Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan

lupa- ja valvontavirasto

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja

|E Yksityinen palvelujen tuottaja |:| Kunta
Palvelujen tuottajan nimi Kunnan nimi
Folkhalsan Valfard Ab

Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan Sijaintikunta
sosiaali- ja terveydenhuolto, kaikenikaisille

Sijaintikunnan yhteystiedot
Hyvinkaan kaupunki, palveluohjauksen koordinaattori Marjukka Laakso Puh. 0400 784 781.
S.posti: marjukka.laakso@hyvinkaa.fi

Palvelujen tuottajan virallinen nimi Palvelujen tuottajan Y-tunnus

Folkhalsan Valfard Ab 1801682-8

Toimintayksikén nimi
Folkhalsans svenska daghem i Hyvinge - Folkhalsanin Hyvink&an ruotsinkielinen paivéakoti

Toimintayksikdn postiosoite

Hyvinkaankatu 44

Postinumero Postitoimipaikka

05830 Hyvinkaa

Toiminnasta vastaavan henkilén nimi Puhelin

Tarja Méakinen 044-7883670
Postiosoite

Folkhalsans svenska daghem i Hyvinge, Hyvinkaéankatu 44

Postinumero Postitoimipaikka

05830 Hyvinkaa

Sahkdoposti

tarja.makinen@folkhalsan.fi

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myodntamisajankohta Muutosluvan myontéamisen ajankohta
(yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

lImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatos ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta Aluehallintoviraston rekisterdintipaétds ajankohta

7.12.2009

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettaessa)

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Toiminta Folkhalsanin paivakodeissa suunnitellaan yhtion yhteisten arvojen mukaan: Osaaminen,
Osallistuminen ja Huolenpito. Jokaisella paivakodilla on toimintasuunnitelma, jonka perustana on
Folkhalsanin péaivahoidon kasikirja, varhaiskasvatuksen suunnitelma seka juuri sill& hetkell&
yksikdssa hoidossa olevat lapset ja heidan tarpeensa.

Tarjoamme hyvaa varhaiskasvatusta ruotsiksi ymparistossa, joka innostaa leikkiin ja oppimiseen.
Meill& on osallistuvat ja osaavatvarhaiskasvattajat. Tuemme lasten kehitysta heidan yksil6llisten
valmiuksiensa mukaan ja autamme heitd kehittdmaan terveen itsetunnon ja vahvistamaan
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positiivista mind-kuvaansa.

Lastenkasvatuksessa varhaiskasvatus perustuu vanhempien ja varhaiskasvattajien
luottamukselliseen yhteistyohon.

Haluamme innostaa elinikéiseen oppimiseen herattamalla lapsen uteliaisuutta ja luovuutta.
Kehitamme tydtamme tutustumalla uuteen osaamiseen lastenkasvatuksen ja lastenpsykologian
alalla ja sopeutamme sen omaan arkeemme lasten kanssa. Paivakoti on osa lapsen elinymparistoa
ja sosiaalisesti, henkisesti ja fyysisesti turvallinen elinymparistd muotoutuu laheisten vankoista
aikuis- ja ystavyyssuhteista.

Aktiivinen lapsi on kiinnostunut ja utelias sek& haluaa oppia uusia asioita. Tehtavandmme on
ohjata lapsia ja tunnistaa heita kiinnostavat asiat ja kokemukset.

Varhaiskasvatus lahtee siita, etta lapset ovat itse aktiivisia oppimisessaan. Oppiminen perustuu
lapsen todellisuuteen ja hdnen omiin taitoihinsa ja kokemuksiinsa. Lahdemme siitd, missa
vaiheessa lapsi on, ja huomioimme yksiléllisia erilaisuuksia. Tyémenetelmamme on lapsikeskeinen
ja rakentuu kokonaispainotteiseen ndkemykseen. On tarkeda antaa lapselle viitekehys ja
ymmarrys siitd mita he oppivat.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Folkhalsanin varhaiskasvatuksen keskeiset arvot ovat turvallisuus, yksil6llinen kohtaaminen,
lapsen sosiaalisen valmiuden tukeminen, molemminpuolinen kunnioitus, ruotsin Kieli ja
suomenruotsalainen kulttuuri-identiteetti.

Turvallisuus

Lapselle on paivahoidossa tarkeaa tuntea olonsa turvalliseksi, sekd yhdessa varhaiskasvattajien
kanssa ettd yhdessa muiden lasten kanssa.

Turvallisuutta on

- lapsen ja aikuisen valinen seka lasten vélinen luottamus

- tarpeeksi aikaa yksittaiselle lapselle

- johdonmukainen kohtelu ja selkeéat rajat

- viihtyvyys ja yhteenkuuluvaisuus

- turvallinen ymparisto, lapsiturvalliset sisa- ja ulkotilat

Lapsi keskipisteessa / yksilollinen kohtaaminen
Naemme jokaisen lapsen yksilona ja tunnistamme hanen osaamisensa. Huomioimme lapsen
yksil6lliset tarpeet ja kehityksen.

Sosiaaliset valmiudet
Lapset saavat oppia kunnioittamaan itsedadn ja muita. He saavat olla yhdessa toisten lasten kanssa,
oppia toimimaan ryhmassa ja kommunikoimaan toistensa kanssa.

Molemminpuolinen kunnioitus

Lasten valinen, aikuisten ja lasten valinen seka varhaiskasvattajien ja vanhempien vélinen
molemminpuolinen kunnioitus on perimmainen arvo. Kunnioitamme vanhempien kasvatusmallia
seka lasten ja aikuisten yksityisyytta.

Ajatuksenamme on, etta paivakotiemme keskipisteena on turvallisuus ja terveys. Taman
saavuttamiseksi tavoitteena on, etta terveytta edistavassa paivakodissa lapset, varhaiskasvattajat
ja vanhemmat toimivat yhdessa oman terveytensa ja toisten terveyden ja elaméanlaadun puolesta.
Ruumiillisen, henkisen ja sosiaalisen terveyden kokonaisndkemyksen tulee ndkyéa paivakodin
arjessa.

Terveytta edistavassa paivakodissa korostuvat seuraavat kulmakivet:
Turvallisuus

» Terveytti edistiava piivikoti tarjoaa lapsille, varhaiskasvattajielle ja vanhemmille turvallisen
olon. *Seki sisii- ettd ulkotilan ympéristo on turvallinen.
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Kannustus
*Piivikoti kannustaa ruumiillisen aktiviteettiin, terveydellisiin ruokailutottumuksiin ja hyvaan
viestintaan hyvalla kielella.

*Terveytti edistavissi paivakodissa yksilot kehuvat ja arvostavat toisiaan

Kunnioitus
*Yksilot kohtelevat toisiaan kunnioittavasti ja vastaavat omasta lahiymparistostaan.

Osallisuus

*Pyrkimyksena terveytta edistavassa paivakodissa on, etta yksilét voivat luoda muutoksia
aktiivisella kayttaytymisella. Niin henkilokunnan kuin lasten terveytta ja tyokykya edistetaan
tavoitteellisesti.

Yhteistyd

*Terveytti edistavassa paivakodissa varhaiskasvattajien valinen yhteistyo seka lasten ja
kasvattajien valinen yhteistyd on hyva. Mydskin kodin, koulun ja yhteiskunnan vélinen yhteisty6
on tarkeaa.

Terveytta edistavan paivakoti-toiminnan luonnollisina yhteistydkumppaneina ovat Folkhélsans
Forbund ja Folkhalsanin tutkimuskeskus.

Lapsisektorin tavoitteena on, etté henkilokuntamme on jaksava, osaava ja tavoitteeseen pyrkiva.
Haluamme etta henkilokuntamme tuntee, etta heidan tyonséa on tarkoituksenmukaista ja heidan
tyOtehtéavansa ovat kasiteltavissa, ja sen ansiosta haluamme antaa heille mahdollisuuden tehda
hyvaa tyota. Taman tavoittelemiseksi johto tydskentelee salutogeenisesti, mika tarkoittaa, etta
annamme tyontekijoillemme mahdollisuuden osallisuuteen ja kuormitus-tasapainoon, sekéa
tehokkaaseen palautteeseen.

Paivittdmissuunnitelma

Toiminta-ajatus, arvot ja menettelytapa paivitetaan vuosittain yhteisessa seminaarissa.
Folkhalsanin arvot esitellaan yksikonvastaaville, Folkhalsanin yhteisen toimintasuunnitelman
(Kartta ja Kompassi) pohjalta tehdaan paivakotitoiminnalle yhteinen toimintasuunnitelma, johon
sisaltyy toiminta-ajatus ja arvot. Taman pohjalta yksikot vield tekevat omat
toimintasuunnitelmansa, vuosittain paivitettavan toiminta-ajatuksen mukaan. Seuraavan
kalenterivuoden suunnittelu alkaa aina toukokuussa.

Yksikdnvastaava on vastuussa omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta seuraavasti:
1. Kun johonkin tdman sunnitelman kohtaan tai liitteeseen tehdaan muutos

2. Han lahettaa vuosittain, lokakuussa, suunnitelman varhaiskasvatuksen johtajalle
hyvaksyttavaksi.

Omavalvontasuunnitelman aiemmat versiot tallennetaan tarkoitukseen varattuun kansioon ja
sailytetdan 10 vuotta.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavat
Varhaiskasvatuksen esimies, Lena Wallin-Oinonen hyvaksyy suunnitelman
lena.wallin-oinonen@folkhalsan.fi

Omavalvonnan vastuuhenkilén yhteystiedot ja tehtavat

Yksikonvastaava Tarja Makinen, tarja.makinen@folkhalsan.fi

- on vastuussa siitd, ettd omavalvontasuunnitelma on péivitetty ja se vastaa viranomaisvaatimuksia
- on vastuussa siitg, etta toiminta noudattaa omavalvontasuunnitelmaa.
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YksikOnvastaava vastaa omavalvontasuunnitelma-tyon johtamisesta ja jarjestamisesta. Kunkin
lapsiryhmén ryhmavastaava raportoi yksikdnvastaavalle. Ryhmavastaavalle voidaan delegoida
vastuu omatoimintasuunnitelma-osien k&ytannon toteuttamisesta. Folkhéalsanin Kartta ja
kompassi on perustana laatu-tydlle, mika toiminta-yksikdiden puolesta havainnollistuu
vuosittaisissa toimintasuunnitelmissa. Toimintasuunnitelmat sisaltavat toiminnan tavoitteet,
suunnitelmat tavoitteiden saavuttamiseksi seké@ seurannan mittaluvut tavoitteiden saavuttamiselle.

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhman jasenet yksikéssa (ammattinimikkeet)

Liite.

Henkildstdn osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen: (voi olla osana toimintayksikén perehdytyssuunnitelmaa)
Suunnitelma henkiléston ja opiskelijoiden perehdyttamisesté ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

Uuden henkilokunnan seka opiskelijoiden perehdytys on kuvailtuna Folkhéalsanin
varhaiskasvatuksen kasikirjassa seuraavasti: Koko Folkhalsania koskevaa tietoa saa
henkildstdoppaasta ja esimieheltd. Perehdytyssuunnitelmassa mainitaan mita perehdytykseen
kuuluu, miten se tapahtuu ja kuka perehdyttaa (henkilokohtaisesti, kirjallisesti jne.), kuka
perehdytyksesta vastaa, seka perehdytyksen aikataulu (heti, viikon kuluessa jne). Perehdytykseen
kuuluu: Folkhalsanin varhaiskasvatuksen kasikirja, yksikon toimintasuunnitelma, yksikon
prosessit, kokousrutiinit, varhaiskasvatuksen suunnitelma, lapsen yksiléllinen hoidon ja
kasvatuksen suunnitelma, dokumentointi, tydénjako, tyétoverit, yhteistyo, ryhmatyo, kaytanto eri
akuuttien tilanteiden sattuessa, turvallisuussuunnitelma, riskienhallinta. Jokaisella tyontekijalla
on omat vastuualueensa.

Omavalvontasuunnitelmaa kasitellaan yhteisissa yksikonvastaavien kokouksissa, ja
yksikdnvastaava kasittelee sdannollisesti suunnitelmaa omien tydtoverien kanssa. Suunnitelmaa
paivitetddn muutosten sattuessa, mutta vahintaan kerran/toimintavuosi.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan menettelyt, joilla asiakkailta ja omaisilta kerataan
palautetta, miten asiakaspalautteita kasitellaan ja miten sitd kaytetadn hyvaksi toimintaa kehitettdessa)

Folkhélsan on laatinut kaikki toiminnot kattavan toimintaohjeen palautteen kasittelysta.

Seka valiton palaute (kommentit, arvostelu, ehdotukset) ettd kohdennettu palaute (kyselyt)
viedaan eteenpain, niihin vastataan ja ne kasitellan. Palaute on tarkea toiminnan kehittamisen
peruste.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta yksikdssa/palvelutoiminnassa

Paivahoidossa valittoméaan palautteeseen voi kuulua esim.:

- vanhempien antama palaute paivittaisissa tapaamisissa henkildston kanssa

- kaupungin edustajien tai muiden vierailijoiden antama palaute

- lapsilta saatu valiton palaute

- palautelomakkeilla annettu palaute tai kirjallinen palaute, joka voi olla nimeton, ns. risu-ja-
ruusu-laatikkoon

Kuvaus asiakaspalautteen kaytdsta toiminnan kehittamisessa

Palaute kasitelladn Folkhélsanin yleisen palautteen kasittelya koskevan toimintaohjeen
mukaisesti: asiaan liittyvien henkildiden kanssa, yksikdssa henkilostokokouksen yhteydessa.
Erityisen huolestuttavasta kielteisesta palautteesta raportoidaan valittomasti vastaavalle
johtoryhman jasenelle. Koko henkilokunta ottaa palautteen huomioon ja huolehtii tarvittavista
toimenpiteista sopivalla tavalla. Yksikdnvastaava vastaa siita, etta palautteen antanut henkild,
joka on jattanyt yhteystietonsa, saa suullisen tai kirjallisen vastauksen mahdollisimman nopeasti,
kolmen paivan sisalla. Palautejarjestelmaan kuuluuvat vuosittain tehtévat asiakkaille suunnatut
kyselyt. Kyselyjen tulokset esitellaan asiakkaille.

Myonteinen palaute esitetdan asiaan liittyville henkiléille kiitoksin ja sen avulla tuodaan nakyviin
toiminnan vahvuuksia. Kielteisesta palautteesta keskustellaan niiden henkildiden kanssa, joita asia
koskee, ja suunnitellaan tarvittavat parannukset. Suunnitelmaan voi kuulua mm. tukikeskusteluja
ja koulutusta. Yleisluontoisempaa kielteisté palautetta kasitellaan yksikon henkildstokokouksissa
ja yhteisistd, toimintaa parantavista linjauksista sovitaan yhdessa.
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Suunnitelma asiakaspalautejarjestelméan kehittdmiseksi

Vuosittaisia kyselyja asiakkaille. Myonteisen ja kielteisen palautteen raportointi johtoryhmalle 4
kertaa vuodessa. Myonteisen ja Kielteisen palautteen seka kielteisen palautteen hoidon jatkuva
seuranta.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tasta kokonaisuudesta laaditaan toimintayksikon sisdiseen kayttéon eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa sovitaan
suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteistd. Omavalvontasuunnitelmaan
kirjataan kuvaus menettelysta haittatapahtumien ehkaisemiseksi seké haittatapahtumien ja l&helta piti -tilanteiden kirjaamisesta,
kasittelysta ja tiedottamisesta

Kuvaus menettelysta, jolla riskit, kriittiset tydvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Folkhalsan on laatinut riskien hallinnan toimintaohjeet. Lapsi-toiminta on sen mukaisesti
kartoittanut alueen Kriittiset riskit ja yksikoittain kuvaillut seuraavat riskialueet:

vaara, etta joku yksikossa loukkaantuu; etta joku yksikossa kuolee; etta lapsi karkaa tai katoaa,
ettd lasta kaytetdaan seksuaalisesti hyvaksi; ruokamyrkytyksen vaara, henklékuntaan kohdistuva
vakivalta, sopimaton henkilokunta, tehottomat prosessit, riittimattoman I1T-turvasuojan riskit,
omat IT-serverit vahingoittuvat, palon vaara, varkauden vaara. Kartoituksen pohjalta yksikké on
tehnyt suunnitelmat olemassaolevien riskien varalle. (Turvallisuussuunnitelma)

Kaikilla toimintayksikoilla on ajan tasalla oleva turvallisuussuunnitelma. Siihen on Kkirjattu
pelastus- ja evakuointiohjeet seké ohjeet tulipalon, karkaamisen, vékivallan ja tapaturmien
varalta. Kaikki henkilokuntaan kuuluvat perehtyvat suunitelmiin vahvistaen sen
nimikirjouituksellaan. Vuosittain jarjestetaan koulutustilaisuuksia menettelysta tulipalon
sattuessa seké evakuoinnista ja ensiavusta.

Tydsuojelun puitteissa tehdaan jokaisessa yksikdssa vahintaan joka kolmas vuosi riskikartoitus ja
henkilokunnan terveystarkastuksia.

Kuvaus menettelysta, jolla Iahelta piti -tilanteet ja havaitut epékohdat kasitelladn

Yksikossa kirjataan kaikki poikkeamat. Tata varten on lomake, jonka poikkeaman tapahtuessa
tyOvuorossa oleva henkil6 tayttaé/olevat henkilot tayttavat. Poikkeamasta raportoidaan
yksikonvastaavalle, joka vastaa tarvittavista toimenpiteistd, jotta poikkeama ei toistuisi.
Yksikonvastaava arkistoi lomakkeen ja raportoi aina vakavasta poikkeamasta heti omalle
johtoryhman jasenelle. Kaikista poikkeamista raportoidaan kuukausittain johtoryhmalle.
Poikkeamien méaara on yksi Kartta ja Kompassi prosessiperspektiivin mittaluvuista.

Kuvaus menettelysta, jolla todetut epakohdat korjataan

Tapahtuma tutkitaan ja yksikdnvastaava on vastuussa siita, etta prosessit paivitetaan ja koko
henkilékunta saa tiedon tehdyista toimenpiteistd. Kun poikkeama koskee suoranaisesti lasta,
perheelle kerrotaan valittdmasti tapahtumasta seka toimenpiteistd, joihin on ryhdytty.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstdlle ja tarvittaessa yhteistydtahoille

Seuraavassa henkilostokokouksessa kasitelladn ja dokumentoidaan toimenpiteet, jotta
varhaiskasvattajat savat tiedon niistd myos kirjallisesti. Tiedottamisesta yhteistyokumppaneille
huolehtii aina varhaiskasvatuksen johtaja.

Lisatietoa tdstd muun muassa STM:n julkaisuja 2011:15: Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuussuunnittelijoille: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1571326

6. HENKILOSTO
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http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1571326

Kuvaus henkildston maarasta, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkildsto (otetaan huomioon paivahoito-
ja lastensuojelulain, sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuuslain, valvontaohjelmien saadokset)

4 varhaiskasvatuksen opettajaa, 6 varhaiskasvatuksen lastenhoitajaa, 1 paivakotiapulainen, 1
koulunkaynninavustaja iltapaivakerhossa, 0,5 paivakodinjohtaja.

Kuvaus henkildston rekrytoinnin periaatteista (hakumenettelyn avoimuus, kelpoisuuden varmistaminen, lastensuojelussa
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettelyt jne.)

Folkhélsan palkkaa tyontekijat mieluiten toistaiseksi voimassa olevaan tydsuhteeseen. Rekrytointi
tyotehtavaan edellyttdd alan koulutusta. Yksikdnvastaavan vastuulla on tarkistaa alkuperaiset
todistukset. Tyohonottoa edeltda aina henkilékohtainen haastattelu. Jos hakijalla on ty6historia,
yksikdnvastaavan vastuulla on tarkistaa suositusten aitous. Tyontekijaa palkattaessa otetaan
huomioon hakijan eritysosaamisen soveltuvuus yksikén toiminnan luonteeseen ja
osaamistarpeisiin. Lisaksi otetaan huomioon hakijan soveltuvuus ja kiinnostus Folkhélsanin
lapsisektorin arvojen ja vision mukaiseen tydskentelyyn.

Sijaisten kayttda koskeva suunnitelma

Folkhalsan Valfardilla on yhteinen sijaisten valityspalvelu ja organisaatiossa on tyontekija, jonka
paatehtavana on sijaisten rekrytointi. Yksikot tilaavat sijaisia sahkoisen atk jarjestelman,
sahkopostin tai puhelimen valityksella. Kaikilla yksikoilla on kiireellisten tilanteiden varalta lista
sijaisista, joita useimmiten yksikdnvastaava voi pyytaa tohin. Sijaisia palkattaessa pyritaan siihen,
ettd henkil6illa on tavittava koulutus varhaiskasvatuksen alalla, tai ovat opintojensa
loppuvaiheessa. Poissaolojen sijaiset palkataan jotta henkilostotiheys tayttyy. Ykiskonvastaava voi
yhden péivan viikossa ottaa sijaisen lapsiryhmaéan itsensa tilalle jotta hanell& olisi aikaa
hallinnollista tyota varten.

Kuvaus henkiléston perehdyttdmisesta: (suositellaan laadittavaksi henkildstén perehdyttdmissuunnitelma, ks. myds kohta 3.)
Folkhalsanilla perehdyttaminen tapahtuu ensisijaisesti perehdyttdmissuunnitelman mukaan.
Perendyttamissuunnitelmaan kuuluu koko prosessi perehdyttamisen valmistelusta sen
toteuttamiseen ja seurantaan:

1. Valmistelu

Informoi yhtion/yksikon koko henkilokuntaa uuden henkilon palkkaamisesta. Mielellaan voidaan
lahettaa lyhyt esittely kuvan kera s-postitse.

Valmista tyopiste. Laita esille mahdollinen kasikirja ja henkildstéopas tms. Tervetuliais-tervehdys,
kukka tai pieni lahja kielii henkilékohtaisesta huolenpidosta.

Hoida valmiiksi postilokero, s-postitili ja puhelin sek& kulkulupa ja kayntikortti. Tata varten om
olemassa tarkastuslista.

Pida huolta, ettd vastaanotossa ja puhelinvaihteessa on oikeat yhteystiedot. Tayta sdhkoinen
lomake.

Suunnittele perehdyttamisohjelma. Varaa tapaamisia esimiesten ja tyotovereiden kanssa jotka
perehdyttavat tulokkaan. Jos yhtidlla on vain 20-30 tyonekijaa, olisi mielekasta jarjestaa
jokaiselle lyhyet tapaamiset uuden kollegan kanssa. Nimitd mentori tai ""ystavakollega™.

2. Ensimmainen paiva

Lahin esimies ja mahdollinen ystavékollega - voi hyvin olla sama henkild - toivottaa tulokkaan
tervetulleeksi ja esittelee lahimmat tyotoverit

Han kertoo yhtidsta ja sen arvoista ja visiosta.

Ystavakollega opastaa tulokkaan kaikkeen kaytannolliseen, kulkuluvasta vessoihin ja tyotehtaviin.
3. Perehdytys

Perehdytysohjelmaa seurataan ja uusi tyontekija tapaa oman alueensa ja muiden toiminta-
alueitten kollegat.

Ystavakollega varaa ajan saannollisia tapaamisia varten, alussa ehka viikottain ja myéhemmin
tarvittaessa.

4. Seuranta

Muutaman viikon péaasté on uuden seurannan aika. Miten perehdytys toimi? Miten uusi tyontekija
on perehtynyt tyotehtaviinsd? Vastaavatko ne hanen odotuksiaan? Viihtyykoé han kollegoittensa ja
esimiestensa kanssa?
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Ottamalla esiin naité kysymyksia esimies saa palautetta perehdytyksen toimivuudesta - ja
palautetta siitd miten perehdyttamista voisi kehittaa - ja uusi tyontekija saa palautetta
tyopanoksestaan.

Kolmen, neljan kuukauden jalkeen lahin esimies pitaa suunnittelu- tai kehityskeskustelun uuden
tyontekijan kanssa. Keskustelun tulee olla jasennelty ja hyvin valmisteltu koskien jokapaivaista
tyotd, mahdollisia muutoksia ja kehityssuunnitelmaa.

Tutustuminen Folkh&lsan-organisaation

Perehdytyksen tukena on ”vi pa Folkhilsan”-kurssi. Kurssilla esitelladn Folkhalsan-
organisaatiota, kolmea toiminta-aluetta (tutkimus, terveyden edistdminen ja palveluntuotanto),
Folkhélsanin arvot ja visio, sekd muuta kaikille organisaation tyontekijoille yhteista.

Liite 1: Yksikdn perehdyttamissuunnitelma.

Kuvaus henkildkunnan ammattitaidon ja tydhyvinvoinnin yllapitdmisesta ja osaamisen johtamisesta
(esim. taydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen
kehittymisen seuranta, kehityskeskustelut) (suositellaan laadittavaksi henkiléstén taydennyskoulutussuunnitelma)

Folkhélsan on terveytta edistava tyopaikka. Hyvinvoivan tydpaikan aikaansaaminen edellyttaa
tavoitteellista yhteistyota. Terveytta edistava tyopaikka tarjoaa tyontekijoille turvaa, viihtyvyytta
ja tyon iloa. Tyoterveyshuolto ja tydsuojelu sekéa Folkhalsans Forbund ovat tarkeita
yhteistyokumppaineita terveyden edistamistydssa. Folkhalsanin henkildstdpolitiikan suuntaviivat
kuvataan Folkhalsanin henkil6sto- ja johtamispolitiikkaa koskevissa toimintaohjeissa. Folkhalsan
kehittaa tyontekijoiden osaamista ja ammattitaitoa tdydennyskoulutuksen seka tiimi- ja
kehittamistyon avulla. Koulutusohjelmasta paatetaan seka yksikon etté tyontekijoiden yksilollisten
tarpeiden perusteella jotka arvioidaan vuosittain kehityskeskusteluissa. Jokainen tyontekija
osallistuu vahintaan kolmeen taydennyskoulutus-paivaan vuodessa. Tarkeita yksikon
koulutustarpeen arviointivalineita ovat asiakaskysely vuosittain, henkilostokysely ja
kehityskeskustelut. Kehityskeskusteluja kdaydaan saannallisesti vuosittain jokaisen tyontekijan
kanssa. Joka vuosi tehdaan tydnarviointi, jossa arvioidaan tyontekijan osaaminen ja
tyosuoritukset Folkhéalsanin johtoryhman sopimien arviointiperusteiden mukaisesti. Tyénarviointi
suositellaan tehtavaksi kehityskeskustelun yhteydessa. Kehityskeskustelu- ja
tyonarviointilomakkeet 16ytyvat intranetisté.

Johtoryhma seuraa kaytyjen kehityskeskustelujen lukumaarag, vaatimuksena on 100-prosenttinen
kattavuus. Johtoryhma analysoi neljannesvuosittain sairaus-poissaolojen maaran. Analyysissa
huomioidaan sairaus-poissaolojen pituus, mutta myos diagnoosiryhma.

Henkildstdasioiden kehittdmissuunnitelma

Lapsitoiminnan tavoitteena on ettd meidan tyontekijamme jaksavat, osaavat ja haluavat tayttaa
lapsitoiminnan tydlle asettamat tavoitteet. Haluamme tarjota tyontekijoillemme hyvan tydnteon
edellytykset valittamalla heille tunteen siitd, etta tyd on merkityksellista ja tydtehtavista pystyy
suoriutumaan. Siksi johto tydskentelee salutogeenisesti, terveyslaheisesti. Se tarkoittaa, etta
annamme tyontekijoille mahdollisuuden osallisuuteen ja tyon kuormittavuuden
tasapainottamiseen ja huolehdimme tehokkaasta palautteesta. Folkhélsanin yksikénvastaavat
osallistuvat vuosittain organisaation omaan esimieskoulutukseen. Liséksi esimiehille tarjotaan
mahdollisuus kayda koulutus Specialyrkesexamen i ledarskap (Johtamisen
erikoisammattitutkinto). Folkh&lsan panostaa jatkuvasti HR:n ja ty6terveyshuollon kautta eri
lailla henkilokuntaansa tukeakseen heidan hyvinvointia.

7. TOIMITILAT LAITTEET JA TARVIKKEET

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettéavista tiloista ja niiden kéayton periaatteista. Tilojen kaytén
periaatteissa kuvataan mm. asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kédytanndt: mm. miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin, miten
huolehditaan asiakkaiden yksityisyyden suojan toteutuminen tms.
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Kuvaus asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevat tilat (oma huone, huoneen koko, huonekalut jne.)

Rakennettu 2002, pinta-ala 292 m2, yhdessa tasossa. Kiinteistdssad on automaattinen
palohéalytysjarjestelma ja manuaaliset halytykset kaikilla uloskaynneilla. Koneellinen ilmastointi.
Paivakotiin kuuluu 6 ryhmé&huonetta ja 4 wc:ta lapsille seké pukuhuone-tilat, henkilostéhuone ja
wc henkilokunnalle. Paivakodin tilat ovat vaaleat ja raikkaat. Paivakodilla on oma, turvallinen
piha ja rakennukseen kuuluu ulkovarasto. Aita uusittiin 2017.

1-3 vuotiaat: 30+26 m2

3-5 vuotiaat (aidinkieli ruotsi): 31+29 m2

3-5 vuotiaat, kielikylpy: 40,5 m2

Pieni huone: 8,5 m2

Yhteensa paivakodissa on pinta-alaa 278 m2.

Ruotsinkielisella rynmalla ja kielikylpyryhmalla on kaytettavissaan yksi nukkumis-/leikkihuone ja
yksi ryhnmahuone. Makuuhuoneessa on kaapeista vedettavat kerrossangyt ja ryhméhuoneissa on
poydat ja tuolit. Osastojen valissa on pieni ryhmahuone, ns. Pieni huone, jota molemmat ryhmat
voivat kayttaa.

Esikoulu toimii koulun pihalla olevassa Sinisessa talossa. Siella on 3 huonetta, 2 wc:ta ja 2
poistumistieta. Ilmastointi on koneellinen ja rakennus on kytketty samaan valvontasysteemiin kuin
paarakennus.

Kuvaus asiakkaiden yhteisessa kayttssa olevista tiloista (ruokailutilojen toimivuus, harraste-, kuntoutus- ja toimintatilat,
hygieniatilojen toimivuus, saunan kayttdmahdollisuudet, jne.)

Ks. ylla.

Paivakodissa on yhteensa 4 wc:ta lapsille. Vanhemmat lapset syévat koulun ruokasalissa, ja
nuoremmat syovat osastolla. Paivakodilla on mahdollisuus kayttédd koulun puutyo- ja
voimistelusalia.

Kuvaus asiakkaiden yhteisollisyyden toteutumisesta yksikdssa toimitilojen ndkékulmasta

Paivakodissa on nelja ryhmaa. Ekorrarna- ja Kottarna-ryhmilla on samanlaiset tilat: yksi
ryhméhuone, missa lapset voivat tydskennell& ja syoda poytien aaressa, seka yksi huone, jossa
lapset voivat leikkid/rakentaa/oleskella. Nyckelpigorna ryhmalla on kaytettavissa on yksi iso
huone. Jokaisella rynmélla on oma sisadnkaynti ja eteinen. Naiden liséaksi meilla on
esiopetusryhma, Myrorna, joka toimii koulun pihalla olevassa sinisessa talossa. Tilassa kolme
ryhmahuonetta, 2 wc-té ja 2 poistumisovea. Esiopetuksen lisaksi tarvittava paivahoito on Sinisessa
talossa, koulun luokissa ja ruokasalissa seka pihalla.

Kuvaus siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytanteista

Paivakodissa pestadn oma pyykki. Siivousmopeille ja rievuille on kdytettavissa yksi pesukone
(voimisteluvaline-varastossa) ja lakanoille, peitoille, pyyhkeille jne. on toinen kone. Paivakodin
siivousvaunu on lukolloisessa inva-wc:ssé, jotteivat lapset paase siihen kasiksi. Samoin kaikki
pesupulverit ja siivousaineet ovat lukollisessa kaapissa. Kerran vuodessa matot ja verhot pestaan
pesulassa.

Paivakodissa kierratetaan paperia, kartonkia, lasia, metallia ja bio-jatetta. Jatehuolto-astia on
pysakdintialueen vieressa.

Kaikissa yksikoissa on laadittu yllapitosiivouksen siivousmitoitus jota paivitetaan saannollisesti.
Liséksi joka yksikolla on siivoussuunnitelma, josta kay ilmi tilat, siivoustiheys ja tyvaiheet.

Perussiivoukset tehdaan ja ikkunat pestdan kerran vuodessa tai tarvittaessa. Niista huolehtii joko
siivousyksikon oma henkilokunta tai siivousyritys.

Siivousyksikon henkilokunta on tehtaviinsd koulutettua ja osaavaa. Henkilokuntaan kuuluu
toimitilahuoltaja, laitoshoitaja ja siivoustyon johtaja. Useimmilla on pitka alan tyokokemus.

Yksikoissa tyoskentelevalla henkilokunnalla on lisdksi hygieniapassi ja ensiapu-taidot. Esimiehista
kolme ovat koulutettuja Clean Card laadun-valmentajia.

Siivousmenetelmat, valineet ja kdytettavat aineet ovat ymparistoystavallisia. Siivouskoneita
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kaytetaan saannollisesti, jotta pinnat pysyisivat siisteina ja siivoushenkilokunnan fyysinen
kuormitus olisi matalampi.

Siivoushenkilokunta osallistuu tarvittaesa yksikon pyykinpesukasittelyn rutiineihin.

Jokaisella yksikolla ja kiinteistolla on jatteenkasittelyohjeet, joita siivoushenkilékunta noudattaa.

Kuvaus siséilman laadunvarmistusmenettelyistd (kosteushaittojen toteamismenettelyt, siséilman mittaukset, yhteistoiminta
kiinteistonhuollon, terveydensuojeluviranomaisten kanssa, jne.)

Helmikuussa 2011 tehtiin paivakodin sisailman kartoitus. Raja-arvoja ylittavia arvoja ei
esiintynyt. Kiinteistoyhtio kuitenkin avasi lattian ennaltaehké&isevasti
tarkistaakseen/vaihdettavakseen kahden huoneen matot. Tama tehtiin kesalla 2011. Paivakodissa
on koneellinen ilmastointi. limastointikanavat puhdistetaan sdannollisesti viranomaismaaraysten
mukaisesti. Sisdilma- ja ilmavirtausmittaukset tehdaan tarvittaessa, niistéa huolehtii
kiinteistonhoitaja.

Varhaiskasvattajat tekee virheilmoitukset yksikdnvastaavalle, joka ottaa yhteyttd suoraan
kiinteistonhoitajalle tai kiinteistonhoitoyritykselle. Kiinteistonhuolto-organisaatio seka toiminnan
vastuuhenkil6t ovat yhteydessa terveydenhuoltoviranomaisiin ja tekevat lakisaateiset tarkastukset.

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Vastuuhenkilon yhteystiedot
Tarja Mékinen (tarja.makinen@folkhalsan.fi), Kiinteistonpaallikké Nicklas Ekstrom
(nicklas.ekstrom@folkhalsan.fi)

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaisia
hoitoon kaytettavia laitteita, joita ovat mm. sairaalasangyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms.
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on saadetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24-26
8:ssd seka Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa maarayksissa 4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja
tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehdaén ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikdlle nimetddn ammattimaisesti kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta
vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien maaraysten noudattamisesta.

Linkki Valviran maarayksiin: http://www.valvira.fi/ffiles/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan_vt ilmoitus.pdf

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittamissuunnitelma

Henkil6kunnasta jokainen on vastuussa tilojen, tavaroiden ja valineiden toimintakyvysta. Puutteet
raportoidaan yksikon vastaavalle joka huolehtii siité ettd puute korjataan. Asiakkaiden
turvallisuutta uhkaavista puutteista raportoidaan valittomasti esimiehelle ja kollegoille. Samalla
ryhdytaan asiakasturvallisuuden varmistamisen vaatimiin toimenpiteisiin ja tilataan korjaajaa.

8. ASIAKASTURVALLISUUS
Asiakasturvallisuuden kehittamiseksi laaditaan toimintasuunnitelma, jossa kasitellaén valittémaan asiakastyohon liittyvia
turvallisuuteen liittyvia riskeja

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan/vastaavien yhteystiedot
Tarja Mé&kinen, puh. 044-7883670
muiden paivakodissa tyoskentelevien kanssa

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta (kotiin annettavissa palveluissa, lastensuojelussa, vammais- ja ikdihmisten
palveluissa olevat erityispiirteet huomioitava)

Paivakodilla on turvallisuussuunnitelma sek& kiusaamista ennaltaehkaiseva suunnitelma.
Paloharjoituksia tehdaan vahintaan kerran vuodessa, myohemmin syksylla, kun lapset tuntevat
olonsa turvalliseksi. Meilld on asiantuntevat ja osaavat varhaiskasvattajat. VVarhaiskasvattajien
ensiaputaitoja seurataan ja paivitetaan saannollisesti. Paivakoti seuraa leikkikalujen
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turvallisuutta, aitojen korkeutta jne. koskevia normeja ja saantoja.

Yksikon turvallisuussuunnitelmaa seurataan ja se paivitetaan saannollisesti, vahintdan kerran
vuodessa. Uudet tyontekijat ja sijaiset perehdytetdan suunnitelmaan. Kuvaus mahdollisista
riskeista ja toimintasuunnitelmat niiden sattuessa ovat selostettu turvallisuuskansiossa.

Henkil6kunta vastaa siitd, etta tilat ja leikkialueet ovat lapsille turvallisia.

Kuvaus yksikdn valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta

Paivakodin huoltoyhti6 tarkistaa ja siivoaa aamuisin paivakodin pihan. Paivakodissa on myds
halytysjarjestelma joka on kytketty paalle klo 22-06. Svenska garden-tiloissa on myos
videovalvonta. Paivakodissa on koneellinen ilmanvaihto sek& automaattinen palohalytys.
Molemmat tarkastetaan ja huolletaan sdannéllisesti. Henkilokunta tietaa, mista ilmanvaihto
suljetaan.

Kuvaus asiakkaiden kaytossa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuuden varmistamisesta (yksikdn halytys-
laitteet, turvarannekkeet, valvontalaitteet, kotona asuvien asiakkaiden turvallisuuslaitteet ja halytysvasteiden toimivuuden
varmistus, jne.)

Asiakasturvallisuuden kehittdmissuunnitelma

-uuden henkilokunnan perehdyttamisen yhteydessa kerrotaan myos turvallisuusasioista.
-onnettomuuksien ennaltaehkaisyn ja turvallisuussuunnitelman vuosittainen kertaus
henkildstokokouksen yhteydessa. Vuosittainen koulutus turvallisuusasioissa sekd sammutus- ja
pelastusharjoitukset.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintopdatdksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/paivahoito) laatimisesta ja paivittdmisesté seka asiakkaan osallistumisesta
paatdksentekoon

Yksikolla on ostosopimus Hyvinkaan kaupungin kanssa koskien ruotsinkielisia lapsia ja esikoulua.
Kunnan virkamies tekee silloin yksikkoon sijoittamispaatoksen ja neuvoo perheitda mm. maksusta.

Paivakodissa yksi ryhma on kielikylpyryhmé suomenkielisille lapsille, jotka haluavat oppia
ruotsia. Tama ryhma on yksityinen ja siihen Folkhalsan tekee sijoittamispaatoksen. Folkhalsan
informoi vahempia hinnoista, vakuutuksista ja muusta tarkeasta paivahoitosopimusta
allekirjoitettaessa. Huoltajille ilmoitetaan aina maalis-/huhtikuussa 1.8 voimaantulevien
pvarhaiskasvatushintojen muuttumisesta.

Huoltajille on vuosittain mahdollisuus osallistua erilaisiin tapahtumiin seka
vanhempainkokouksiin ja vanhempainkeskusteluihin.

Kuvaus siitd, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikk6on etukateen

Uusia perheitd pyydetddn noutamaan hakemuslomake paivakodista, ndin he jo siina vaiheessa
nakevat milta paivakoti nayttaa. Perhe tulee tutustumaan paivakotiin, sen pihaan ja
varhaiskasvattajiin, ennen kuin lapsi aloittaa paivakodissa. Tyoskentelemme **Med barnadgon™
(lapsen silmin)-mallin mukaan. Tama tarkoittaa, ettéd jokaisen lapsen ensitapaaminen
varhaiskasvattajan kanssa tapahtuu lapsen kotona. Kotikdynnin jalkeen meilla on 1-2 viikon
pehmeélasku-jakso, jolloin lapsi ja toinen vanhemmista asteittain pidentaa paivakotipaivan
pituutta. Ensimmaisind paivina lapsi vanhempineen on paivakodissa noin 1-2 tuntia, sen jalkeen
vahan pidempaan jne.
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Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan sopimusten (palvelusopimus, vuokra ym.) sisallésta, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista.

Sopimukset tehdan yhdessa yksikdnvastaavan tai ryhman kasvattajan kanssa.
Varhaiskasvattajilta tai yksikonvastaavalta huoltajilla on aina mahdollisuus kysella heita
askarruttavista asioista. Sopimusmuutoksista ilmoitetaan postitse/infokirjeitse ja/tai paivakodin
ovessa olevalla ilmoituksella.

Kuvaus asiakkaan itseméaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkilokohtainen
vapaus, koskemattomuus; perustuslain 78 jal0§, asiakaslaki 8-10 §)

Joka lapselle tehdaan lapsen varhaiskasvatussuunnitelma, jota paivitetaan vuosittain yhdessa
vanhempien kanssa. Yksikdssa on kiusaamista ennaltaehkaiseva suunnitelma jota myos
paivitetaan tarvittaessa. Joka ryhmalla on oma toimintasuunnitelmansa (tai rynmaVASU) jota
paivitetaan lasten varhaiskasvatussuunnitelman mukaisesti.

Kuvaus menettelystd, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan hallussa olevista rahavaroista, avaimista ja muista
tavaroista

Suunnitelma siitd, miten rajoitteiden ja pakotteiden kayton tarvetta pyritdédn vahentamaan

Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kayton kriteereista, paatoksenteosta, menettelytavoista, kirjaamisesta ja rajoitus-
toimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta (katso mm. lastensuojelulain 11 luku, kehitysvammalaki, valvontaohjelmat)
Suositellaan laadittavaksi menettelytapaohjeet

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti

Jokainen tyontekija on velvollinen puuttumaan epadiltyyn asiattomaan tai loukkaavaan kohteluun.
Yksikonvastaava keskustelee kyseessa olevan henkilon kanssa ja sopii miten taataan, ettei jatkossa
tule samantapaisia tilanteita. Henkillle annetaan varoitus jos edellytykset siihen tayttyvat. Jos
henkilon kayttaytyminen toistuu, harkitaan tyosopimuksen jatkoa. Yksikonvastaava on vastuussa
siita, ettd asiakas saa tilanteen tydstamiseksi tarvitsemansa avun ja hoivan.

Paivakoti on tehnyt kiusaamisen vastaisen suunnitelman. Siina kay ilmi mm. seuraavaa:

-avoin keskustelu siitd, miten kohtelemme toisiamme

-pyrimme ratkomaan ongelmat keskustelemalla jokaisen asianosaisen kanssa erikseen

-koko henkilokunnalle tiedotetaan tapahtuneesta

-keskustelemme heti asianosaisten vanhempien kanssa ja esiinotetut asiat kirjataan. Tarvittaessa
voidaan my0s pitaa seurantakeskustelu kaikkien osapuolten kanssa

-jatkamme tilanteen seuraamista ja puhumme siité asianosaisten kanssa

-panostamme seké kiusatun uhrin etta kiusaajan ja muiden asianosaisten itsetunnon
vahvistamiseen

-henkilékunnalla on vaitiolovelvollisuus

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta
(asiakkaan siirtiminen hoitopaikasta toiseen, lastensuojelun jalkihuollon valmistelu, jne.)

Hyvink&an kaupunki arkistoi osan asiakastiedoista ja paivakoti arkistoi loput. Lapsen aloitettaessa
koulunkayntinsa, pidetdan kolmikantakeskustelu, johon osallistuvat lapsen vanhemmat,
esikouluhenkilokunta ja tuleva opettaja. Keskustelussa kdydaan l&api asioita, joita opettajan on
hyva tietaa lapsesta. Tama on ns. siirtymiskokous. Jos lapsi vaihtaa paivakotia, hdn saa mukaansa
kaikki vasu- ja muut paperit, jotka sitten voidaan luovuttaa uuteen hoitopaikkaan.

Jos asiakas on tyytyméatén saamaansa kohteluun, hanelld on oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkilélle tai
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johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle
viranomaiselle (Valviran ohje 8:2010).

Henkild/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan

Yksikonvastaava Tarja Méakinen, puh. 044-7883670 tarja.makinen@folkhalsan.fi@folkhalsan.fi
Folkhalsan Valfard Ab:n varhaiskasvatuksen johtaja Lena Wallin-Oinonen, puh. 044 788 5976,
lena.wallin-oinonen@folkhalsan.fi

Hyvinkaan kaupunki/palveluohjauksen koordinaattori Marjukka Laakso, puh.0400 784 781,
Kirsti.peled@hyvinkaa.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Sosiaaliasiamies

Y hteydenotto sosiaaliasiamieheen puhelimitse varmimmin:
puhelin: 0207 401 794

maanantai klo 12.00 - 15.00

tiistai, keskiviikko, torstai klo 9.00 - 12.00

Sosiaalipalveluiden johtaja Saila Nummikoski
puh. (019) 459 4935 tai 040 8348 207
s-posti: saila.nummikoski@hyvinkaa.fi

Kuvaus yksikon toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta

Varhaiskasvatuksen johtaja késittelee aina mahdolliset huomautukset. Huomautus johtaa aina
valittomaan selvitykseen. Jos huomautuksen antaja on ilmoittanut yhteystietonsa, hédneen otetaan
valittomasti yhteytta ja sovitaan tapaamisesta. Huomatukseen vastataan sovitun ajan sisalla tai
korkeintaan viikossa.

Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan vélisesta yhteistydsta asiakaan hoidon ja palvelun suunnittelussa ja toteutumisen
seurannassa

Asiakkaan hoitoon ja palveluun liittyvissa tapauksissa otetaan yhteyttd kunnan yhteyshenkil6on.
Saannollisia kokouksia pidetadn vahintaan kerran vuodessa kunnan yhteyshenkilon kanssa.

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta
Yksityisasiakkaiden sopimuksissa on tiedotettu etta erimielisyydet ratkaistaan kuluttaja-
riitalautakunnassa.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittdmissuunnitelma
Yksikossa kasitelladn henkilostokokouksissa vuosittain asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevia
kysymyksia.

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

Kriteereita ja tasoja on maaritelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontaohjelmissa, jotka I0ytyvat Valviran kotisivuilta:
http://www.valvira.fi/

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elaméanhallintaa seka fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia
yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta

Folkhalsanin lapsi-toiminta perustuu terveytta edistavaan tydmenetelméan. TAma tarkoittaa, etta
ndemme lapsen ja hdnen perheensa erillisind. Tarjoamme lapselle turvallisen paivan viihtyisassa
ja terveytta edistéavassa ymparistéssa. Toiminnan painopisteend on paivakodin terveytta edistavan
toiminnan havainnollistaminen. Tama tarkoittaa, ettd panostamme lapsikeskeiseen paivakodin
aloittamiseen. Osa paivakotimme toiminnasta on teema-alueet, esim. Tasa-arvo, Taide ja
kulttuuri-identiteetti, Leikki, Luonto ja ymparisto, Sosiaalinen ja emotionaalinen terveys, Ruotsin
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kieli, Kiusaamista ennaltaehkaiseva toiminta, turvallisuus ja liikenne, Lepo ja rentoutuminen,
Fyysinen aktiviteetti, Hygienia ja Ravinto. Terveytta edistavan tydmenetelman perustana on
henkilokunnan asenne, ja se rakentuu jokaisen yksittaisen kasvattajan kykyyn nahda lapsi
yksilona.

Terveytta edistavassa paivakodissa lapset, henkilékunta ja vanhemmat toimivat yhdessa oman
terveytensd ja toisten terveyden ja elamanlaadun puolesta.

Terveyden, sekd ruumiillisen, henkisen etta sosiaalisen, kokonaisndkemys tulee ndkyéa paivakodin
arjessa.

Terveytta edistavassa paivakodissa painotamme seuraavia asioita:

Turvallisuus
* Terveytta edistiivi piivikoti tarjoaa lapsille, henkilokunnalle ja vanhemmille turvallisen olon.
*Sekai sisitilat ettd ulkotilan ympéaristd on turvallinen.

Kannustus
*Piivikoti kannustaa liikunnalliseen aktiviteettiin, terveellisiin ruokailutottumuuksiin ja hyvaan
viestintaan hyvalla kielella.

*Terveytti edistivissi paivikodissa yksilot kehuvat ja arvostavat toisiaan

Kunnioitus
*Yksilot kunnioittavat toisiaan ja vastaavat omasta lihiympéaristostiin.

Osallisuus
*Pyrkimys terveytti edistiiviissia piivikodissa on, etti yksilot voivat luoda muutoksia aktiivisella
kayttaytymisella. Niin henkilokunnan kuin lasten terveytta ja tyokykya edistetaan tavoitteellisesti.

Y hteistyo

*Terveytti edistivissi piivikodissa henkilokunnan valinen yhteisty6 seka lasten ja henkilokunnan
vélinen yhteisty6 on hyvaa. Myoskin kodin, koulun ja yhteiskunnan vélista yhteistydta pidetaan
tarkeana.

Henkil6kunta huomioi lapsen toimintaa koskevia mielipiteitd, odotuksia ja toivomuksia.

Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista kaytannoisté (ruokailuvalien pituus, ybaikaisen
paaston pituus, asiakkaiden ravitsemustilan seuranta, jne.)

Paivakodissa aamupala tarjotaan klo 8-8:40 ja lounas klo 11-12 ja valipala noin klo 14-14.30.
Ravintotottumukset perustetaan lapsuudessa. Siksi on tarkeaa, etta lapset saavat paivakodissa
ravinto-opillisesti oikeaa ravintoa. Jos lapset alusta alkaen oppivat arvostamaan terveellista
ruokaa, ovat loppu-ian hyvan terveyden edellytykset paremmat.

Pidamme huolta siitd, etta lapset saavat terveellistéa ruokaa. Kannustamme heita mydos
opettelemaan maistamaan eri ruokia ja pitamaan niistg, jotta he saavat mahdollisimman
monipuolisen ravinnon. Ruokailun yhteydessa lapset saavat oppia seka poytatapoja etta mika on
terveellinen ja monipuolinen ravinto.

Paivakotiin ostettava tai paivakodissa valmistettava ruoka seuraa valtakunnallisia
ravintosuosituksia. Jotta saisimme kasityksen ruuan ravinnollisesta laadusta, suosittelemme
Suomen sydanliiton laatimien kriteereiden noudattamista.

Valitsemme elintarvikkeiden joukosta mahdollisimman vahan jalostettuja tarvikkeita, kuten
kokojyvavilja-leipaa vaalean vehnaleivan tilalle, mieluummin kokonaisia hedelmia ja marjoja kuin
kiisselia.

On myos tarkeaa valita elintarvikkeita, joissa on matala suolapitoisuus.

avi2lul 13/21




Monipuolisuus

Tarjoamalla hyvin valikoituja aterioita annamme lapsille hyvan ravinnon mallin. Aterioiden
monipuolisuus tarkoittaa ettd ruokaympyrasta on mahdollisimman moni lohko edustettuna.
Ruokaympyran lohkot ovat:

-vihannekset, hedelmét ja marjat

-peruna

-maito ja maitotuotteet

-viljatuotteet

-liha, kala, kana, kananmunat, palkokasvit

-ruokarasvat: margariini ja kasvioljy

Vihannekset, hedelmét ja marjat
Vihannekset ovat tarked osa sekéa aikuisten etta lasten ravinnosta. Tarjoamme lapsille paivittain
hedelman aamupalan yhteydessa. Valilla myos valipalalla.

Mydnteinen asenne ja vihannesten syonti kannustaa lapsia sydmaan vihanneksia paivittain.

Juomat

Pienet lapset reagoivat herkésti nestehukkaan. Etenkin lampimalla saalla on tarkeéaa etta lapsilla
on vedenjuomismahdollisuus. Janojuomana tarjotaan aina vetta, ja lampimina kausina lapsilla on
mukanaan omat juomapullot jotka taytamme vedella.

Ateria ei ole pelkka ruoka

Lapset saavat osallistua pdydan kattamiseen ja astioiden keradmiseen. Ruokailu on hetki paivassa,
jolloin lapset ovat keradntyneet rauhalliseen hetkeen. Sen aikana on mainio tilaisuus kaytanndssa
harjoitella hyvia ruokailutapoja, ja samalla lapset kokevat miten mukavaa ja nautinnollista on
ruokailla muiden kanssa.

Kasvatuksellinen ruokailu

Lapsia kannustetaan maistamaan kaikkia ruokia, muttei pakolla, koska se pilaa nautinnon, ja
kiinnostus syomiseen haviaa nopeasti. Lasten kanssa ruokailevat kasvattajat keskustelevat
vareistd, tuoksuista, mausta ja koostumuksesta.

Paivakodissmme on yksi vegetarinen ruoka viikossa. timan ruoan lapset saavat valita
aanestamalla. Nain he paasevat osallisiksi myds tahan prosessiin.

Valtion ravitsemusneuvottelukunta:
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fi/portal/fi/ravitsemussuositukset/

Yksikon ruokahuollon vastuuhenkilon yhteystiedot

Paivakotiapulainen Paivi Helaste: 044 788 37 49

Fazer Amica / Sari Jalkanen: 050 509 32 19

Kuvaus péivittdinen toiminnan jarjestamisesta (lasten koulunk&ynnin tukeminen, erityisopetuksen turvaaminen lapsen
kouluasioista vastaavan henkildn nimedminen (lastensuojelulaki) asiakkaiden ulkoilun, likuntamahdollisuuksien, toimintakykya
tukevan toiminnan, harrastus- ja viriketoiminnan jarjestaminen ym.)

Henkilékunnan vuorotydlista laaditaan niin, ettd koko paivahoitopaivana on monipuoliseen
toimintaan riittavasti henkilokuntaa. Aamupaivisin on toimintaa pienissa ryhmissa. Paivisin on
toimintaa seka sisalla ettd ulkona. Toiminnallamme tuemme lasten kokonaisvaltaista kehittymista,
painopisteena on kieli seka sosiaalinen ja emotionaalinen terveys.

Kaytettavissamme on Hyvinkaan kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettaja Pirjo Sivén, johon
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otamme yhteyttda, kun meilla on huoli jostakin lapsesta. Ennen kuin otamme haneen yhteytta,
otamme tietenkin asian puheeksi lasten huoltajien kanssa ja pyydamme lupaa konsultoida
varhaiskasvatuksen erityisopettajaa.

THL:n liikuntasuositukset eri-ikaisille:
http://www.ktl.fi/portal/suomi/tietoa_terveydesta/elintavat/liikunta

Kuvaus hygieniakaytanngisté ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta seké epidemiatilanteissa toimiminen

Siivous toteutuu Folkhalsan Valfardin siivousjohtajan tekeman siivousmitoituksen mukaisesti (saa
nahtavaksi tiedustellessa).

Jokainen tyontekija vastaa tydvuoronsa aikana lisaksi yksikon puhtaudesta ja siisteydesta.
Yksikko noudattaa Folkhalsan Valfardin jatteenkasittelysuunnitelmaa (saa nahtavaksi
tiedustellessa).

Kun toiminta elokuussa alkaa, esitamme huoltajille toiveen etté he eivat tuo sairasta lasta
paivakotiin Hall babban borta (=pida popo poissa) -tiedotteen avulla.

Jos lapsista ja henkilokunnasta useampi samanaikaisesti sairastuu ja heilla on samantapaisia
oireita, otamme yhteyttd kunnan epidemia-asiantuntijaan.

Epidemioiden sattuessa:

-tihentynyt kasienpesu, kéasidesin kayttd

-tiedotetaan koteihin

-emme pida leikkikalu-péaivaa

-suosittelemme ettei tervehtiessa kéatella

Hyva hygienia on tarkeaa seka ruokailuissa etta yleensa tartunnan ehkaisemiseksi. Lapset pesevat
katensa saanndllisesti, ainakin ennen ruokailua ja heidan tullessaan pihalta/leikkipaikalta siséalle.
Kadet pestaan lampimalla vedella ja kuivataan kertakayttopyyhkeisiin.

Noudatamme Sosiaali- ja terveysministerion suosituksia ja neuvoja epidemian sattuessa.

Suunnitelma asiakastydn ja paivittédisen toiminnan kehittamisesta

Folkhélsan tekee maaratietoisesti tyota jotta terveytta edistava ajatus kattaisi koko toiminnan.
Lapsitoiminnan osalta tama tarkoittaa etté tavoitteet muotoillaan niin, ettd ne perustuvat
resursseihin ja lapsille tarkoituksenmukaiseen ja ymmarrettavaan arkeen. Yksikkd on sertifioitu
terveytta edistava paivakoti ja henkilokunta tekee tyota sailyttadkseen ja kehittadkseen sisallon
laatua. Taman yksikkd konkretisoi vuosittaisessa toimintasuunnitelmassa.

Kaikki asiakkaiden palaute otetaan vakavasti ja se on perustana kehittamistyolle. Myds
henkilokunnan itsearviointi ja toiminnan arviointi ovat perustana kehittamistyolle. Johtaja
vierailee mahdollisimman usein paivakodissa ja viettda myos aikaa lapsiryhmissa saadakseen
kasityksen toiminnan laadusta. Uuden henkilokunnan rekrytoinnissa otetaan huomioon
Folkhélsanin suosittelemia taitoja saadaksemme aikaan laadukkaan toiminnan. Henkilékunnalle
jarjestetaan jatkokoulutusta vahintaan kolmena paivana vuodessa, tarvittaessa useammin.

Liite 2 Toimintasuunnitelma

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN
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Kuvaus terveydenhuollon jarjestamisesta yksikon/palvelun asiakkaille ja yksikdn omat vastuutehtavat asiakkaiden
terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa (terveyden edistdminen, terveystarkastukset, seulontatutkimukset, terveydentilan
seurantaan liittyvat tutkimukset, tarkastukset, kontrollit, jne.)

Huoltajilla on vastuu lapsen terveystarkastuksista ja neuvolakdynneista. Ennen
varhaiskasvatuksen aloittamista perhe saa informaatiota meidan kaytannoéistamme sairauksien ja
onnettomuksien sattuessa.

Sosiaali- ja terveysministerion julkaisussa ""Minskning av infektionsrisken i dagvarden"
(Infektioriskin véahentaminen paivahoidossa) kerrotaan paivakoti-ikaisten lasten infektiotautien
perusasioista, tautien aiheuttajista ja miten ne tarttuvat. Julkaisu on myos saatavana paivakodista.

Kuvaus menettelystd, miten toimintayksikon laékaripalvelut jarjestetdan ja mika taho vastaa asiakkaiden sairauden hoidosta
kiireettdmissa tilanteissa

Kun lapsi sairastuu hoitopaivan aikana, hanen annetaan levata rauhallisessa paikassa. Huoltajaa
pyydetaan myos valittdmasti noutamaan lapsensa kotiin. Sairasta lasta hoidetaan kotona kunnes
han taas jaksaa osallistua paivakodin toimintaan ja ulkoilemiseen. Lapsen tulee olla yhden paivan
kuumeettomana ennen kuin han palaa paivakotiin. Ennen varhaiskasvatuksen aloittamista perhe
saa informaatiota siitd kuinka me menettelemme sairauksien ja onnettomuksien sattuessa.
Sosiaali- ja terveysministerion julkaisussa ""Minskning av infektionsrisken i dagvarden"
(Infektioriskin vahentaminen paivahoidossa) kerrotaan paivakoti-ikaisten lasten infektiotautien
perusasioista, tautien aiheuttajista ja miten ne tarttuvat.

Kuvaus menettelysta kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi

Tapaturman sattuessa arvioidaan nopeasti mita tehdaan. Henkilékunta antaa ensi-apua,
jarjestamme henkilokunnalle séannéllisesti ensiapu-koulutusta.

Tarvittaessa soitetaan

-haténumeroon 112

-lahimpaan terveyskeskukseen

-hammashuoltoon

-myrkytyskeskukseen 09 471 977

Lapsi kuljetetetaan ambulanssilla tai viedaan terveyskeskukseen taksilla.

HUOM Henkilokunta ei saa kuljettaa lasta omalla autollaan. Lapsen kanssa mukaan lahtevalla
henkilékunnalla on mukanaan lapsen tiedot (henkil6tunnus, vanhempien yhteystiedot, tietoa
allergioista tai sairauksista).

Jos lapselle on annettu jonkinlaista ensiapua paivahoitopaivan aikana, ilmoitetaan siita heti
puhelimitse vanhemmille. Joissakin tapauksissa vanhemmat haluavat itse vieda lapsensa laakariin.
On toivottavaa kayda jalkeenpain yhdessa henkilokunnan kanssa lapi tilanne joka on vaatinut
esim. ensiapua, ja arvioida mita tapahtui.

Kuvaus erikoissairaanhoidon kayttsté ja saatavuudesta (terapiapalvelut, lastenpsykiatrian k&yttdmahdollisuudet, psykiatrinen
hoito, jne.)

Yksikon tiloissa annettavat kaupungin palvelut.

Kuvaus ladkehoitosuunnitelman yll&pidosta, péivittmisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta
(La&kehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen la&kehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.)
STM:n opas l6ytyy osoitteesta: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Paivahoidossa olevien lasten ladkitys

1. Paasaantoisesti ei anneta lapsille 1adkkeita paivahoidon aikana

2. Tavallisissa sairaustapauksissa vanhemmat antavat lapselleen ladketta. On hyva huomauttaa
huoltajille, etta he pyytaisivat ladkaria mahdollisuuksien mukaan kirjoittamaan pitkavaikutteista
lagkettd, jonka lapsi ottaa kotonaan ennen ja jalkeen paivahoidon.

3. Akillisesti tarvittaessa paivahoitohenkilokunta antaa laaketta:

-astmaan

-diabetekseen

-pitkaaikaissairauksiin, esim. epilepsiaan
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-kuumekramppeihin

4. On tarkeaa liittda varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjallisia tietoja lapsen pitk&aikaisesta
sairaudesta, joka vaatii saannollista laakitysta (esim. astma, diabetes, epilepsia, ruoka-aineiden ja
hyonteisen piston yliherkkyys), ladkkeista, joita sen tdhden tulee paivan aikana antaa, seka
laakéarin annostelu-ohjeista. Toimintayksikon koko henkil6kunta saa tiedon ohjeista.

-laékkeen tulee olla alkuperaisessa pakkauksessa

-laékkeen tulee olla lapsen nimelle maaratty

-ohjeessa laakarin nimi tulee olla selkeasti tulkittavissa

-annostelu tulee nakya pakkauksessa

-annosteluruiske/mitta tulee olla mukana

-laékkeen tulee olla voimassa (tarkistetaan parasta ennen-paivaysta)

Laakekaappi tulee olla lukossa. Avain roikkuu naulassa, paikassa mihin lapset eivat ylla. Kaikki
yksikon ladkekaapien tulee olla lukittuina.

Paivakodissa on ladkelomake, jonka vanhemmat ovat allekirjoittaneet kaytyaan lapi laakityksen
henkilokunnan kanssa.

Laékehoidosta vastaavan henkilon yhteystiedot

Susann Nordman, Folkhéalsans halsotorg, Hogbergsgatan 5-7, 10300 Karis. Tfn 019 278 6191.
Yksikdssd Margot Rinne, Mia Wikman-Mustonen ja Linda Gammals ovat kdyneet diabetes
koulutuksen.

Potilasasiamiehen yhteystiedot

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittdmissuunnitelma
Noudatamme sosiaali- ja terveysministerion tuoreimpia suosituksia ja muutamme tarvittaessa
menettelytapojamme.

12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY
(Menettelysta tulee olla kirjalliset ohjeet)

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosaanndsten noudattamisesta

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia henkilttietoja.
Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaén, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn alusta
kirjaamisesta alkaen tietojen havittamiseen. Rekisterinpitdjan on rekisteriselosteessa maariteltava,
mita asiakasta koskevia tietoja paleluntuottaja rekisteriin tallentaa, mihin niita kaytetaan ja
minne tietoja sdanndnmukaisesti luovutetaan seka tietojen suojauksen periaatteet. Samaan
henkildrekisteriin luetaan kuuluviksi kaikki ne tiedot, joita kaytetadn samassa
kayttotarkoituksessa. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayttotarkoitus maarittavat eri toimijoiden
oikeuksia kayttaa eri rekistereihin Kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon
asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kdytésta vastaavasti potilaan
asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilén kirjaamat
sairaudenhoitoa koskevat tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttotarkoitukseen tarkoitettuja
tietoja, jotka Kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakastiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta
kasittelysta annetun lain (159/2007) 19 h 8:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seké
tietojarjestelmien kayttdon liittyvd omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan kuuluu
velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa
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olennaisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa
merkittavan riskin potilasturvallisuudelle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa sdadetdan velvollisuudesta laatia
asianmukaisen kayton kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkil6rekisteri tai -
rekistereitd (henkilGtietolaki 10 8), tasta syntyy myos velvoite informoida asiakkaita
henkil6tietojen tulevasta kasittelysta seka rekisterdidyn oikeuksista. Laatimalla rekisteriselostetta
hieman laajempi tietosuojaseloste toteutuu samalla myds taméa lainmukainen asiakkaiden
informointi.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista.
Tarkastuspyynt0 ja korjaamisvaatimus voidaan esittaa rekisterinpitajalle lomakkeella. Jos
rekisterinpitdja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja korjauksia,
rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen paatos kieltdytymisesta ja sen perusteista.

Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu seka sosiaalihuollon etté terveydenhuollon
palveluista, on tietojenkasittelya suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon
asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tietojen kasittelya
suunniteltaessa on otettava huomioon, etta sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot
kirjataan erillisiin asiakirjoihin.

a) Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilGtietojen
kasittelyyn liittyva lainsdadantoa seka yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen Kirjaamiseen
liittyvid ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Yksikonvastaava informoi henkilokuntaa Folkhalsanin tietosuoja- ja salassapitoperiaatteista seka
niihin liittyvista sddnnoista koskien henkilttietojen kasittelyd. Henkilokunnan on mahdollista
osallistua 40 minuuttia kestavaan verkkokoulutukseen. Kaytannon esimerkkeja henkildtiedoista
ovat valokuvat, s-postiosoitteet jne.

Henkilotietoja sisaltavia dokumentteja, kuten lapsen varhaiskasvatuksen suunnitelma liitteineen,
sailytetaan lukollisessa kaapissa, ja lahetetaan sitten kuntaan/kaupunkiin, joka on
henkil6tietovastaava. Muut lasten henkilékohtaiset suunnitelmat ja dokumentit, kuten yksityisen
hoidon tuki, havitetdan luotettavalla tavalla viisi vuotta varhaiskasvatuksen lopetusvuodesta.

Jos perhe pyytaa tietoja lapsesta, tulee pyytajan henkil6llisyys seka hanen oikeus pyyta tietoja
luotettavalla tavalla todentaa (henkilokortti, passi tai ajokortti) ja hanta pyydetaan
anomuksessaan tayttamaan mista tiedoista on kyse. Sitten rekisteriotteesta tarkistetaan kuka
antaa tiedot, kaupunki vai me, palvelun tuottajana. Palvelun laadusta riippuen (ostopalvelu,
palveluseteli tai yksityishoito) henkilGtietovastaava voi vaihdella.

b) Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilGtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan
liittyvasta perehdytyksesta ja tadydennyskoulutuksesta?

Pidamme saanndllisesti kaikkien asianosaisten kesken yhteisia kokouksia, joissa naita kysymyksia
keskustellaan. Verkkokoulutus on kaikille tarjolla. Folkhalsanin tietosuoja- ja
salassapitoperiaatteet seka niihin liittyvat sdannot koskien henkil6tietojen kasittelya.

¢) Missa yksikkonne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissa? Jos yksikolle on
laadittu vain rekisteriselos-te, miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvista
kysymyksista?

Yksikonvastaavalla on rekisteriseloste seka tietosuojakuvaus. Rekisteriselosteesta ilmenee tietojen
kasittely.

Henkilotietolaki ja asiakastietojen késittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/uploads/6jwqd57_1.pdf
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Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Johan Hulden, Samfundet Folkhalsan, puh. 050 365 7418 johan.hulden@folkhalsan.fi

Menettelyohje asiakkaan informoinnista henkil6tietojen kasittelyssa: ohjeet www.tietosuoja.fi

Tietosuojaseloste: Mallilomake ja ohjeet sivulla: http://www.tietosuoja.fi/uploads/m290kggfj8w.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf

Asiakkaan suostumus salassa pidettavien tietojen kaytolle/luovuttamiselle: TSV:n opas
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bp1c8toy.pdf

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
(lisétietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

Uuden henkilokunnan perehdyttamiseen kuuluu tietosuoja- ja asiakirjan hallinnan kysymyksié.
Folkhélsan jarjestaa jatkuvasti tietosuoja- ja asiakirjan hallinnan koulutusta. Yksikénvastaava on
vastuussa siitd, etta henkilokunnan taidot ovat alalla riittavat.

Asiakasrekisteria yllapitavan palvelun tuottajan tulee laatia henkilttietolain 10 §:n mukainen rekisteriseloste, vaikka toimisi
toisen yrityksen tiloissa.

Rekisteriseloste (ellei liitteend): tietosuojavaltuutetun ohje ja lomake: http://www.tietosuoja.fi/uploads/64znaj.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/luploads/8cv17p0zbol.pdf

Muita tietosuojaan liittyvia oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttéjéalokin tietojen kasittely henkilGtietolain
mukaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkildtietolaki, Henkilérekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen,
Henkilorekisteriin tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkil6tietolain seuraamusjérjestelméa

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta (yksityisten sosiaalipalveluyksikkdjen on tarke&a sopia yksikosta pois
lahteneiden asiakkaiden asiakirjojen arkistoinnista etukateen asiakkaiden kotikunnan kanssa)

Kunnan kanssa tehdyn sopimuksen mukaisesti varhaiskasvatuksen asiakkaan asiakirjat
palautetaan kuntaan paivahoidon loppuessa.

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetddn muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa
Kaikkien asianomaisten kanssa pidetaan saannollisia yhteisia kokouksia.

Asiakastietojen kasittelyn kehittdmissuunnitelma
Henkilokunnan jatkuva asiakirjan hallinnan koulutus.

13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus menettelysta, kuinka yksikko valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Henkilokunta on tietoinen siitd mita vaatimuksia alihankkijoille asetetaan ja huolehtii siita etta
vaatimukset saavutetaan. Kaikki asiakkaiden ja henkilokunnan palaute otetaan vakavasti.
Sopimukset tarkistetaan vuosittain. Otetaan yhteyttd alaa koskeviin asiantuntijoihin, joilta
saadaan apua. Johdon vieraillessa yksikoissa tarkistetaan samalla kiinteistonhuoltoa, siivousta
seka ruokaillaan yksikdissa vahintdan kerran lukuvuodessa ruoan laadun tarkkailemiseksi.
Paavastuu on yksikdnvastaavalla.
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Luettelo alihankkijoita

Ruoka: Fazer Amica / Sari Jalkanen: 050 509 32 19
Kiinteistd: Coor: 010 622 58 88
AVARN vartiointiliike: 010 620 20 00

Kehittdmissuunnitelma

Alihankkijoista saamaamme palautteeseen suhtaudumme vakavasti. Sopimukset tarkistetaan
vuosittain. Jos esitetyt parannukset eivat toteudu, alihankkija vaihdetaan sellaiseen, joka pystyy
pitamaan Folkhéalsan-laatutason.

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikdn omavalvonnan toteutumisen seurannasta
Omavalvontasuunnitelma perustuu Folkhéalsanin johtamis- ja laatujarjestelmaan. Jarjestelmaan kuuluu
mittaluvut ja raportointi, jotka varmistavat jatkuvan seurannan.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittdmisprosessista

Yksikon yksikdnvastaava on vastuussa siitd, ettd omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan seuraavasti:

1. Kun johonkin taméan sunnitelman kohtaan tai liitteeseen tehd&an muutos.

2.Vuosittain, lokakuussa, jonka jalkeen suunnitelma lahetetéadn varhaiskasvatuksen johtajalle hyvaksytta

Aiemmat omavalvontasuunnitelma-versiot siirretdan tata tarkoitusta varten olevaan arkistokansioon, jos
sailytetdaan 10 vuotta.

Varhaiskasvatuksen johtaja hyvaksyy paivitykset.

LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA
LAATUSUOSITUKSIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjesté Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot,
etilkka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.
http://www.talentia.fi/files/558/Etiikkaopas_2012.pdf

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
https://www.thl.fi/documents/647345/0/STM_2014 4 lastensuoj_laatusuos_web.pdf/0404c082-4917-471a-
5606b41536a7

STM:n oppaita (2003:4): Yksil6lliset palvelut, toimivat asunnot ja esteeton ympéristd. Vammaisten ihmis
asumispalveluiden laatusuositus
https://www.thl.fi/documents/10542/471223/asumispalveluiden%20laatusuositus.pdf

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppimir
sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
http://lwww.vtt.fi/files/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden_vaaratapahtumista_oppim

Turvallisen la&dkehoidon suunnittelun tueksi:
Turvallinen la&kehoito -opas: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030
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Valviran méaarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
Valviran maarays 4/2010: https://www.valvira.fi/-/maarays-4-2010-terveydenhuollon-laitteesta-ja-tarvikk
tehtava-ammattimaisen-kayttajan-vaaratilanneilmoitus

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn

Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-
jatietosuojaselosteet.html

Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat
Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakil
hallintoon sek& muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eefl
4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittt
antaman maarayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tuli voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maaray
olevat asiakokonaisuudet ja jokainen toimintayksikké ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille |
jotka toteutuvat palvelun kaytannossa. Lomakkeeseen on avattu kunkin sisdltokohdan osalta niita asioita
kyseisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen laatimisen yhteydessa siina olevat ohjaavat tekstit on syyta
vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma logo, jolloin kayttoon jaa toimintayksikén omaa toin
koskeva omavalvontasuunnitelma.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveettd omavalvontasuunnitelmaan ja v
vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtyk&aan.

Paikka ja paivays Allekirjoitus
Hyvinge 21.8.2019 (Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja)

Nimenselvennys Tarja Méakinen
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