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1 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Yksikon toiminta-ajatus:

Toiminta-ajatuksena paivakoti Enkussa on tarjota lapsiperheille laadukasta ja yksilollista
varhaiskasvatus- ja esiopetustoimintaa. Toiminnan ajatuksena on edistaa jokaisen lapsen
ian ja kehityksen mukaista kokonaisvaltaista kasvua, terveytta ja hyvinvointia seka tukea
lapsen oppimisen edellytyksia ja edistaé elinikéistd oppimista. Tavoitteenamme on turvata
lasta kunnioittava toimintatapa ja mahdollisimman pysyvéat vuorovaikutussuhteet lasten ja
varhaiskasvatushenkiloston valilla. Paivakoti Enkun toiminnan perustana on mygs vahva
yhteisty6 perheiden kanssa. Toimimme yhdessa lapsen sekéa lapsen vanhemman tai muun
huoltajan kanssa lapsen tasapainoisen kehityksen ja kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin
parhaaksi seka tukea lapsen vanhempaa tai muuta huoltajaa kasvatustydssa.
Varhaiskasvatuksen jarjestamista ohjaavat velvoitteet perustuvat Suomen perustuslakiin,
varhaiskasvatuslakiin ja paivahoidosta annettuun asetukseen seka
varhaiskasvatussuunnitelman perusteisiin.

Englanninkieli on luonnollinen osa paivittaista toimintaa. Kieltd ei opeteta, vaan kielella
opetellaan. Kielen oppimisen tavoitteita ovat kielellisten valmiuksien tarjoaminen vieraan
kielen omaksumiseen jokaisen lapsen omilla edellytyksilla. Pyrimme siihen, ettd meilla on
jatkuvasti yksi henkild, jonka aidinkieli on englanti. Hanen kanssaan lapsille muodostuu
varsin luonnollisia oppimistilanteita vieraaseen kieleen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot liittyvat laheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myds silloin,
kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon tyosta nouseviin kysymyksiin. Yksikén arvot
kertovat tydyhteison tavasta tehda tyota. Ne vaikuttavat pdamaarien asettamiseen ja
keinoihin saavuttaa ne. Mikkelin kaupungissa toimivat yksityiset paivéakodit sitoutuvat
kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjattuihin arvoihin.

Yksikon toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon paivittaisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan
asemaa Yyksikdssa. Toimintaperiaatteita voivat olla esimerkiksi yksildllisyys, turvallisuus,
perhekeskeisyys ja ammatillisuus.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot liittyvat laheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myés silloin,
kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon tyésta nouseviin kysymyksiin. Yksikén arvot
kertovat tydyhteison tavasta tehda tyota. Ne vaikuttavat pddmaarien asettamiseen ja
keinoihin saavuttaa ne. Mikkelin kaupungissa toimivat yksityiset paivéakodit sitoutuvat
kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjattuihin arvoihin.

Yksikon toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon paivittaisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan
asemaa Yyksikdssa. Toimintaperiaatteita voivat olla esimerkiksi yksilollisyys, turvallisuus,
perhekeskeisyys ja ammatillisuus.




Yksikon arvot ja toimintaperiaatteet:

Paivakoti Enkku on sitoutunut noudattamaan varhaiskasvatussuunnitelman mukaisia arvoja,
jotka ovat myds Mikkelin varhaiskasvatuspalveluiden noudattamat arvot.

Lapsuuden itseisarvo

Varhaiskasvatuksen tehtavana on suojella ja edistaa lasten oikeutta hyvaan ja turvalliseen
lapsuuteen. Varhaiskasvatus perustuu kasitykseen lapsuuden itseisarvosta. Paivakoti
Enkussa jokainen lapsi on ainutlaatuinen ja arvokas juuri sellaisena kuin han on. Jokaisella
lapsella on oikeus tulla kuulluksi, ndhdyksi, huomioon otetuksi ja ymmarretyksi omana
itsendan seka yhteisonsa jasenena.

Ihmisena kasvaminen

Varhaiskasvatus perustuu elaman, kestavan eldmantavan ja ihmisoikeuksien
kunnioittamiseen sek& ihmisarvon loukkaamattomuuteen. Henkilostd tukee lasten kasvua
ihmisyyteen, jota kuvaa pyrkimys totuuteen, hyvyyteen ja kauneuteen seka
oikeudenmukaisuuteen ja rauhaan. Varhaiskasvatuksessa arvostetaan sivistystd, mika
iimenee tavassa suhtautua itseen, muihin ihmisiin, ymparistéon ja tietoon seka tavassa ja
tahdossa toimia oikein. Henkiloéstd ohjaa lapsia toimimaan arvoperustan mukaisesti seka
keskustelemaan arvoista ja ihanteista. Varhaiskasvatuksessa kiusaamista, rasismia tai
vakivaltaa ei hyvaksyta missaan muodossa eika keneltakaan.

Lapsen oikeudet

Paivakoti Enkussa lapsella on oikeus ilmaista itsedén, mielipiteitdén ja ajatuksiaan seka tulla
ymmarretyksi niilla ilmaisun keinoilla, joita hanella on. Jokaisella lapsella on oikeus hyvaan
opetukseen, huolenpitoon ja kannustavaan palautteeseen. Lapsella on oikeus leikkia, oppia
leikkien ja iloita oppimastaan sek& rakentaa kasitystd itsestaan, identiteetistaan ja
maailmasta omien lahtokohtiensa mukaisesti. Lapsella on oikeus yhteisdllisyyteen ja
ryhméaéan kuulumiseen. Lapsella on oikeus saada tietoa monipuolisesti, kasitella tunteita ja
ristiriitoja seka kokeilla ja opetella uusia asioita.

Yhdenvertaisuus, tasa-arvo ja moninaisuus

Varhaiskasvatus edistdd suomalaisen yhteiskunnan demokraattisia arvoja, kuten
yhdenvertaisuutta, tasa-arvoa ja moninaisuutta. Lapsilla tulee olla mahdollisuus kehittaa
taitojaan ja tehda valintoja esimerkiksi sukupuolesta, syntyperésta, kulttuuritaustasta tai
muista henkiloon liittyvistd syista riippumatta. Henkildston tulee luoda moninaisuutta
kunnioittava ilmapiiri. Varhaiskasvatus rakentuu moninaiselle suomalaiselle
kulttuuriperinnélle, joka muotoutuu edelleen lasten, heidan huoltajiensa sekd henkildston
vuorovaikutuksessa.

Perheiden monimuotoisuus

Paivakoti Enkussa ammatillinen, avoin ja kunnioittava suhtautuminen monimuotoisiin
perheisiin ja perheiden erilaisiin kieliin, kulttuureihin, katsomuksiin ja uskontoihin, perinteisiin
sekd kasvatusndkemyksiin luo edellytyksia hyvélle kasvatusyhteistydlle. Lasten
perheidentiteettia ja perhesuhteita tuetaan siten, ettd jokainen lapsi voi kokea oman
perheensé arvokkaaksi.

Terveellinen ja kestava elamantapa

Varhaiskasvatuksen tehtdvdna on ohjata lapsia terveytta ja hyvinvointia edistaviin
elaméantapoihin. Lapsille tarjotaan mahdollisuuksia kehittdé tunnetaitojaan ja esteettista
ajatteluaan. Varhaiskasvatuksessa tunnistetaan ja noudatetaan kestavan elamantavan
periaatteita niin, ettd sosiaalinen, kulttuurinen, taloudellinen ja ekologinen ulottuvuus
huomioidaan. Varhaiskasvatus luo perustaa ekososiaaliselle sivistykselle niin, etta ihminen
ymmartdd ekologisen kestavyyden olevan edellytys sosiaaliselle kestavyydelle ja
ihmisoikeuksien toteutumiselle.

Lisaksi paivakodin toimintaa ohjaa paivakodille laaditut tuloskortit, jotka pohjautuvat Mikkelin
kaupungin ja paivahoitopalveluiden tuloskortteihin.




2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnalla  tarkoitetaan palvelujen tuottajan omatoimista laadun ja
asiakasturvallisuuden varmistamista siten, ettd toiminnassa toteutuvat lainsdadannon,
lupaehtojen ja palvelujen tuottajan itse omalle toiminnalleen asettamat laatuvaatimukset.
Omavalvonta on osa toimintayksikossa toteutettavaa laadunhallintaa ja perustuu
riskienhallintaan.

Omavalvontasuunnitelmalla tarkoitetaan palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden
varmistamiseksi ja parantamiseksi suunniteltujen menettelytapojen kuvausta ja siind
kaytettavia asiakirjoja.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkilot
Omavalvontasuunnitelma laaditaan palveluntuottajan johdon ja henkildkunnan yhteistyona.
Omavalvonnan eri osa-alueilla voi olla myds omat vastuuhenkil6t.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa varhaiskasvatusyksikon vastuuhenkild.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla olevan omavalvontasuunnitelman tulee olla julkisesti nahtavana siten, etta
asiakkaat, henkilost6 ja muut omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista
pyyntda tutustua siihen.

Mikkelissa on sovittu, ettd omavalvontasuunnitelma on luettavissa yksityisen paivakodin
verkkosivuilla.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla:

Paivakoti Enkun omavalvontasuunnitelma on nahtavilla paivakodin verkkosivuille seka
Mikkelin kaupungin pedanet sivuilla. Lisaksi omavalvontasuunnitelma on esilla paivakodin
seinalla.

3 RISKIENHALLINTA

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvié riskeja ja mahdollisia
epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakdkulmasta. Riskit voivat
aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistosta (kynnykset, rappuset, ulkoilualueet jne),
toimintatavoista, asiakkaista tai henkilokunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen
summa. Riskienhallinnan edellytyksenda on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen
ilmapiiri, jossa seka asiakkaat etta henkilosto uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia epékohtia.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne
kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen
on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu my6s suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja
todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien
kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla
on, etta riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Riskienhallinnan tydnjako
Paivakodissa johdon tehtdvana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisestéa seka siita, ettd tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto




vastaa siita, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti
voimavaroja. Heilla on my6s paavastuu myodnteisen asenneympariston luomisessa
epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko
henkilokunnalta. My6s tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden
toteuttamiseen.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikén
henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheistd sek& muutoksessa elamista,
jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien
asiantuntemus saadaan hyoédynnettya ottamalla henkilokunta mukaan omavalvonnan
suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen.

Riskien tunnistamis- ja dokumentointikaytanteet seka korjaavat toimenpiteet
Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tydvaiheet
tunnistetaan.

Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja l&helta piti-tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi
ja raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystydssa on
palveluntuottajalla, mutta tyontekijdiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.
Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tydntekijoiden ja asiakkaan
kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta
informoidaan korvausten hakemisesta.

Haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kasittely ja dokumentointi:

Paivakoti Enkussa on kaytossa vaaratilanteita koskeva tapausilmoituslomake, joka
taytetddn ko. tilanteen jalkeen valittomasti. Asia kasitellaan esimiehen ja koko
henkilékunnan kanssa. tarvittaessa yhteys myos tyonantajaan jaltai
tyoterveyshuoltoon.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epékohtien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle
maaritelladn korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia
toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. My6s korjaavista toimenpiteista tehdaan
seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Havaittujen epakohtien, laatupoikkeamien, [&helta piti-tilanteiden ja haittatapahtumien
korjaavat toimenpiteet:

Todetut epdkohdat kasitellaan valittomasti koko henkilokunnan kanssa ja muutokset
kirjataan suunnitelmiin. Kiinteistonomistajaa pyydetdan korjaamaan Kkiinteistoon liittyvia
epéakohtia. Lisaksi korjataan fyysiset viat esim. ulkoleikkivalineet korjataan tai uusitaan.

Muutoksista tiedottaminen
Henkilokunnalle ja yhteistyotahoille muutoksista tiedottaminen:

Paivakoti Enkussa on tiedotusvastuu koko henkilokunnalla suoraan johtajalle/varajohtajalle,
jotka tiedottavat asiasta eteenpain muille yhteistyotahoille.  Muutoksista tiedotetaan
henkilokunnalle ja yhteistyOtahoille yhteisissa palavereissa seka tiedotteilla.




4 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon
lainsdadannosta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta sekd asumisterveyden
turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsdddannén perusteella.
Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttdd kuitenkin yhteisty6td muiden turvallisuudesta
vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat
omat velvoitteensa edellyttdmalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman laatimista.
Palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan palo- ja muista onnettomuusriskeista
pelastusviranomaisille.

Palvelun tuottajan tiloissa tapahtuvan palvelun asiakasturvallisuutta arvioitaessa on otettava
huomioon toimintayksikon fyysisen ympariston riskit asiakkaiden turvallisuudelle.

Turvallisuusmateriaalia:
http://www.oph.fi/opetustoimen turvallisuusopas

Turvallisuudesta vastaava(t) henkild(t):
Maarit Lahnasalo / Anna Sundberg

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelusopimus

Yksityisista sosiaalipalveluista annetun lain 5 8:ss& saadetéén, ettd palvelujen on
perustuttava sopimukseen tai kunnan tekeméaén hallintopaatokseen seka sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (asiakaslaki) 7 8:n mukaisesti laadittuun
palvelusopimukseen.

Omavalvontasuunnitelmaan on kirjattava kuvaus menettelystd, miten sopimus palvelusta
laaditaan asiakkaan kanssa. Kuvauksessa on kaytava ilmi asiakkaalle annettava informaatio
palveluun liittyvien sopimusten sisallosta, palvelun kustannuksista ja sopimusmuutoksista.
Palveluntuottajan tulee kuvata muun muassa, miten asiakas saa riittavasti tietoa
asiakasmaksunsa maaraytymisesta tai hoitopaikan irtisanomisen ehdoista. Asiakkaan ja
palvelun tuottajan valistd sopimusta koskevan erimielisyyden saattamisesta
kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi sdadetdan kuluttajariitalautakunnasta annetussa
laissa.

Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattava menettely, miten asiakkaan toiveet otetaan
huomioon, miten asiakasta kuullaan palvelusopimusta laadittaessa sek& miten sopimuksen
toteutumista seurataan ja paivitetaan.

Palvelusopimuksen laatimiskaytannot, sisalto ja paivittdminen:
Palvelusopimus

Kun asiakas on hakenut varhaiskasvatuspaikkaa paivakoti Enkusta, tehdaan huoltajan
kanssa palvelusopimus palvelun siséllostéa ja hinnasta. Paivakoti toimittaa
palvelusopimuksen kaupungin viranomaiselle palvelusetelin arvon paattamista varten. Kun



http://www.oph.fi/opetustoimen_turvallisuusopas

palvelutarpeessa tapahtuu muutos, laaditaan uusi palvelusopimus. Palvelusetelipaatos
laaditaan palvelusopimukseen kirjattujen tietojen pohjalta. Asiakkaan ja paivakodin véliseen
sopimussuhteeseen sovelletaan kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden saannoksia ja
oikeusperiaatteita.

Kun lapsi tayttda kolme vuotta, palvelusetelin arvo muuttuu seuraavasta kuukaudesta
l&htien. Lapsen tayttdessa kolme vuotta, huoltajalle ja paivakodille toimitetaan ilman erillista
hakemusta uusi paatos palvelusetelin arvosta. Yli 3-vuotiaille laaditaan palvelusopimus 31.7.
asti sille vuodelle, jolloin lapsi aloittaa elokuussa esiopetuksen/osallistuu esiopetukseen.

30.4. mennessa tulee toimittaa uusi palvelusopimus lapsesta, joka on syksylla aloittamassa
esiopetuksen. Taman lapsen palvelusopimus laaditaan seuraavaan kevadseen 31.5. asti.
Keséaajalle ennen koulun aloittamista 1.6. — x.8. tarvittava palvelusopimus toimitetaan 30.4.
mennessa.

Palvelusetelin arvon tarkistaminen

Palvelusetelin arvoa tarkistetaan, jos asiakkaan maksukyky on olennaisesti muuttunut tai
maksu osoittautuu virheelliseksi. Olennaiseksi muutokseksi katsotaan maksun perusteena
olevien bruttotulojen vahintaan kymmenen (10 %) prosentin muutos. Asiakkaan tulee
ilmoittaa oma-aloitteisesti palvelusetelin arvoon vaikuttavista muutoksista, jos tulot,
perhesuhteet (esim. lukumaéara muuttuu sisarusten syntyman tai avioliiton/avoliiton vuoksi tai
lapsen huoltajuus muuttuu) tai sovittu palveluntarve muuttuu.

Muutos palvelutarpeeseen voidaan tehda toimintavuoden aikana vain perustellusta syysta
(esim. muutos perhetilanteessa, tyd, sairaus). Tyohon liittyvia perusteltuja syita ovat
huoltajan tyon muuttuminen osa-aikaiseksi, kokoaikaiseksi, tai huoltaja jaa tyottomaksi tai
lomautetaan. Vuosilomien takia ei voi tehdd muutosta. Muutos astuu voimaan aikaisintaan
ilmoitusta seuraavan kuukauden alusta. Muutoksen tulee kestaa vahintaén kaksi (2)
kuukautta.

Palvelusetelin arvoa on korotettava palvelusetelilain 7 8:n 1 momentissa sdadettya
korkeammaksi, jos asiakkaan tai hanen perheensa toimeentulo tai asiakkaan lakisaateinen
elatusvelvollisuus muutoin vaarantuu, taikka se on tarpeen muut huollolliset nakékohdat
huomioon ottaen. Muutoksia palvelusetelin arvoon voidaan tehda takautuvasti enintaan
vuoden ajalta. Asiakkaan on toimitettava tarvittavat asiakirjat paatoksentekoa varten.
Paivakoti sitoutuu ottamaan huomioon asiakkaalta perittdvassa omavastuuosuudessa myos
takautuvasti palvelusetelin arvoon tehdyt muutokset. Aiheettomasti maksettu palvelusetelin
arvo peritaan takaisin asiakkaalta.

Palvelusopimuksen irtisanominen

Mikali asiakas irtisanoo palvelusopimuksen palveluntuottajan kanssa, on paivakodin
iimoitettava siita valittdmasti kaupungin viranomaiselle. Lapsen lopettaessa kesken
kalenterikuukauden palvelusetelin arvo maaraytyy sovittujen hoitopaivien mukaan. Arvon
laskentaperusteena kaytetaan kuukauden keskimaaraisten toimintapdaivien (21) lukumaaraa.
Jos paivékoti irtisanoo palvelusopimuksen asiakkaan kanssa, on paivakodin ilmoitettava siita
valittomasti kaupungin viranomaiselle. Irtisanomiselle on ilmoitettava myds irtisanomisen
perusteet. Perusteena voi olla esim. lapsen muuttunut terveydentila, jonka vuoksi
varhaiskasvatus palveluntuottajalla vaatisi huomattavia lisaresursseja.

Kuluttajansuoja

Palvelujen tuottamiseen palvelusetelilla sovelletaan kuluttajansuojalakia. Asiakkaalla on
oikeus kayttaa kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaatiotilanteessa.
Reklamaatio palvelun laadusta tai havaituista puutteista on saatettava myds Mikkelin
kaupungin tietoon. Kaupunki voi pyytaa selvitysta palveluntuottajalta reklamaation johdosta
ja vaatia laadun korjausta.




Lasten ja huoltajien osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen
Lasten ja heidan perheidensa huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallén,
laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista. Koska laatu ja hyva
varhaiskasvatus voivat tarkoittaa eri asioita asiakkaalle ja henkilostélle, on systemaattisesti
eri tavoin keratty palaute tarkeda saada kayttoon yksikon kehittamisessa.

Asiakaspalautteen keradmisen kaytannoét ja sen hyédyntaminen toiminnan
kehittdmisessa:
Noudatetaan Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen laatimaa arviointisuunnitelmaa.
Palautetta keratddn myos lapsikohtaisissa varhaiskasvatuskeskusteluissa seka paivittaisissa
vanhempien kohtaamisissa.
Lasten osallisuus toiminnan suunnitteluun ja arviointiin kuuluu paivakodin péaivittaiseen
toimintaan.
Asiakaspalautteet kdydaan yhdessa lapi ja niistd keskustellaan rakentavasti. Palautteiden
tuomat ideat ja kehittdmisehdotukset huomioidaan suunnitelmia tehdessa.

Perheiden mielipiteet, toiveet ja ehdotukset otetaan huomioon toimintaa suunniteltaessa.
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Asiakkaan asiallinen kohtelu ja itsemé&arddmisoikeuden kunnioittaminen
Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella myos hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.

Varhaiskasvatuspalveluissa henkilokunnan tehtadvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hénen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen. Sosiaalihuollon asiakkaiden oikeuksista sdadetaan tarkemmin sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa (812/2000). Varhaiskasvatuslain mukaan
huoltajilla on lastensa kasvatusvastuu. Poikkeuksena ovat lastensuojelulakiin perustuvat
toimenpiteet.

Suurin osa kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epdaasiallista kohtelua tai epdonnistunutta
vuorovaikutustilannetta tyontekijan kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus
toimintayksikdn vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymaton
kohteluunsa. Yksikdssa tulee ilman muistutusta kiinnittd& huomiota ja tarvittaessa reagoida
epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Kuvaus miten varmistetaan asiakkaan asiallinen kohtelu ja miten menetelldéan, jos
epdaasiallista kohtelua havaitaan:

Asiakkaan  ihmisarvon, vakaumuksen, yksityisyyden ja  itsemaarddmisoikeuden
kunnioittaminen ovat paivakoti Enkun asiakastyon perusta. Jos asiakas kuitenkin kokee
tulleensa asiattomasti kohdelluksi, keskustellaan asiakkaan, vanhempien ja esimiehen kanssa
ja kerrotaan kuinka asiaa voi tarvittaessa vieda eteenpain. Myos henkilékunta tarkkailee omia
tyoskentelytapojaan ja vuorovaikutusta, ja tarvittaessa palautetta annetaan toinen toisillemme
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Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja kohteluun ilman syrjintdd. Asiakasta
on kohdeltava h&nen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioittaen.
Tosiasialliseen palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa
palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla
on oikeus tehda muistutus toimintayksikdn vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu
vastaus kohtuullisessa ajassa.
http://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon-valvonta/muistutus_tai_kantelu

Kuluttajaneuvonta

Kuluttajaneuvonnasta saa ohjeita ja apua kuluttamiseen liittyvissa asioissa, joissa
osapuolina ovat kuluttaja ja yritys. Jos ongelma ei selvia, kuluttajaoikeusneuvoja antaa tietoa
kuluttajan oikeuksista, mm. tavaran tai palvelun virheen hyvityksestd, sopimuksista ja
maksamisesta seka avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen vélisessa riitatilanteessa.

Kuluttajaneuvontaan voi olla yhteydessa puhelimitse tai sahkdisesti. Mikali asia ei
puhelimitse selvia, voi sopia neuvojan kanssa tapaamisesta. Neuvontaa tarjotaan henkildille,
joilla on koti- tai asuinpaikka Euroopan unionin jasenvaltiossa tai Euroopan talousalueeseen
kuuluvassa valtiossa.

www.Kkuluttajaneuvonta.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot
Etela-Savon sosiaali- ja terveyspalvelujen ky
Porrassalmenkatu 35-37, 50100 MIKKELI
Puh. 044 351 2818, soittoaika arkisin klo 9-14
sosiaali.potilasasiamies@essote.fi

Oikeusturva palveluseteliasiakkaana

Palvelujen tuottamiseen palvelusetelilla sovelletaan kuluttajansuojalakia. Lain mukaan
elinkeinonharjoittaja ei muun muassa saa kayttaa kulutushyodyketta tarjotessaan
sopimusehtoa, jota hyédykkeen hinta ja muut asiaan vaikuttavat seikat huomioon ottaen on
pidettava kuluttajien kannalta kohtuuttomana. Asiakkaalla on oikeus kayttaa
kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaatiotilanteessa. Seuraamuksiin
kuuluvat kuluttajan oikeus pidattya maksusta, virheen oikaisu, hinnanalennus ja sopimuksen
purku sek& vahingonkorvaus.

Asiakkaan ja palvelun tuottajan vélista sopimusta koskevan erimielisyyden saattamisesta
kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi sdadetaan kuluttajariitalautakunnasta annetussa
laissa.

http://www.kuluttajariita.fi/fi/index.html

Reklamaatiotilanteessa asiakkaan tulee ilmoittaa tyytymattomyydestaan
sopimuskumppanilleen eli palveluntuottajalle. Mikkelin kaupunki ei osallistu yksityisen
paivakodin ja asiakkaan valisten sopimusriitojen kasittelyyn.

Muistutuksen vastaanottaja:
Paivakodin johtaja Maarit Lahnasalo

Varhaiskasvatusyksikdn toimintaa koskevien muistutusten, kantelu- ja muiden
valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan kehittamisessa:
Muistutukset kasitelladn hallituksen kokouksessa ja siell& sovitaan miten asiassa
edetdan.Paivakodin johtaja tuo asian mahdollisimman pian henkilékunnan tietoon. Asia
kasitellaan ja tarvittavat muutokset sovitaan seuraavassa henkilokunnan yhteisesséa
palaverissa tai asian niin vaatiessa pikaisesti erillisessd kokouksessa.



http://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon-valvonta/muistutus_tai_kantelu
http://www.kuluttajaneuvonta.fi/
http://www.kuluttajariita.fi/fi/index.html
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Viittaus palvelusetelikésikirjaan kohtaan 9.2

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle:
Mahdollisimman pian. Maksimi kaksi viikkoa, yleensa viikon sisalla

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
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Lapsen kasvatuksen, opetuksen ja hoidon seka hyvinvoinnin kokonaisuus

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma ja/tai esiopetuksen oppimissuunnitelma
Palveluntuottaja on sitoutunut noudattamaan Mikkelin kaupungin varhaiskasvatusta ja
esiopetusta ohjaavia asiakirjoja. Palveluntuottaja vastaa siita, etta jokaiselle lapselle
laaditaan vuosittain henkilokohtainen varhaiskasvatussuunnitelma ja/tai esiopetuksen
oppimissuunnitelma yhdessa huoltajien kanssa.

Omavalvontasuunnitelmaan kuvataan menettely, miten lapsen ja huoltajien toiveet otetaan
huomioon, miten he osallistuvat lapsen varhaiskasvatussuunnitelman/esiopetuksen
oppimissuunnitelman laatimiseen ja miten suunnitelmien toteutumista seurataan, arvioidaan
ja paivitetaan.

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelman/esiopetuksen oppimissuunnitelman laatimisen
kaytannot, sisalto ja paivittaminen:

Varhaiskasvatuksessa olevalla lapsella on varhaiskasvatuslain turvaama oikeus saada
suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatusta, opetusta ja hoitoa. Naiden toteuttamiseksi
laaditaan jokaiselle paivakoti Enkussa olevalle lapselle varhaiskasvatussuunnitelma ja
esiopetuksessa  olevalle  lapselle  esiopetuksen  oppimissuunnitelma. Lapsen
varhaiskasvatussuunnitelman lahtékohtana tulee olla lapsen etu ja tarpeet. Suunnitelmaan
kirjattavat tavoitteet asetetaan pedagogiselle toiminnalle. Lapsen
varhaiskasvatussuunnitelma laaditaan lapsen aloitettua paivakodissa ja esiopetuksen
oppimissuunnitelma esiopetuksen alkaessa. Henkilosto laatii suunnitelman yhteistydssa
huoltajan kanssa. Lapsen mielipide ja toiveet huomioidaan suunnitelmassa. Henkiloston
vastuulla on etsid sopivat keinot lapsen nakokulmien selvittdmiseksi. Lasten
varhaiskasvatussuunnitelmista nousevat tavoitteet otetaan huomioon lapsiryhman toiminnan
suunnittelussa ja oppimisymparistojen kehittamisessa.

Paivakoti Enkussa lapsen varhaiskasvatussuunnitelman ja esiopetuksen
oppimissuunnitelman laatimisesta vastaa lastentarhanopettaja ja hdn on paasaantoisesti
aina mukana vasu-palaverissa. Suunnitelman laatimiseen voi osallistua my6s muita
tyontekijoita. Varhaiskasvatussuunnitelma laaditaan jokaiselle lapselle lapsen aloittaessa
varhaiskasvatuksen ja suunnitelmaa tarkennetaan tarvittaessa ja arvioidaan véahintaan
kerran vuodessa. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelman laatimiseen osallistuvat tarpeen
mukaan lapsen kehitysta ja oppimista tukevat asiantuntijat tai muut tarvittavat tahot. Lapsen
varhaiskasvatussuunnitelma on dokumentti, johon kirjataan lapsen kehitysta, oppimista ja
hyvinvointia tukevat tavoitteet ja toimenpiteet. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa
laadittaessa kuvataan lapsen osaaminen, vahvuudet, kiinnostuksen kohteet seka yksil6lliset
tarpeet. On tarkeaa, etta lapsen huoltajan ja henkildstén havainnot ja nakemykset lapsen
kehityksen ja oppimisen vaiheista sekd ryhmassa toimimisesta yhdistyvat lapsen
varhaiskasvatussuunnitelmassa.

Pedagogista dokumentointia kaytetaan hyddyksi suunnitelmaa laadittaessa. Suunnitelmaa
laadittaessa huomioidaan myds lapsen kielellinen, kulttuurinen ja katsomuksellinen tausta.
Lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjataan lapsen mahdollinen kehityksen ja
oppimisen tuki ja sen toteuttaminen. Jos lapsella on jokin pitkdaikainen sairaus, joka vaatii
ladkehoitoa pdaivakoti - tai perhepaivahoitopaivan aikana, lapselle laaditaan
laékehoitosuunnitelma osana lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa.

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelman toteutumista arvioidaan, ja suunnitelma tarkistetaan
vahintdéan kerran vuodessa. Esiopetuksen oppimissuunnitelma arvioidaan kevaalla
kouluunsiirtopalaverin yhteydessa. Suunnitelma tarkistetaan kuitenkin aina, kun siihen on
lapsen tarpeista johtuva syy. Aloite suunnitelman tarkistamiseksi voi tulla henkilostolta,
muulta viranomaiselta, jonka kanssa on tehty lapsen asioissa yhteistyotd, tai lapsen
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huoltajalta. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa arvioitaessa arviointi kohdistuu erityisesti
toiminnan jarjestelyihin ja pedagogiikan toteutumiseen.

Lasten ravitsemus

Terveytta ja iloa ruoasta - varhaiskasvatuksen ruokailusuositukset (2018) antavat
tieteelliseen nayttdéon ja hyviin kaytantoihin perustuvaa tietoa lasten ruokailun
jarjestamisesta ja ruokakasvatuksesta.

http://www.julkari.fi/handle/10024/135907

Ruokapalvelun jarjestaminen:

Saannolliset ruokailut: aamupala klo 8, lounas klo 11 ja valipala klo 14. Ruoka toimitetaan
paivakotiin Isopadasta. Erityisruokavaliot huomioidaan, samoin eettiset syyt. Vauvoille ruoka
soseutetaan.

Hygieniakaytannot

Yksikdn hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut
toimintaohjeet asettavat omavalvonnan tavoitteet, joihin kuuluvat lapsen henkil6kohtaisesta
hygieniasta huolehtiminen seka infektioiden ja muiden tarttuvien sairauksien leviamisen
estaminen.

Infektioriskin vahentaminen péivahoidossa (Sosiaali- ja terveysministerion oppaita 28/2005)
http://www.julkari.fi/handle/10024/90759

Lasten tarpeita vastaavat hygieniakaytannot:
Paivakodissa kaytetaan kasisaippuaa ja paperisia kasipyyhkeita kasienpesun yhteydessa.
Kadet pestaan paivakotiin tullessa seka ennen ruokailuja ja wc-kayntien yhteydessa.

Epidemiatilanteissa toimitaan Mikkelin kaupungin neuvolasta tai tartuntatautien hoitajalta
(Mikkelin kaupunki, terveyskeskus) tulevien ohjeiden mukaan. Epidemioista tiedotetaan
vanhempia

Infektioiden ehkaisemis- ja seurantakaytannot:

Kayttssa paivahoidon infektio- ja hygieniaohjeistus seka toimintasuunnitelmat epidemioiden
varalta. Paivittaisesta hygieniasta ja siivouksesta huolehditaan tarkasti. Laadukkaat siivous-
ja hygienia-aineet kaytdssa. Seurataan ja toimitaan valtakunnallisten ohjeiden ja maaraysten
mukaan. Henkilokuntaa sisaisesti koulutettu oikeiden siivousvalineiden- ja aineiden
kayttoon.



http://www.julkari.fi/handle/10024/135907
http://www.julkari.fi/handle/10024/90759
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La&kehoidon toteuttaminen

Varhaiskasvatuksessa lapsen laakehoidon toteuttaminen ei ole paivittaista toimintaa.
Lapsille annetaan vain laakarin maaraamia valttamattomia laakkeitd. Laakehoidon
kaytannon toteuttaminen perustuu yksilolliseen laakehoitosuunnitelmaan, mika tehdaan
yhdessa huoltajien ja asiantuntijoiden kanssa. La&kehoitosuunnitelma liitetdan lapsen
varhaiskasvatussuunnitelmaan tai esiopetusikaisten oppimissuunnitelmaan.

Palveluntuottaja noudattaa joko Mikkelin varhaiskasvatuksen tai palveluntuottajan omaa
ladkehoitosuunnitelmaa, jossa on maaritelty ja sovittu la&kehoidon henkildston vastuut,
velvollisuudet, tyonjako, lupakaytanto, laakehoidon vaikutusten arviointi ja kirjaaminen seka
seuranta.

Omavalvontasuunnitelmaan tulee kirjata ajan tasalla olevat tiedot l|adkehoidon
vastuuhenkilosta ja kuvaus menettelystd, miten ladkehoitosuunnitelmaa yllapidetddn ja
seurataan.

Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen ladkehoitosuunnitelma 1.5.2018 alkaen

Toimintayksikon ladkehoitosuunnitelman noudattaminen ja péaivittaminen:
Paivakoti Enkussa noudatetaan Mikkelin kaupungin laakehoitosuunnitelmaa.

Yksityisen paivakodin oma ladkehoitosuunnitelma, minka kaupunki on hyvaksynyt
palveluntuottajaksi hyvaksymisen yhteydessa

Yhteisty06 eri toimijoiden kanssa

Asiakas voi tarvita useita palveluja samanaikaisesti. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, palveluntuottaja
sitoutuu yhteistyohoén eri toimijoiden kanssa ja huolehtii tiedonkulusta.

YhteistyOtahot:

Tukitoimien suunnitteluun ja huoltajan kanssa tehtavaan yhteistyéhon voi osallistua ryhman
lastentarhanopettajan ja muun henkiloston lisdksi myds varhaiskasvatuksen erityisopettaja
(veo). Yhteistytssa vahvistetaan kehitysta ja oppimista tukevia arjen kaytanteita ja
kaynnistetddn mahdollinen laajempi monialainen yhteisty6 lapsen kehityksen ja oppimisen
tukemiseksi.

Liséaksi lapsen varhaiskasvatukseen voi liittya muita varhaiskasvatuksen ulkopuolisia
tukipalveluja. Mikkelissa naité palveluja tarjoavat lastenneuvola ja Etela - Savon sosiaali- ja
terveyspalvelujen (Essote) toimijat seka yksityiset terapeutit.

Yhteistyota tehdaan myos koulujen, seurakunnan, poliisin ja pelastuslaitoksen kanssa.



https://hallinta-mikkeli.kunta-api.fi/wp-content/uploads/2018/06/L%C3%A4%C3%A4kehoitosuunnitelma-varhaiskasvatuksessa-1.5.2018.pdf
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Henkilosto

Kasvatushenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet
seka muu henkilosto
Henkilostosuunnittelussa noudatetaan varhaiskasvatuslakia; § 4a.

Omavalvontasuunnitelmasta on kaytava ilmi yksikdssa toimiva lasten kasvatuksesta,
opetuksesta ja hoidosta vastaava henkiloéstd, henkiloston rakenne (eli koulutus ja
tyotehtavat) seka mitd on sovittu sijaisten ja varahenkiloston kaytosta. Julkisesti esilla
pidettavaan suunnitelmaan ei kirjata tyontekijéiden nimia, vaan henkildston ammattinimike,
tyotehtavat seka henkiléstomitoitus suhteessa lasten maaraan. Suunnitelmaan kuuluu kirjata
myo0s tieto siitd, miten henkildstovoimavarojen riittdvyys varmistetaan.

Kasvatushenkiloston mé&ara ja rakenne:
Paivakodissa on kolme lastentarhanopettajaa ja nelja lahihoitajaa. Paivakodinjohtaja on
ryhmassa toimiva lastentarhanopettaja.

Muun henkil6ston maara ja rakenne:
Paivakodissa tyoskentelee siistija/keittibapulainen.
Sijaisten kayton periaatteet ja henkiloston riittdvyyden varmistaminen:

Paivakodissa ei ole kaytossa sijaisrekisteria. Henkilokunnan riittdvyys on varmistettu
palkkatuella palkatulla ns. ylimaaraisella koulutetulla tyontekijalla.

Henkil6stdn rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyblainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan
sekd tyontekijoiden etta tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Lasten kanssa
tyoskentelevilta otetaan huomioon henkildiden kelpoisuus, soveltuvuus ja luotettavuus.
Liséksi lakia lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta sovelletaan tyo- ja
virkasuhteessa tehtavaan ty6hon, johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman
huoltajan lasnéoloa tapahtuvaa alaikdisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta
huolenpitoa taikka muuta tyoskentelya henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa alaikaisen
kanssa. Tata lakia ei kuitenkaan sovelleta tehtaviin, jotka yhden vuoden aikana yhteensa
kestavat enintdan kolme kuukautta.

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504

Taman lisaksi palveluntuottajalla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen
littyvid rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeda niin tydn hakijoille kuin
tyoyhteison tyontekijoille.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet:

Henkildston rekrytointia ohjaavat tyblainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan
seka tyontekijoiden ettd tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Lasten kanssa
tyoskentelevilta otetaan huomioon henkildiden kelpoisuus, soveltuvuus ja luotettavuus.
Lisaksi lakia lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta sovelletaan ty6- ja
virkasuhteessa tehtavaan tyéhon, johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman
huoltajan lasnaoloa tapahtuvaa alaikdisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta
huolenpitoa taikka muuta tyoskentelya henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa alaikéisen
kanssa. Tatd lakia ei kuitenkaan sovelleta tehtaviin, jotka yhden vuoden aikana yhteensa



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504
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kestavat enintdan kolme kuukautta.

https://www.finlex_fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504

Taman liséksi palveluntuottajalla voi olla omia henkildstén rakenteeseen ja osaamiseen
littyvia rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarke&aa niin tyén hakijoille kuin
tyoyhteison tyontekijoille.

Kuvaus henkil6ston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Yksikon kasvatusvastuussa oleva henkilostd perehdytetddn asiakastyohon, asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myo6s
yksikossa tyoskentelevia opiskelijoita ja tydhon palaavia pitkaan toista poissaolleita.
Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteis6 omaksuu uudenlaista
toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tydhon mm. itsem&éardadmisoikeuden
tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkilblaissa saadetaan
tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitéa ammatillista osaamistaan ja tyOnantajien
velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijéiden taydennyskouluttautuminen.

Tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttdmiskaytannot:

Paivakodissa on perehdyttamiskansio, jonka sisaltoon seka paivakodin tehtaviin
perehdyttdmisesta huolehtii aina yksi nimetty paivakodin tyontekija. Perehdyttdmiskansio
siséltaa myos kaikki paivakodin kaytdssa olevat suunnitelmat.

Taydennyskoulutuksen toteuttaminen:

Henkilokunta osallistuu vuoden aikana Mikkelin kaupungin tarjoamiin ammatillisiin
taydennyskoulutuksiin tarjonnan seka tarpeen mukaan.



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504
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Toimitilat

Yksityisistd sosiaalipalveluista annetun lain 4 8:n mukaan toimintayksikossd on oltava
riittdvat ja asianmukaiset toimitilat ja varusteet. Toimitilojen on oltava myos terveydellisilta ja
muilta olosuhteiltaan toimintaan sopivat. Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus
toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kayton periaatteista. Omavalvontasuunnitelmaan
kirjataan, mita yhteisia/julkisia tiloja yksikdssa on ja ketka niita kayttavat.

Tilojen kayton periaatteet:

Paivakoti Enkku toimii kahdessa Mikkelin kaupungin omistamissa kiinteistdissa, joissa
paivakodin kaytdssa ovat noin 200 m2:n ja 90 m2:n suuruiset toimivat tilat.
Pikku-Enkulla (1-3-vuotiaat) on omat tilat, joihin kuuluvat eteinen, wc, ruokailu/leikki- ja
lepol/leikkitilat.

Enkulla (3-6-vuotiaat) on omat tilat, joihin kuuluvat eteinen,wc, ruokailu/leikkitila,
lepol/leikkitila ja esikoululaisten oma tila.

Tilat soveltuvat paivakotikayttoon.
Siivous- ja pyykkihuollon jarjestdminen:
Paivakodissa koulutuksen saanut siistija/keittidapulainen huolehtii paivittaisista ja

viikkosiivouksista. Suursiivous tehdaan kerran vuodessa.

Paivakodin pyykkihuolto tehdéén paivakodissa sekéa pesulassa.

Teknologiset ratkaisut

Henkildston ja asiakkaiden turvallisuudesta voidaan huolehtia erilaisilla
kulunvalvontakameroilla tai -laitteilla. Omavalvontasuunnitelmaan ei kuvata kaytdssa olevien
laitteiden kayton periaatteita eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia vai eivat, mihin
laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niitd kaytetddn ja kuka niiden asianmukaisesta
kaytosta vastaa. Jos kaytossa on kameravalvonta, siita pitda tehda tietosuojaseloste.

7 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Asiakastiedot sisaltavat erityisia salassa pidettavia henkilotietoja. Hyvalta tietojen kasittelylta
edellytetaan, ettd se on suunniteltua kasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen
havittamiseen. Rekisterinpitdgjan on maariteltdvd, mitd asiakasta koskevia tietoja
palveluntuottaja rekisteriin  tallentaa, mihin niitda kaytetddn ja minne tietoja
saannonmukaisesti  luovutetaan sekd& tietojen suojauksen periaatteet. Samaan
henkilorekisteriin - luetaan  kuuluviksi  kaikki ne tiedot, joita k&aytetddan samassa
kayttotarkoituksessa. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayttotarkoitus maéaarittavat eri
toimijoiden oikeudet kayttad eri rekistereihin Kirjattuja asiakastietoja. Asiakastietojen
salassapidosta ja luovuttamisesta sdadetdan henkilotietolaissa.

Tietosuojaseloste

Tietosuojaselosteella informoidaan asiakkaita EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen maaraysten
mukaisesti:

1) rekisterinpitgjan ja taman yhteyshenkil6iden yhteystiedot

2) henkilorekisterin nimi, henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

3) kuvaus rekistergityjen ryhmista ja tietosisalldista
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4) sddnndnmukaiset tietolahteet

5) mihin tietoja séannénmukaisesti luovutetaan

6) tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

7) rekisterin suojauksen periaatteet ja henkilotietojen sailytysaika

8) rekisteroidyn 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 esittaa rekisterinpitajélle lomakkeella. Jos
rekisterinpitdjad ei anna pyydettyja tietoja tai kieltdytyy tekemésta vaadittuja korjauksia,
rekisterinpitajan on annettava kirjallinen paatos kieltdytymisesta ja sen perusteista.

Kuvaus, siitd miten varhaiskasvatusyksikéssa noudatetaan tietosuojaan ja
henkilotietojen kasittelyyn liittyvaa lainsdadantdd seka yksikolle laadittuja
asiakastietojen kirjaamiseen liittyvid ohjeita ja viranomaismaarayksia esim. Yksityisen
paivakotihoidon palvelusetelikasikirja:

PAIVAKOTI ENKUN TIETOSUOJASELOSTE

HenkilGtietojen suoja on osa yksityisyydensuojaa, joka on kansalaisen perusoikeus.
Digitaalisten palvelujen yleistyessa tietosuoja on myds asiakkaan luottamuksen
perusedellytys ja palvelun laadun tae.

HenkilGtietojen kasittelysta saadetaan mm. EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa,
asetusta tasmentavassa Tietosuojalaissa, Julkisuuslaissa seka useissa viranomaisen
toimintaa séatelevassa erityislaeissa. Kasittelyn perusteena oleva lainsaadanto
maarittad myos sen, mita oikeuksia rekisteroidylla on suhteessa henkilttietojensa
kasittelyyn.

Rekisterinpitaja

Mikkelin Suomi-Amerikka Yhdistys ry:n kielipainotteinen paivéakoti Enkku
Y-tunnus: 0165149-7
Osoite: Paamajankatu 18 50100 Mikkeli
Puhelinnumero: 0449743845, 0449708916
Séahkopostiosoite: enkku@paivakotienkku.fi
www.paivakotienkku.fi

Rekisterista vastaava henkil®
Maarit Lahnasalo

Tietojen kasittelyn perusteet ja tarkoitukset

Paivakoti Enkun tuottamissa palveluissa henkilttietoja kasitellaan
lainmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta l&pinakyvasti. Lainmukaisuus tarkoittaa



https://tietosuoja.fi/rekisteroidyn-informointi
mailto:enkku@paivakotienkku.fi
http://www.paivakotienkku.fi/
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sitd, etta henkilttietoja kerataan vain tiettya laillista tarkoitusta varten, eikéa niita
saa kéasitella myoéhemmin naiden tarkoitusten kanssa yhteensopimattomalla
tavalla. Lapindkyvyydella tarkoitetaan sita, ettd asiakkaalla on oikeus saada
tietoa siita, miten ja mitd tarkoitusta varten hanen henkilttietojaan kasitella

HenkilGtietoja voidaan kayttdd seuraaviin kayttotarkoituksiin:

Palvelun tuottamiseen tai sopimussuhteen tayttamiseen:

* Varhaiskasvatuslainsdadannon asettamien vaatimusten tayttaminen

+ Palvelun jarjestaminen ja toteuttaminen

+ Palveluun liittyva viestinta ja muistuttaminen

* Asiakaslaskutus

+ Paivahoitoon liittyvien tilastotietojen kerays ja analysointi

* Asiakaspalautteen ja asiakkaan tyytyvaisyystietojen keraaminen ja kasittely

Asiakasviestintaan ja asiakassuhteen hoitamiseen:

Henkil6tietoja kaytetdan paivakoti Enkun ja asiakkaan valisen asiakassuhteen
hallintaan ja hoitamiseen, yllapitamiseen ja kehittamiseen seka viestintaan.

2. Paivakoti Enkun keratyt tiedot

Asiakkaat

* Lapsen nimi, syntymaaika, osoite

* Huoltajan nimi, syntymaaika, osoite, sahkopostiosoite, puhelinnumero, ammatti

+ Hakemustiedot ja palveluntarve

* Asiakasmaksua koskevat tiedot.

« Palveluun liittyvat paivittaiskirjaukset ja muut paivahoitotoiminnan jarjestamisen
edellyttamat tarpeelliset tiedot.

» Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma ja esiopetussuunnitelma

* Rekisteroidyn itse tuottama sisaltd kuten asiakaspalaute seka hanen antamansa
lisatiedot palveluun liittyen (varahakijat, allergiat, kuvauslupa, jne.)

+ Lapsen paivan kulkua koskevat tiedot seké viestinta kodin ja rekisterinpitajan
valilla séahkdista ja mobiiliviestintéaé kaytettaessa.

Verkkosivut

* Vierailuajankohta

* |P-osoite

» URL-reitti sivustolla

« Selaintyyppi ja -versio
« Laitetyyppi

3.Henkildtietojen séilytys ja suojaaminen

Paivakoti Enkussa henkilttietoja kasitellaan niin pitkdan, kuin asiakkuus,
palveluntarvelun tarve tai laskutusperuste on olemassa. Kasittelyn perusteena
oleva lainsdadanto, kirjanpitosaannokset tai mahdolliset oikaisupyyntdoprosessit
saattavat edellyttaa tietojen sailyttamista pidempaan kuin palvelun tarve
edellyttaisi. Liséksi paivakodilla on oikeus ja velvollisuus joidenkin asiakirjojen
pysyvaan tai pitkaaikaissailytykseen.

HenkilGtietoja voivat kasitell& ainoastaan ne henkildt, joiden tydtehtéavien
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puolesta tdma on perusteltua. Henkil6tietojen kayttd on suojattu asianmukaisin
kayttajakohtaisin tunnuksin, salasanoin ja kayttdoikeuksin.

4. Henkil6tietojen luovuttaminen

Varhaiskasvatuksen tiedot ovat salassa pidettavid. Henkilotietoja luovutetaan
vain yksiloidyn tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille
varhaiskasvatuslainsaadannon perusteella. Tietoja kasittelevia henkiloita
koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu asiakas- ja hoitosuhteen paatyttya.
Koska péaivahoito toteutetaan palvelusetelin avulla, omistaa Mikkelin kaupunki
kaikki syntyvét asiakirjat. Mikkelin kaupunki vastaa omalta osaltaan heille
muodostuvan rekisterin yllapidosta.

Muutoin emme luovuta henkilGtietojasi Paivakoti Enkun ulkopuolisille
osapuolille, lukuun ottamatta seuraavia tilanteita:

Oikeudellisista syista
Paivakoti Enkusta tietoja voidaan luovuttaa toisille viranomaisille, mikali nailla
on lain mukaan oikeus kéasitella kyseisia tietoja.

Nimenomaisella suostumuksellasi

Voimme luovuttaa henkilttietoja Paivakoti Enkun organisaation ulkopuolisille
kolmansille osapuolille muista, kuin edella mainituista syista, kun meilla on
siihen rekisterdidyn nimenomainen suostumus. Rekisterdidylla on oikeus
peruuttaa tallainen suostumus, milloin tahansa.

Paivakoti Enkku ei luovuta henkilGtietoja suoramarkkinointitarkoituksiin.
Paivakoti Enkku ei luovuta henkil6tietoja kolmansiin maihin taikka EU:n
ulkopuolelle.

5. Rekisterdidyn oikeudet

Oikeus saada paasy tietoihin

Rekisterdidyilla on oikeus saada paasy henkildtietoihinsa, joita Paivakoti Enkku
kasittelee. Voit halutessasi ottaa meihin yhteytta selvittddksesi, mita
henkil6tietoja kasittelemme seka mihin tarkoitukseen naita tietoja kaytetaan.

Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Sinulla on oikeus saada virheelliset, epatarkat, vaillinaiset, vanhentuneet tai
tarpeettomat henkil6tiedot, joita sdilytamme, korjatuiksi tai tdydennetyiksi
toimestamme. Ottamalla meihin yhteytta voit paivittaa esimerkiksi yhteystietosi
tai muut henkil6tietosi.

Oikeus vaatia tiedon poistamista
Voit pyytda meita poistamaan henkilétietosi. Suoritamme pyyntdsi mukaiset
toimenpiteet, mikali meilla ei ole oikeutettua syyté olla poistamatta tietoa.

Vastustamisoikeus ja oikeus rajoittaa kasittelya
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Sinulla on oikeus vaatia henkilttietojesi kasittelyn rajoittamista myds silloin, kun
sinua koskevat tiedot eivat pida paikkaansa. Lisaksi sinulla on tietyissa
erityistilanteissa oikeus vastustaa henkilttietojesi kasittelya, jos perusteena on
henkilokohtainen erityistilanne.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelméasta toiseen
Rekisterdidylla on oikeus saada henkilétietonsa meiltéd jAsennellyssa ja yleisesti
kaytetyssd muodossa seka itsenaisesti siirtda tiedot kolmannelle osapuolelle.

Oikeuksien kayttdminen

Jos haluat kayttaa jotakin yllaolevista oikeuksista, pyydamme lahettdmaan
Paivakoti Enkulle postitse tai sahkodpostitse seuraavat tiedot: nimi, osoite,
puhelinnumero ja kopio voimassaolevasta henkildllisyystodistuksesta.
Henkil6llisyyden todistamiseksi voimme pyytaa lisatietojen toimittamista.

6.0ikeus valittaa tietosuojaviranomaiselle

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity
katsoo, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleista
tietosuoja-asetusta tai kansallisia tietosuojaa ohjaavia lakeja ja asetuksia.

Valvontaviranomaisen yhteystiedot
Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800

00521 HELSINKI

Kayntiosoite: Ratapihantie 9, 6 krs 00520 HELSINKI
Puh. 029 56 66700

tietosuoja(at)om.fi

Kuvaus henkiléston tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvastd perehdytyksestd ja
taydennyskoulutuksesta:

Henkilokunta on perehdytetty asianmukaisesti henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan
liittyvista asioista.

Tybnantaja saa kasitella vain valittomasti tyontekijdn tydsuhteen kannalta tarpeellisia
henkilotietoja, jotka liittyvat tyosuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien
hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat tydtehtavien
erityisluonteesta. Tarpeellisuusvaatimuksesta ei voida poiketa tyontekijan suostumuksella.
(Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004.)

Taydennyskoulutuksiin osallistutaan tarjonnan mukaan.
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Yksikon tietosuojaseloste on julkisesti ndhtavissa:
Paivakodin internetsivustolla: www.paivakotienkku.fi

Asiakkaan informointi tietojen kasittelyyn liittyvista kysymyksista:
Informoinnista vastaa paivakodin johtaja Maarit Lahnasalo

8 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelma tulee paivittaa vahintaan kerran vuodessa 31.8. mennessa tai kun
toiminnassa tapahtuu muulloin palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Yksityisen palveluntuottajan on sailytettava omavalvonnan asiakirjoja 7 vuotta.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toiminnasta vastaava johtaja.
Omavalvontasuunnitelma tulee toimittaa pyynnosta viranomaiselle. Havaitessaan puutteita
omavalvontasuunnitelmassa, valvontaviranomainen voi vaatia sen taydentamista,

korjaamista tai muuttamista.
Omavalvontasuunnitelman paivittaminen:
1.8.2017, 18.6.2018

Paikka ja paivays:
Mikkeli 9.8.2018

Varhaiskasvatusyksikdn vastuuhenkilén allekirjoitus:

Maarit Lahnasalo

Linkkeja:

Henkilotietolaki (1999)
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (2015)
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150254



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150254

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (2000)
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000812

Varhaiskasvatuslaki (1973)
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730036

Aluehallintoviraston lomakkeet
http://www.avi.fi/web/avi/lomakkeet
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