiopetuksen opetussuunnitelman perusteet 2014. Opetushallitus: maaraykset ja ohjeet
2016:1 (163781 _esiopetuksen_opetussuunnitelma n_perusteet_2014.pdf)

Kuopion kaupungin esiopetuksen opetussuunnitelma
(publish.kuopio.fi/lkuopio/kokous/2018506820-5-1.PDF)

Kuopion kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma
(httpps://www.kuopio.fi/vasu)

Laki varhaiskasvatuslain muuttamisesta 1395/2019
https://www.finlex_fi/fi/laki/alkup/2019/20191395

Mikkelin yksityisen varhaiskasvatuksen omavalvontasuunnitelma 2018
https://www.avi.fi/ldocuments/10191/12155232/MALLI omavalvontasuunni-
telma/42cb9a35-a022-4d98-8a68-46¢c33eeb61c2d

Terveydensuojelulaki 763/1994
(http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/1994763)

Valtioneuvoston asetus varhaiskasvatuksesta annetun valtioneuvoston asetuksen 1 §:n
muuttamisesta 1586/2019
https://iwww.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20191586

Valviran omavalvontasuunnitelma
https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/yksityisen_terveydenhuollon_luvat/omavalvonta-
suunnitelma_2

Varhaiskasvatuslaki 540/2018
(http://finlex fi/fi/laki/alkup/2018/20180540)

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2018. Opetushallitus: maaraykset ja ohjeet
2018:3a
(195244 varhaiskasvatussuunnitelman_perusteet19.12.2018.pdf)

Yksityisen varhaiskasvatuksen rekisteréinti. Ohje palveluntuottajalle ja kunnan valvontavi-
ranomaiselle. Aluehallintovirastojen julkaisuja 78/2019.
https://www.avi.fi/documents/10191/15743513/Julkaisu-78_Lounais-
Suomi_new.pdf/987a936f-2289-45b7-ad83-b8304ae5abde
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