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Lomakkeen kayttajalle

Yksityisen palveluntuottajan varhaiskasvatuksesta sdadetaan varhaiskasvatuslain (540/2018) 9.
luvussa. Yksityisen varhaiskasvatuspalveluntuottajan on tehtéava kirjallinen
omavalvontasuunnitelma varhaiskasvatuksen turvallisuuden ja laadun varmistamiseksi. Velvoite ei
koske avointa varhaiskasvatusta. Tama omavalvontasuunnitelman mallilomake tukee
palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Lomake on laadittu Valviran 1.8.2023
voimaantulleen maarayksen (1/2023) mukaisesti ja lomakkeen numerointi vastaa maarayksen
numerointia. Toimipaikka kirjaa omavalvontasuunnitelmaansa ne asiat, jotka toteutuvat
varhaiskasvatuspalvelun kaytanndssa. Kirjaamisen jalkeen Valviran logon voi poistaa ja vaihtaa
tilalle palveluntuottajan oman logon tai muun tunnistetiedon.

Kohdassa 7 (Henkilost®) toiminnasta vastaava johtaja seka henkildstén kelpoisuus ja
henkildstomitoitus koskevat paivakotien ja ryhméperhepaivahoidon omavalvontaa, ei
perhepéivahoitajan omassa kodissa tapahtuvaa perhepaivahoitoa.

Mallilomakkeeseen on sisallytty myos asiakohtia terveydensuojelulain mukaisesta omavalvonnasta
(kohta 9). On huomattava, etté terveydensuojelulaki ei edellyta kirjallista
omavalvontasuunnitelmaa, joten sita ei ole sisallytetty varhaiskasvatuksen omavalvontaa
koskevaan Valviran méaraykseen (1/2023). Terveydensuojelulaki edellyttaa kuitenkin, etta
toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa terveyshaittaa aiheuttavat riskit ja seurattava
niihin vaikuttavia tekijoita. N&in ollen Valvira suosittelee myés terveydensuojelua koskevan osien
kirjaamista.

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

Varhaiskasvatusta suunniteltaessa, jarjestettdessa tai tuotettaessa ja siitd paatettdessa on
ensisijaisesti huomioitava lapsen etu. Palveluntuottajalla on aina velvollisuus omavalvonnallisesti
huolehtia tuottamansa varhaiskasvatuksen laadusta ja turvallisuudesta. Vaikka varhaiskasvatuslaki
ja sen nojalla annettu Valviran maarays 1/2023 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 perehdytystd. Omavalvontasuunnitelma laaditaan ja paivitetaan
yhdessa henkildston kanssa.

Omavalvontasuunnitelma ohjaa ty6yhteisda toimimaan laadukkaasti ja turvallisesti yhteisesti
sovittujen toimintamallien mukaisesti, mutta suunnitelmaan on hyva myos lapsen huoltajien
tutustua.



Valvira YE

Sosiaali- ja terveysalan .
lupa- ja valvontavirasto

Montessoripaivakoti Mio

1 Palveluntuottaja ja toimipaikka sek& toimintaa koskevat tiedot (kohta 4.1)

Palveluntuottaja

Nimi Keravan Montessoripaivakodin kannatusyhdistys ry.  Y-tunnus 1027907-6

Toimipaikka

Nimi Montessoripaivakoti Mio

Katuosoite Marttilankatu 12 E

Postinumero _04260 Postitoimipaikka _Kerava

Aukioloajat

Ma-pe klo 7-17

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

Paivakoti (varhaiskasvatus ja esiopetus), varhaiskasvatuspaikkoja 35

Sijaintikunta sek& kunnanvarhaiskasvatuksesta vastaava viranhaltija ja h&nen
yhteystietonsa

Kerava

Hannele Koskinen, Keravan kaupungin varhaiskasvatusjohtaja (p. 040 318 2130)

Aluehallintoviraston yhteystiedot, jonka toimialueella toimipaikka sijaitsee

Eteld-Suomen Aluehallintovirasto

Postiosoite: PL 1, 13035 AVI, , puhelinvaihde: 0295 016 000_

Toiminnan aloittaminen

Paivakodit:

Rekisterdinnin paivamaara (ilmoitusmenettely 31.12.2022 asti): 28.8.1995

Siirtymdaajan puitteissa myonnetyn luvan paivamaara (31.12.2026 asti):
25.3.2022 (viimeisin Aviin tehty rekisterdinti, muuton yhteydessa), lupa

harjoittaa yksityista paivakotitoimintaa saatu 24.7.2024
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1.1.2023 jalkeen perustettu paivakoti ja luvan myoéntamisen paivamaara:

Perhepaivahoito ja ryhméperhepaivahoito:
Toiminnan aloittamisen paivamaara:
Hyvinvointialue, jonka toimialueella toimipaikka sijaitsee

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue

Vastaava johtaja/vastuuhenkil®

Anu Salminen, paividkodin johtaja

Puhelin 050 304 7774/040 5272 456 Sahkoposti anu.salminen@montessorikerava.fi

Vastuuhenkildn sijainen

Essi Haukkavaara, paivakodin apulaisjohtaja

Puhelin 050 304 7774/040 5272 456 Sahkoposti info@montessorikerava.fi

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

Ruokahuolto: Keravan kaupungin ateriapalvelut (tarkemmat tiedot keittion
omavalvontasuunnitelmassa)

2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet (kohta 4.1)
Toiminta-ajatus
Mika on toimipaikan toiminta-ajatus?

Paivakotimme toiminta-ajatuksena on tukea lapsen kokonaisvaltaista kehitysta.
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Oppimisymparistd suunnitellaan ja toteutetaan niin, etta lapsi voi toteuttaa
herkkyyskausinaan luontaista oppimisintoaan sek& harjaannuttaa ja kehittdd sosiaalisia ja
emotionaalisia taitojaan.

Lapsen varhaiskasvatuspaivan tulee olla turvallinen ja lasta kunnioittava.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitk&a ovat toimipaikan arvot ja toimintaperiaatteet?

Lapsen tulee saada kokea oppimisen iloa kiireettdmassa ymparistossa. Toisia
kunnioitetaan ja jokaisella on oikeus tyoskentelyrauhaan.

Lapsella on oikeus yksilollisyyteen. Han saa oppia ja opetella elamén taitoja turvallisten
aikuisten parissa. Virheita sallitaan ja niista opitaan yhdessa.

Perheen ja paivakodin kasvatuskumppanuus on ensiarvoisen térkedd. Perheiden ja
kasvattajien saavuttamat yhteiset ndkemykset ohjaavat kasvatustydtamme. Asiakas tulee
kohdata kunnioittavasti ja kiireettdomasti, jotta hdn kokee olevansa arvostettu.

Toiminnassamme noudatamme Keravan esiopetus- ja varhaiskasvatussuunnitelmaa seké
montessoripedagogiikan mukaisia toimintamalleja.

3 Omavalvontasuunnitelma ja riskienhallinta (kohta 4.2)

Omavalvontasuunnitelman laadinta

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa (nimi ja yhteystiedot):
Anu Salminen p. 050 304 7774,

Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuneet (nimike/tehtava):

Anu Salminen (paivakodin johtaja, varhaiskasvatuksen montessoriopettaja)

Essi Haukkavaara (apulaisjohtaja, varhaiskasvatuksen montessoriopettaja,
esiopettaja)
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Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuuden varmistamisen menettelyt:

Uuden toimintakauden alkaessa (elokuun alku), koko henkildstd suunnitelee tulevan
toimintakauden toimintaa yhdessa. Toimintakauden alussa kaydaan lapi myos
omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus.

Yhteisissa palavereissa ja suunnittelupdivissa (4-6 vuodessa) henkilostd keskustelee
paivakodin arvomaailmasta. Pohdimme ja arvioimme toteuttamamme varhaiskasvatuksen
laadukkuutta, paivékodin toimintaa sekéd kehitdmme yhteisty6ta niin henkildstdn
keskuudessa kuin perheiden kanssa.

Uusi tyontekijd, opiskelija, sijainen tai harjoittelija perehdytetddn aina paivakodin
toimintaan ja arvomaailmaan. Paivakodilla on oma perehdytyskansio, mité paivitetaan
tasaisin valiajoin. Omavalvontasuunnitelma liitetddn mukaan perehdytyskansioon ja
kaydaan lapi yhdessa henkiléstdén kanssa.

Missa omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Omavalvontasuunnitelma on esilla paivakodin eteisen ilmoitustaululla sekd sahkdisesti
luettavissa péaivakodin internet-sivuilla.

Riskit ja korjaavat toimenpiteet

Kuvaus riskien, epakohtien, laatupoikkeamien ja vaaratilanteiden ennakoivasta
tunnistamisesta:

Paivéakodilla on turvallisuuskansio jokaisen tydntekijan saatavilla. Turvallisuuskansio
paivitetdan tarvittaessa, padkohdat kdydaan lapi jokaisen toimintakauden alussa yhdessa
henkildstdon kanssa seka uusien tyontekijdiden aloittaessa. Tarvittaessa kansion sisalt6a
kerrataan kesken toimintakauden. Turvallisuuskansioon on kirjattu kaikki merkittavat riskit
ja vaaratilanteita aiheuttavat seikat niin sisa- kuin ulkotiloissa. My6s sijaiset ja opiskelijat
perehdytetdan niin, etta riskit ovat heilld tiedossa.

Turvallisuuskansioon on sisallytetty pelastussuunnitelma, mita paivitetdan sadnndllisesti ja
se kaydaan turvallisuussuunnitelman tavoin |&pi aina toimintakauden alussa seké uusien
tyontekijdiden/opiskelijoiden aloittaessa. Pelastussuunnitelma l&hetetadn
pelastusviranomaisille tarkistettavaksi kerran vuodessa.

Turvallisuuskansioon péivitetdan aina tehdyt harjoitukset, kuten poistumis- ja
sisalletuloharjoitukset sek& kadonneen lapsen etsintaharjoitus.




Valvira YE

Sosiaali- ja terveysalan .
lupa- ja valvontavirasto

Montessoripaivakoti Mio

Kuvaus henkilokunnan ilmoitusvelvollisuuden menettelytavoista:

lImoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet laadittu kirjallisena:

Kylla_X (Opetus- ja kulttuuriministerion ohjeistuksen mukaan) Ei

Menettelyohjeet julkisesti nahtavilla: Kylla__ X Ei

Missa ohjeet ovat julkisesti nahtavilla:_Toimiston ilmoitustaululla

Kuvaus henkilokunnan ilmoitusvelvollisuuden menettelytavat (varhaiskasvatuslaki 57 a 8):

Varhaiskasvatuslain (540/2018) 1.8.2021 voimaantulleen péaivityksen mukaisesti
paivakodin henkilbkunnalla on ilmoitusvelvollisuus havaitsemiensa epakohtien tai ilmeisen
epakohdan uhan poistamiseksi (57a8). Lain tarkoituksena on vahvistaa
varhaiskasvatuksen henkil6ston keinoja puuttua mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti
havaitsimiinsa epakohtiin. lImoitusvelvollisuus koskee varhaiskasvatuksen opettajia, -
lastenhoitajia, - sosionomeja, - erityisopettajia ja perhepdaivahoitajia. lImoitusvelvollisuuden
katsotaan kehittavan myds toimipaikkojen omavalvontakulttuuria. lImoituksen tehneelld
henkil6lla on kohtuullisen ajan kuluessa oikeus saada tietda mihin toimenpiteisiin
ilmoituksen johdosta on ryhdytty. Mikali epadkohta koskee paivakodin asiakkaana olevaa
lasta, tulee toimenpiteista tarpeen mukaan ilmoittaa myds lapsen huoltajille. llmoitus
tehdadn paivakodin johtajalle Kirjallisena, ja johtaja ryhtyy ilmoituksen vastaanotettuaan
asianmukaisiin toimenpiteisiin. Paivakodin johtaja vie asian eteenpain kaupungin johtavan
viranhaltijan tietoon, joka on velvollinen tarvittaessa antamaan asiaan ohjausta ja
neuvontaa.

57b 8: Henkildstdn ilmoitusvelvollisuus: Varhaiskasvatuksen toimipaikan toiminnasta
vastaavan henkilén tulee ilman aiheetonta viivytysta kdynnistaa tarvittavat toimet
epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan poistamiseksi. Jos epdkohtaa tai ilmeisen
epakohdan uhkaa ei pystyté itsendisesti poistamaan varhaiskasvatuksen toimipaikassa,
on varhaiskasvatuksen johtavan viranhaltiian annettava asiassa tarpeellista ohjausta ja
neuvontaa epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan poistamiseksi. Varhaiskasvatuksen
johtavan viranhaltijan on ilmoitettava asiasta edelleen aluehallintovirastolle tai Sosiaali- ja
terveysalan lupa- ja valvontavirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epdkohdan uhkaa ei em.
mainituista toimenpiteista huolimatta poisteta.
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Kuvaus muista henkiléston havaitsemien vaaratilanteiden, epakohtien, laatupoikkeamien
ja riskien esiintuomisesta:

Epakohdan huomatessaan jokainen tyontekijd on velvollinen viemaéan asiaa eteenpain,
[otta ongelma saadaan poistumaan. Epékohdista tulee aina ilmoittaa myo6s paivakodin
johtajalle. Jos henkilbkunnan jdsen on laiminlyényt vastuunsa, voi toimenpiteend seurata
henkil6kohtainen huomautus. Korjaavista toimenpiteista tehddan seurantakirjaukset, jotka
sisaltavat muun muassa tilanteeseen johtaneiden syiden selvittdmisen seké selvityksen,
miten menettelytapoja on muutettu turvallisemmaksi, jotta vastaavaa tilannetta ei paase
enda syntymaan.

Kuvaus lasten ja huoltajien havaitsemien vaaratilanteiden, epakohtien, laatupoikkeamien
ja riskien esiintuomisesta:

Lapsella on oikeus laadukkaaseen ja turvalliseen varhaiskasvatukseen. Joskus huoltajilla
heraa kuitenkin varhaiskasvatusta koskevia kysymyksia tai tyytymattomyytta
varhaiskasvatuksen toimintaan. Naissa tilanteissa tulee aina olla ensisijaisesti yhteydessa
paivékodin henkildstdon tai tarvittaessa paivakodin johtajaan. Jos asiat eivat paivékodissa
keskustellen sevid, huoltajien on mahdollista tehdad asiasta muistutus (Varhaiskasvatuslaki
540/2018, 548) toiminnasta vastaavalle varhaiskasvatuspaikan johtajalle, toimipaikan
vastuuhenkilélle tai varhaiskasvatuksen johtavalle viranhaltijalle.

Vaaratilanteiden, epéakohtien, laatupoikkeamien ja riski/lahelta piti -tilanteiden kasittely ja
dokumentointi sek& korjaavien toimenpiteiden seuranta, arviointi ja kirjaaminen:

Lahelta piti- tilanteet ja epakohdat tiedotetaan koko henkildstdlle viestivihkoon Kirjaamalla
ja viikkopalavereissa keskustellen. Tilanteista kirjataan my6s aina lahelta piti ja
uhkatilanteet kaavake. Kaavake kasitelladn yhteisesti tiimipalaverissa ja esimies
allekirjoittaa sen. Lapsen huoltajalle tiedotetaan aina tapahtuneesta.
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Havaitut asiat tarkistetaan pikaisesti, onko ne korjattu /hoidettu kuntoon. Vian huomannut
henkild tilaa tarvittaessa huoltohenkildn. Kirjataan ylds viestivihkoon ajankohta ja henkild,
kenelle epakohdasta on ilmoitettu. Paivakodin huoltoyhtion (Kiinteistdhuolto Kotikatu)
internet-sivuilta |6ytyy vikailmoitus-palvelu, jonne Kiinteistdssa havaitut epakohdat
ilmoitetaan séhkoisesti.

Henkiloston tiedottaminen korjaavista toimenpiteista: Paivakodilla on kaytdssa viestivihko,
johon viestitetddn ajankohtaiset asiat, jotka jokaisen tulee tietdd. Kukin on sitoutunut
tarkistamaan viestivinkoa péivittain. Viestivihkoa séilytetdadn toimiston lukitussa kaapissa,
mista se nostetaan esille aina tydpaivan ajaksi. Kasvattajien eteisen valkotaululla on esilla
myds ajankohtaisia asioita, mitkd koko henkildstdén on tarkea tietda.

Paavastuu on paivakodin johtajalla.

4 Lasten ja huoltajien osallisuus ja oikeusturva (kohta 4.3)

Osallisuus

Paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma on luettavissa:

Miten lasten ja huoltajien osallisuutta vahvistavat kaytanteet on kuvattu paikallisessa
varhaiskasvatussuunnitelmassa?

Osallisuutta vahvistaa lasten sensitiivinen kohtaaminen ja myonteinen kokemus kuulluksi
j[a nahdyksi tulemisesta. Osallisuus lasten kanssa edellyttéda lapsen maailman tuntemusta
[a tietoa siitda mikd on lapselle ominainen tapa toimia. Keskeistd osallisuudessa on lapsen
kuuntelu ja yhteisty6 vanhempien kanssa.

Lasten ja huoltajien osallistuminen toiminnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja arviointiin
edistdé osallisuutta. Aina osallisuus ei edellytd sanallista puhetta, vaan se voi ilmentya
toiminnan tai yhteenkuuluvaisuuden tunteen kautta. Keravan varhaiskasvatuksessa
tydskennelladn moniammatillisesti ja jokainen varhaiskasvatuksen henkildstdn jasen on
tarked osa kasvatusyhteisoa.

10
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Varhaiskasvatuksessa harjoitellaan lasten kanssa paatdksentekoa ja osallisuutta. Lasten
tulee saada harjoitella neuvottelu, osallistua erilaisiin keskusteluihin ja riitojen sovitteluun.
Lasten ajatuksia kuuntelemalla ja heidén ehdotuksiaan toteuttamalla on mahdollista
muokata varhaiskasvatuspaikan ymparistda ja toimintaa lasten osallisuutta tukevaksi.
Osallisuuden toteutuessa lapset saavat olla toimijoina aikuisten rinnalla ja heidén
mielipiteilld&n on vaikutusta varhaiskasvatuksen kaytantdjen muuttamisessa. Keravan
varhaiskasvatuksessa noudatetaan yhteisesti laadittua osallisuuden mallia.

Miten varhaiskasvatustoiminnasta viestitddn ja miten viestinnassa varmistetaan
saavutettavuus?
Varhaiskasvatustoiminnasta viestitaan vanhemmille paasaantdisesti sahkdisesti

sahkdpostilla. Vanhempien sahkodpostiosoitteet keratadn varhaiskasvatussopimusta
tehtdesséd muiden yhteystietojen ohella, ja tiedot paivitetddn aina uuden toimintakauden
alkaessa. Tietojen muuttuessa kesken toimintakauden, vanhemmat ilmoittavat uudet
yhteystiedot paivakodille.

Oikeusturva

Muistutusten vastaanottaja ja tavoiteaika niiden kasittelylle:

Lapsilla ja heidéan huoltajillaan on oikeus laadultaan hyvaan varhaiskasvatukseen ja
hyvaan kohteluun ilman syrjintda. Varhaiskasvatuksen laatuun tai siihen liittyvaan
kohteluun tyytyméattémalla lapsen huoltajalla on mahdollisuus tehdé varhaiskasvatuslain
548:n mukainen muistutus toiminnasta vastaavalle johtajalle, toimipaikan vastuuhenkilélle
tai varhaiskasvatuksen johtavalle viranhaltijalle. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdva
asianmukaisesti ja siihen on annettava kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa
muistutuksen tekemisestéa.

Paivakodin johtaja Anu Salminen, Marttilankatu 12 E, 04260 Kerava, p. 050 304 7774 tai
Keravan Montessoripaivakodin kannatusyhdistyksen hallitus, Marttilankatu 12 E, 04260
Kerava. Hallituksen puheenjohtajana Veera Mokkila.

Mikéli asiat eivat omassa varhaiskasvatuspaikassa keskustellen selvia, huoltajien on
mahdollista tehdéd muistutus (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 548) Keravan kaupungin
varhaiskasvatusjohtaja Hannele Koskiselle. Asiakas palauttaa muistutuksen
sahkdpostiosoitteeseen tai postitse Keravan kaupungin Kirjaamoon, PL 123, 04201
Kerava.
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Muistutuksen tehneelle perheelle annetaan kirjallinen selvitys muistutukseen liittyen
mahdollisimman pian muistutuksen tekemisestad. Loma-aikoina vastausaika saattaa olla
pidempi.

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

Muistutusvastaukset vanhemmille Iahettdd Keravan kaupungin varhaiskasvatuksen
johtaja. Muistutusvastaus lahetetddn myos paivakodille tiedoksi.

Hyvinvointialueen sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Puhelinajat: ma klo 12-15, ti-to klo 9-12 p. 0400 277 087

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:

Kuluttajaneuvonta: 029 505 3050 (ma-ke, pe klo 9-12, to 12—15)

Linkki sahkodiseen yvhteydenotto lomakkeeseen:

5 Varhaiskasvatuksen omavalvonta (kohdat 4.3 — 4.6)

Paikallisen varhaiskasvatussuunnitelman laadinta (kohta 4.3)

Onko toimipaikassa laadittu oma paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma?

X 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?
Varhaiskasvatuslain (540/2018) pykaldn 10 mukaan varhaiskasvatusymparistdn on oltava

kehittava, oppimista edistava seké terveellinen ja turvallinen lapsen ika, kehitys ja muut
edellytykset huomioon ottaen. Lasta tulee suojata vakivallalta, kiusaamiselta ja muulta
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hairinnélta. Toimitilojen ja toimintavalineiden on oltava terveellisia, turvallisia ja
asianmukaisia, ja niissd on huomioitava esteettdmyys.

Paivakodin oppimisympaéristjd kehitetddn sdénndllisesti turvallisuuden ndkdkulmasta.
Koko yhteisdn fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta turvallisuudesta huolehditaan.
Lapsia tulee suojella vakivallalta, kiusaamiselta sek&d muulta hairinnaltd. Lapsella on
oikeus saada lohdutusta sita tarvitessaan. Kaikki paivakodin kasvattajat ovat sitoutuneet
toimimaan kiusaamista ehkéisevélla tavalla; kiusaaminen tunnistetaan, siihen puututaan ja
sitd ehkaistaan jokapaiva kaikissa tilanteissa. Olennaista kiusaamisen ehdkisyssa on
tukea lasten vertaissuhteita seké koko yhteisén hyvinvointia. Kasvattajat ovat lasten
tukena opettelemassa tunnistamaan ja ratkaisemaan ristiriitoja rakentavasti.

Turvallisuuden edistdmiseksi paivakodin turvallisuuskansio paivitettiin kokonaisuudessaan
syksylla 2023. Paivakodin arjessa toimitaan tapaturmia ennaltaehkéisevasti seka
huolehditaan tilojen ja valineiden kunnosta. Koko henkildstd on sitoutunut toimimaan
lasten turvallisuus edella ja turvallisuuskaytanteen kasitelladn aina uuden toimintakauden
alkaessa seké uusien tyontekijdiden, opiskelijoiden aloittaessa. Paivakodin arkeen
kuuluvat lasten kanssa tehtavat poistumis- ja sisddntuloharjoitukset, jotka kirjataan myods
paivékodin turvallisuuskansioon.

Varhaiskasvatuksen oppimisymparistdissa toimitaan erikokoisissa ja erilaisissa ryhmissa,
joissa jokaisella lapsella on mahdollisuus osallistua toimintaan ja vuorovaikutukseen.
Lasten kanssa luodaan ryhmalle yhteiset pelisdannét, jotta ilmapiiriltdan turvallinen ja
jokaista yksiléna kunnioittava oppimisymparisté mahdollistuu.

Paivakodin oppimisympaéristdén suunnittelussa huomioidaan yhdenvertaisuuden
vahvistaminen seka sukupuolten tasa-arvo, jotta véltetdén perinteiset
sukupuolistereotypiat. Jokainen on arvokas ja tarkea juuri omana itsenaan. Lapsen etu on
kaiken toiminnan keskissa.

Lasten kaytdssa on varhaiskasvatuksessa riittdvasti monipuolisia ja turvallisia leikki- ja
toimintavalineitd. Valineissd huomioidaan jokaisen lapsen yksilélliset tarpeet. Tieto- ja
viestintdteknologia on osa paivakodin varhaiskasvatusta. Tieto- ja viestintateknologisia
laitteita kaytetdan paivakodissa tarkoituksenmukaisella tavalla, ja niiden kéytdsta sovitaan
huoltajien kanssa.

Kiusaamisen tunnistamiseen, siihen puuttumiseen ja sen ehkéisyyn tahtaavat toimet on
kirjattu:

O erilliseen kiusaamisen ehkaisysuunnitelmaan

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

Mikali henkil6std kohdistaa epéasiallista kohtelua lapseen tai huoltajiin ilmoitetaan siitd
valittdmasti paivakodin johtajalle, joka ryhtyy asianmukaisiin toimenpiteisiin. Vanhemmat
voivat myos tarvittaessa tehda aiemmin kuvatun muistutuksen kaupungin
varhaiskasvatusjohtajalle.

Haastavat kasvatustilanteet vanhempien kanssa kasitelldan tydyhteiséssa yhteisesti tai
tyontekijdn kanssa kahden, tilanteesta riippuen. Paivdkodin johtaja antaa tilanteeseen
tarvittavaa ohjeisuutta keskustelemalla esimerkiksi kasvatushenkildéston ammatillisuudesta
suhteessa vanhempien reaktioihin.

Epaasiallista kohtelua ennaltaehkaistadn avoimella yhteisty6lla vanhempien kanssa,
kouluttamalla henkildstoa seka huolehtimalla tydsséa jaksamisesta.

Missa kiusaamisen ehkaisysuunnitelma on luettavissa:

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelman laatiminen
Paivakodit:

Toimipaikkakohtainen tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma laadittu(paivamaara):
7.3.2024

Missa suunnitelma on nahtavissa: Paivakodin toimistossa erillisessa kansiossa
Perhepaivahoito:

Alueen yhteinen tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma laadittu(péaivamaara):

Missa suunnitelma on nahtavissa:

Lapsen kehityksen ja oppimisen tuki seka monialainen yhteisty6 (kohta 4.5)
Kuvaus lasten tuen jarjestamisesta:
"Varhaiskasvatukseen osallistuvalla lapsella on oikeus saada yleista, tehostettua tai

erityista tukea siten kuin varhaiskasvatuslaissa on saddetty. Oikea-aikaisella, yksil6llisesti
kohdennetulla ja lapsen tarpeiden mukaisella tuella edistetdan lapsen kehitystd, oppimista
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ja hyvinvointia. Samalla ehkéistddn lapsen ongelmien kasvamista ja monimuotoistumista
seka riskia syrjaytya.

Varhaiskasvatuksen jarjestaja on velvollinen antamaan lapselle hanen tarvitsemaansa
tukea paivakodissa tai perhepéivahoidossa. Lapsen tuen tarve arvioidaan ja tukea
jarjestetaan viivytyksettd. Tuki varhaiskasvatuksessa jarjestetddn yleisend, tehostettuna ja
erityisené tukena inklusiivisten periaatteiden mukaisesti. Jokaisella lapsella on
lahtokohtaisesti oikeus saada tukea omassa lapsiryhmésséaan erilaisin joustavin
jarjestelyin. Mikali lapsen tuen tarpeet sitd edellyttdvat, lapsella on oikeus osallistua
varhaiskasvatukseen pienryhmassa tai erityisryhmassa. Lapsen kannalta on tarkeda, etta
tuki muodostaa johdonmukaisen jatkumon varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen aikana
seka lapsen siirtyessa perusopetukseen.

Varhaiskasvatuksen jarjestidja paattdé tuen jarjestamisen kaytanndist, toteuttamisesta,
toimintatavoista ja arvioinnista paivakodissa ja perhepaivahoidossa. Varhaiskasvatuksen
jarjestaja seuraa ja arvioi annettavan tuen vaikuttavuutta ja riittavyytta.

Paatoksen tehostetusta ja erityisesta tuesta seka tukipalveluista tekee varhaiskasvatuksen
jarjestdmisvastuussa oleva kunta. Jos kyseessa on yksityisen palveluntuottajan tuottama
varhaiskasvatus, paatoksen tekee palveluntuottajan esityksesta varhaiskasvatuksen
toimipaikan sijaintikunta.” (Lahde: Keravan kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma)

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

- Varhaiskasvatuksen perhetyd:

perheohjaajat Vera Stenius-Virtanen p. 040 318 2021 ja Mikko Ahlberg p. 040 318 4075

- Varhaiskasvatuksen kuraattori Miia Hautaniemi-Bustamante p. 040 612 0227
hautaniemi-bustamante @vakahyve.fi

- Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen opiskeluhuollon esihenkild: Sari Niemi p. 040
144 7672
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- Varhaiskasvatuksen psykoloqi: talla hetkelld ei ole, tarvittaessa yhteys
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen opiskeluhuollon esihenkild® Sari Niemeen (kts. tiedot
vlta)

- Neuvola: Varhaiskasvatuksen terveydenhoitajat toimivat Keravan lastenneuvolassa,
virkanumero p. 040 612 0269 Kultasepankatu 7, 04250 Alikerava (Kerava).

- Perusopetuksen yhteistydkouluna toimii Savion koulu. Rehtori Kasperi Viitanen p. 040
318 2288, henkilokunnan taukotila, opettajat p. 040 318 2419.

- Keravan kulttuuripalvelut:

- Keravan liikuntapalvelut:

Ravinto ja ruokailu (kohta 4.6)

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

Paivékodissa on tarjolla aamiainen, lounas ja valipala. Noudatamme Keravan kaupungin
paivékotien ruokalistaa. Lounas ja valipala tulevat meille Keravan kaupungin
ateriapalveluiden kautta. Aamiaisen valmistaa ensimmaiseen tydvuoroon tuleva
hygieniapassin omaava henkild. Ruokailutilanteissa huomioidaan lasten tarpeet;
ruokapaikka ja vélineet ovat lapselle sopivan kokoiset ja tarjottava ruoka monipuolista.
Erityisruokavaliota noudattavat lapset saavat oman ruuan toimittamalla
laékéarintodistuksen.

Ruokahuollon palvelut tuottaa Keravan kaupungin ateriapalvelut. Ruoka tulee Sompion
koulun yhteiskeittiosta. Yhteystiedot: Anne Krook, ruokapalveluesimies, p. 040 318 2314

Paivakodissa ruoan esille laittamisesta, tiskauksesta seka siistimisesté vastaa
paivakotitydntekija Karmen Tali, p. 040 5272 456 (Karmenin tavoittaa paivakodin omasta
puhelinnumerosta arkisin klo 8-16).

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

Ravitsemuksen ja elintarvikehygienian omavalvonnasta vastaavat Kirjaamisen osalta
paivakotitydntekija Karmen Tali ja kokonaisvalvonnan osalta paivakodin johtaja Anu
Salminen.
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Keittion omavalvontasuunnitelma on luettavissa paivakodilla. Omavalvontasuunnitelma on
laadittu 23.4.2021 ja sitd on paivitetty edellisen kerran maaliskuussa 2022.

Kunnallisen terveystarkastajan yhteystiedot:

Terveystarkastaja Helmi Heiska, p. 040 314 4745 Keski-Uudenmaan
vmparistokeskus

Viimeisimman OIVA-raportin paivamaara: 13.10.2022

6 Toimitilat ja turvallisuutta lisdavat kaytannot (kohdat 4.7 — 4.8)

Yhteisty06 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa (kohta
4.7)

Terveydensuojeluviranomaisen viimeisin tarkastus tehty (pvm.): _30.5.2022

Pelastusviranomaisen viimeisin tarkastus tehty (pvm.): 23.5.2024

Poistumisturvallisuussuunnitelma laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta (pvm.):
Laadittu 6.9.2016, paivitetty 1.3.2022 vastaamaan nykyisen paivakotikiinteiston
tiloja.

Kunnan valvontaviranomaisen viimeisin tarkastus tehty (pvm.): (koskee yksityisia
perhepéaivahoitajia):

17.12.2024

Turvallisuuden varmistaminen (kohta 4.7)

Turvallisuussuunnitelma on laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta (pvm):
11.12.2024

Ladkehoito seké terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet (kohta 4.8)

Toimipaikan la&kehoitosuunnitelma on laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta (pvm):
Paivakodilla ei ole erillista ladkehoitosuunnitelmaa.

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

Konsultaatiota hankitaan tarvittaessa paivakodille, esimerkiksi tydterveyshuollosta. Talla
hetkella pdivdkodissa on lasten terveyden kannalta valttaméattdomia lasten huoltajien
paivakodille toimittamat: EpiPen ja BabyHaler. Naiden kaytt6a varten vanhemmat ovat
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toimittaneet laakérintodistukset. Liséksi on tehty erilliset
ladkkeenantohoitosuunnitelmat.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehd&éan tarvittaessa
asianmukaiset vaaratilanneilmoitukset Fimealle?

Toimipaikan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava henkilo:
Anu Salminen

7 Henkilsto (kohta 4.9)

Toiminnasta vastaava johtaja

Toiminnasta vastaavan johtaja ja h&nen yhteystietonsa:

Anu Salminen, p. 050 304 7774

Ty6skenteleeko johtaja lapsiryhmissa?
CEi
X Kylla, tahan kuluva tyoaika:

Johtaja on yksi paivékodin montessoriopettajista, joten kdytannodssa aika lapsiryhmasséa
on paivittain noin klo 8-12 ja 14-16. Johtajalla on viikottain opettajalle kuuluva SAK-aika
seké vksi paiva varattu hallinnollisiin toihin, jolloin ryhmaén otetaan sijainen.

Onko toiminnasta vastaavalla johtajalla johdettavanaan muita varhaiskasvatuksen
toimipaikkoja?

X Ei

OKylla, mitkd/missa (etaisyydet) ja kuinka monta:
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Henkil6ston kelpoisuus ja henkilostomitoitus

Kuvatkaa kasvatus-, opetus- ja hoitohenkildston (ml. osa-aikaiset) maara eri ryhmissa
sisaltéden tiedon lasten lukumaérasta ja iasta ryhmassa:

Paivakodissa toimii kaksi lapsiryhmé&éa: 1,5-3 -vuotiaat Varihelmet sekd 3-6 -vuotiaat
Kultaiset helmet. Esikoululaiset on integroitu Kultaisten helmien ryhmaan.

Varihelmien ryhmaéssa tydskentelee kolme kasvattajaa; varhaiskasvatuksen opettaja,
seké kaksi varhaiskasvatuksen lastenhoitajaa. Kultaisten helmien ryhmassa tyoskentelee
kolme kasvattajaa; kaksi montessoriopettajaa (toimivat myos paivakodin johtajana ja
apulaisjohtajana) seka varhaiskasvatuksen lastenhoitaja.

Yhteensé paivakodissa on paikkoja 35 lapselle.

Toimintavuonna 2024-2025 Kultaisten helmien ryhma on suunniteltu 21 lapselle (joista viisi
esiopetusikaista) ja Varinelmien ryhma 12 lapselle.

Kuvatkaa rekrytoinnin periaatteet ja omavalvonnalliset kaytannét (esim. milloin/miten
voidaan poiketa kelpoisuusvaatimuksista, rikosrekisteriotteen tarkistaminen ja mahdollinen
JulkiTerhikki/-Suosikki -rekisteritarkistus, silloin kun kyseessa terveyden-/sosiaalihuollon
ammattihenkilon rekrytointi):

Avoin tehtava asetetaan yleisesti haettavaksi tydvoimatoimiston tietokantaan. Mikali
tehtavaan haetaan montessoriohjaajan patevyyden omaavaa henkil6a, ilmoitetaan
avoimesta tydpaikasta myds Suomen Montessoriliitolle, joka jakaaa ilmoitusta jasenilleen.
Myds laheisiin kasvatusalan oppilaitoksiin voidaan tehdé ilmoitus avoimesta tydpaikasta.
Haastatteluvaiheessa mukana on paivakodin johtajan lisdksi myos kannatusyhdistyksen
hallituksen jasenia seka tydyhteisdn kasvattajia. Tehtdvaan valitun tulee esittaa
rikosrekisteriote tydsuhteen alkaessa paivakodin johtajalle. Paivékodin johtajalla on oma
kirjanpito rikosrekisteriotteiden tarkistuksesta, miké tarvittaessa esitetdan Keravan
kaupungin valvovalle viranomaiselle. Paivakodin johtaja tallentaa itselleen
rikosrekisteriotteen myontamis- ja nayttépaivamaarat. 1.8.2021 voimaan tuleen
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lakimuutoksen johdosta, my0s lyhyisiin tydsuhteisiin tulevilta henkilgiltd voidaan tarkistaa
rikosrekisteriote. Lakimuutos ei kuitenkaan velvoita tydnantajaa tarkistamaan
rikosrekisteriotetta, vaan asiassa voi kdyttda omaa harkintaa.

Maaliskuussa 2019 paivakodin kannatusyhdistyksen hallituksen kokouksessa sovittiin, etta
tyohon otettavalta henkildlta edellytetadn hygieniapassia, jotta tydntekija voi tehda
ensimmaista aamuvuoroa, missa valmistetaan itse aamiainen paivakodin keittiossa.
Tyohon otettavan henkilén opinto- ja tydtodistukset pyydetdan nahtavéaksi ja tarvittaessa
niiden alkupera tarkistetaan.

Kaikki paiviékodissa tydsuhteessa olevat tyontekijat ja sijaiset, tyOharjoittelijat seka
opiskelijat allekirjoittavat salassapitosopimuksen.

Sijaisten hankinnassa on kaytetty aiempia kontakteja. Esimerkiksi opiskelijana
paivikodissamme olleita henkilditd on voitu palkata lyhyisiin sijaisuuksiin ja avustaviin
tehtaviin. Sijaisten kanssa tehdaan erillinen tyésopimus (yksityisen sosiaalialan TES:issa
oleva runkosopimus). Tarvittaessa ty6hdn kutsuttavia sijaisia haetaan tarvittaessa myos
laittamalla tyopaikkailmoitus te-toimiston sivuille.

Kenen tehtavana on rekrytoinnin yhteydessa tarkistaa rikostaustaote?

Paivakodin johtajan

Kuka vastaa toimipaikan tyévuorosuunnittelusta?

Apulaisjohtaja tekee tydvuorosuunnitelman ja antaa sen péaivakodin johtajalle
hyvéksyttavaksi.

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

Rekrytoinneista vastaa paivéakodin johtaja. Akillisissa ja yllattavissa tilanteissa otetaan
yhteys sijaispankissa oleviin sijaisiin. Jokaiselta sijaiselta on kysytty, saako heihin olla
lyhyellakin varoitusajalla yhteydessa, mikali iimenee akillisia sairastapauksia
henkildstossa.

Sairastapauksissa sijaisten hankkimisesta vastaa paivakodin apulaisjohtaja.

Perehdytys ja tdydennyskoulutus
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Kuvatkaa perhepaivahoidon sijaisjarjestelyt:

Toimipaikan henkildston perehdytyssuunnitelman laadinta- ja viimeisin paivitysajankohta:
Paivakodilla ei ole talla hetkella erillistéa perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytyskansio on
laadittu useita vuosia sitten, ja se on tarkoitus paivittad kokonaisuudessaan vuoden 2025
aikana ja samalla tehda sen liitteeksi asianmukainen perehdytyssuunnitelma. Uuden
henkilon aloittaessa hanelle nimetaan perehdyttaja, joka ohjaa ja heuvoo kaytannon
tyotehtavissa ja arjessa. Lisaksi jokainen tyontekijd on ohjeistettu neuvomaan uusia

tyontekijoita kaikissa arjen tilanteissa.

Toimipaikan henkiloston taydennyskoulutussuunnitelma on laadinta- ja viimeisin
paivitysajankohta:

Erillistd taydennyskoulutussuunnitelmaa ei ole. Taydennyskoulutuksen totetutumista
seurataan vuosittain hallituksen kokouksissa seka kaupungille kaksi kertaa vuodessa
annettavassa paivakodin henkiléston toimintailmoituksessa. Henkildstdlld on mahdollisuus
osallistua Keravan kaupungin varhaiskasvatukseen suunnatun koulutuskalenterin
koulutuksiin. Muita tdydennyskoulutuksia jarjestetdan mahdollisuuksien mukaan, tarve ja
koulutuksen mahdollinen kustannus huomioiden.

Tukitehtavat (muu kuin valitdén lapsiryhmassa tapahtuva tyo)

Miten tukitehtavat on jarjestetty toimipaikassa?

Tukitehtaviksi maaritelladn mm. siivous, pyykkihuolto, aterioiden valmistus, niiden
lammitys [a esillepano seké tiskaus. Ainoa paivittain tapahtuva tukitehtdvéa on aamupalan
valmistus seké pdytien pyyhintd ruokailujen yhteydessa. Ensimmainen aamuvuoro tulee
toihin 20 minuuttia ennen paivakodin aukeamista, joten hdnelld on aikaa valmistaa
aamupala ja kattaa pdydat ennen ensimmaisten lasten saapumista.

21



Valvira YE

Sosiaali- ja terveysalan .
lupa- ja valvontavirasto

Montessoripaivakoti Mio

Osallistuvatko lapsiryhman henkiléstomitoitukseen kuuluvat henkilét saanndllisesti
tukitehtavien tekemiseen?

OEi

X Kylla

Jos vastasitte kyll&, miten tAm& on huomioitu henkilémitoitusta laskettaessa? Kuinka
paljon ty6aikaa henkilostd kayttaa tukitehtavien tekemiseen?
Montessoripedagogiikassa siistilla ja valmistellulla ymparist6lld on suuri merkitys. Jokainen

tyontekijd on sitoutunut huolehtimaan yleisesta siisteydestd. Padvastuu siisteyden
ylldpidosta ja perussiisteydesta on luonnollisesti paivakotitydntekijalla, ja
kasvatushenkildstd toimii ensisijaisesti lapsiryhman kanssa. Mahdolliset tukitehtévét
pyritddn hoitamaan niin, ettd se ei vaikuta henkildstomitoitukseen. Mikali
paivéakotitydntekija on pois, pyritdan hanelle saamaan sijainen, jotta kasvatushenkildsto ei
joudu hoitamaan kasvatustehtavien lisaksi my6s keittio- ja siivoushuoltoa.

Toimipaikan muu henkildsto (nimike/tehtava):

Paivakotityontekija, joka huolehtii keittio- ja siivoushuollosta.

8 Asiakastietojen kasittely (kohta 4.10)

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

Tietosuojavastaava on paivakodin johtaja Anu Salminen. Toimipaikan tietosuojaseloste
16ytyy paivakodin internet-sivuilta seka paivakodin toimistosta. Tietosuojaseloste on
paivitetty edellisen kerran 29.5.2019.
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Miten varmistetaan, etta toimipaikassa noudatetaan tietosuojaan ja henkilttietojen
kasittelyyn liittyvaa lainsaadantta seka toimipaikkaan laadittuja asiakastietojen
kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Asiakastietoja késitellddn gdpr-asetuksen mukaisesti. Henkiléstd on perehdytetty siihen,
miten varhaiskasvatuksen tietoja késitelldan.

Tietosuojaan ja henkilétietojen kasittelyyn liittyvat ohjeet on lisatty myds paivakodin
turvallisuuskansioon. Ohjeet kdydaan lapi jokaisen toimintakauden alkaessa elokuun
suunnittelupaivissa seké tarvittaessa useammin, esim. uusien tydntekijéiden
aloittaessa.

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

Huoltajia informoidaan henkildtietojen kasittelystd mm. vanhempainilloissa seka erillisilla
infokirjeilla asiaan liittyen.

Gdpr-asetusten mukaisesti huoltajilla on oikeus pyytaé paivakodilta itseddn tai lastansa
koskevat tiedot nahtavéaksi, jolloin paivakodin johtaja on velvollinen viimeistdan yhden
kuukauden kuluessa toimittamaan pyydetyt tiedot.

Miten varmistutaan henkilérekisterin ajantasaisuudesta ja tietojen sailyttamisesta seka
arkistoinnista?

Paivakodin johtaja vastaa henkildorekisterien ajantasaisuudesta.

Asiakastiedot sailytetddn paivakodin toimistossa lukitussa kaapissa. Tietokoneilla olevat
tiedostot ovat salasanojen takana. Kaikki tydntekijat on velvoitettu huolehtimaan, ettei
asiakastietoja tai yksittaisia henkildita koskevia asiakirjoja jatetd lojumaan vaan ne
huolehditaan asianmukaisille paikoilleen.

Paivakodin johtaja vastaa asiakirjojen ja asiakastietojen arkistoinnista seka havittamisesta
arkistointiohjeiden mukaisesti.
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Miten varmistetaan, etta henkilosté padsee henkilérekisteritietoihin vain siina laajuudessa,
jota tehtéavan hoito edellyttéda ja miten varmistetaan henkildston perehdytys ja
taydennyskoulutus asiakastietojen kasittelyyn?

Asiakastietoihin padsevét paivakodin johtajan liséksi kasiksi vain ne henkilét, keiden on
tarpeellista tydtehtévien hoidon kannalta paasta tietoja katsomaan. Kaikki asiakastiedot
arkistoidaan paperisina, ja ne sailytetdan paivakodin toimiston kahdessa lukitussa
kaapissa. Toiseen lukittuun kaappiin on pddsy ainoastaan paivakodin johtajalla, koska
sielld sailytetddn asiakastietoja, joita muiden tydntekijdiden ei ole tarpeen kasitelld.

Uuden toimintakauden alkaessa tai uuden tyoéntekijan aloittaessa kaydaan lapi
keskeisimmat gdpr-ohjeistukset erityisesti arjen nakékulmasta. Osa henkildstostd on
osallistunut erilliseen gdpr-koulutukseen, ja tarvittaessa sitéa on jarjestettavissa aloittaville
tyontekijoille.

Kenelld on Vardan paakayttajaoikeudet? Paivakodin johtajalla ja paivakodin
apulaisjohtajalla.

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

Tiedot siirretdan Vardaan manuaalisesti kayttoliittyméan kautta. Paivakodin johtaja vastaa
tietojen oikeellisuudesta ja ajantasaisuudesta. Palvelusetelilla ja esiopetuksessa olevien
lasten tiedonsiirrosta huolehtii Keravan kaupunki.

9 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta (kohta 4.11)

Siivoussuunnitelma: 2.3.2022 (siséltyy keittion omavalvontasuunnitelmaan), paivitetty
elokuussa 2023.

Turvallisuus- ja varautumissuunnitelma: turvallisuussuunnitelma 14.12.2024
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Mika on viimeisen tarkastuksen pvm.!: Paloviranomaisen ylimaarainen tarkastus
Aluehallintoviraston lupaa varten 23.5.2024, ympaéristoviranomaisen tarkastus 16.5.2022.
Ymparistbviranomaisen tarkastuskaynti seuraavan kerran kevaalla 2025.

Miten yksikkd on tunnistanut olosuhteiden terveellisyyteen liittyvat riskit? (Mainitse tassa
mahdollinen erillinen liite)

Terveellisyyteen liittyvéat riskit ja ennakoimiskeinot on eritelty tarkemmin keittion
omavalvontasuunnitelmassa, joka sijaitsee paivakodin keittidssa, erillisessa kansiossa.

Miten olosuhteiden terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan? (Mainitse tdssa mahdollinen
erillinen liite)

Olosuhteiden terveellisyyteen liittyvéat riskit ja ennakoimiskeinot on eritelty tarkemmin
keittion omavalvontasuunnitelmassa, joka sijaitsee paivakodin keittidssa, erillisessa
kansiossa.

Terveydensuojeluviranomaisen yhteystiedot

Helmi Heiska, terveystarkastaja p. 040 314 4745,

10 Omavalvontasuunnitelman seuranta (kohta 5)

Muita huomioita omavalvonnasta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan viimeistaan: Omavalvontasuunnitelma paivitetaan
aina uuden toimintakauden alkaessa seka oleellisten muutosten ilmetessa.

! Huom. yksityisista paivakodeista vain paivakodit ja ns. ryhmaperhepdaivahoito
kuuluvat terveydensuojelulain suunnitelmallisen valvonnan piiriin. Perhepéaivahoito (yksityinen ja
julkinen) ei ole terveydensuojelulain nojalla ilmoitusvelvollista ja sita ei suunnitelmallisesti valvota
(valvonta vain terveyshaittaepailyn johdosta).
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Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa toimipaikan vastaava johtaja tai
vastuuhenkild.

Paikka ja paivays Kerava 27.2.2025

Allekirjoitus A Salbminen
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