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TAMPEREEN
KAUPUNKISEUTU

Paivahoito

YKSITYISEN PAIVAKOTIHOIDON JA RYHMAPERHEPAIVAHOIDON
VALVONTAKASIKIRJA

e Toimintayksikko:
Alustava tarkastus péaivahoitoviranomaisten toimesta, samalla
annetaan valvonta- ja ohjauskasikirja taytettavaksi. Sovitaan tapaa-
minen toimistolle. Samalle kerralle pyydetdan ottamaan mukaan
myo0s liiketoimintasuunnitelma, johon on eritelty tulot ja menot.

e Aloituskeskustelu toimistolla:
Tarkistetaan vastuuhenkilon rikosrekisteriote ja katsotaan liiektoimin-
tasuunnitelma.
Valvonta- ja ohjausasiakirjan lapikdyminen seka lakien ja asetusten
selvittaminen. Selvittddn myds se, mitd seuraa, jos lakia ja asetusta
ei noudateta.

¢ limoitukset ja luvat:

1. 30 vrk ennen toiminnan aloittamista tulee tehda ymparistokeskuk-
selle terveydensuojelulain 138 mukainen ilmoitus liitteineen (ilmoitus
yksityisen sosiaalipalvelun tuottajaksi, lahetetdan AVIIN)

2. Keittion osalta toiminnanharjoittajan tulee 60 vrk ennen toiminnan
aloittamista tehda elintarvikelain 148 mukainen hakemus liitteineen
(hyvaksyminen elintarvikehuoneistoksi)

3. Kayttoonottotarkastus: (rakennusvalvonta), palotarkastus, ymparis-
tovalvonta seka paivahoitoviranomaiset (yksit. valvonnasta vastaa-
vat).

e Ensimetrista yrittaja saa yrittdmiseen liittyvaa tietoa.

e Ohjaus ja valvonta:

1. Kunnan ohjauksesta ja valvonnasta vastaavat henkil6t tekevat noin
kerran vuodessa ohjauskaynteja paivakotiin seka aina myos tarvitta-
essa, esim. vanhempien ilmoituksesta.

2. Palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan lapsiryhma ja henkilo-
kuntatiedot kaksi kertaa vuodessa (syys- ja helmikuussa), LIITE 2

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin
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Paivahoito

3. Jos toiminnassa huomataan virheita / rikkeita, annetaan palvelun-
tuottajalle aikaa korjata asia noin yksi kuukausi. Jos asiaa ei ole aika-
rajan puitteissa korjattu, on valvontaviranomainen velvollinen ilmoit-
tamaan asian AVL:in. AVI:lla puolestaan on oikeus asettaa maarayk-
sid ja pakkokeinoja ja keskeyttaa toiminta, jos havaitaan puutteelli-
suuksia tai epakohtia tai sadnndsten tai maaraysten vastaista toimin-
taa.

o Liitteet:

o Valvonta-asiakirja, LIITE 1
Lapsiryhmépohja, LIITE 2
Vaitiolositoumus, LIITE 3
Ohjausasiakirja, LIITE 4
Hoitosopimus, LIITE 6
Tarkastuskayntiasiakirja, LIITE 7

O O0OO0OO0Oo

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin

PL 487

33101 TAMPERE Aleksis Kiven katu 040 800 7682
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TAMPEREEN
KAUPUNKISEUTU

YKSITTYISEN HOIDON VALVONTA-ASIAKIRJA (PK)

PALVELUN TUOTTAJAN YHTEYSTIEDOT:

Nimi:
Osoite: Puhelin: Sahkoposti:
Toimintamuoto: Vastuuhenkil6: Y-tunnus:

PUITETEKIJAT:

Paivahoitoyksikén aloitusajankohta /1 20__
lImoitus yksityisesta

sosiaalipalvelutoiminnasta, LITE ~ pvm. ___/__  20__
Ymparistovalvonnan tarkastus, LIITE

Rakennusvalvonnan tarkastus, LIITE

Valvontaviranomaisten valvontakaynti I f_ 20
Turvallisuussuunnitelma, LITE kylla [ ] E [ ]
Henkilékunnan vaitiolositoumus, LIITE 3 kylla [ ] E [ ]
Rikosrekisteriotteet kyla [ ] E [ ]
Omavalvonta-ohjelma kylla [ ] E [ ]

Hygieniapassi seuraavilla henkilill&:

Tarvittavat ty6luvat (ulkomaalaiset
tyontekijat)

Henkilokunta: Asetus sosiaalihuollon ammatillisen henkilgstén kelpoisuudesta (2005/608), paivahoitoasetus
(1973/239) ja laki koululaisten aamu- ja iltapaivéhoidosta (2003/1136)

Nimi, syntymaaika ja koulutus Nimi, syntymaaika ja koulutus

10.

11.
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12.



sotepise
Suorakulmio

sotepise
Sijoitettu kuva

sotepise
Viiva

sotepise
Suorakulmio

sotepise
Suorakulmio

sotepise
Suorakulmio

sotepise
Sijoitettu kuva

sotepise
Suorakulmio

sotepise
Sijoitettu kuva

sotepise
Suorakulmio

sotepise
Viiva

sotepise
Viiva
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KAUPUNKISEUTU

PAIVAHOITOYKSIKON LAPSIRYHMAT:

Rakenteelliset hoitopaikat

Ryhman tiedot, henkildkunta ja lasten nimet ja syntymaajat ilmoitettava 2krt/vuosi (syys- ja helmikuu),
LITE 2

FYYSINEN TOIMINTAYMPARISTO:

Toimitila

huoneluku pinta-ala

Ulkoilualue

Kuvaus varhaiskasvatusymparistdsta
leikki- ja toimintavalineet

ruokailutila

hygieniatilat

TOIMINNAN SISALTO:

Ruokailu
itse valmistettu |:| eineksista |:| valmistettu muualla, missa ja miten toimitus |:|

Ruokalista

kylla [ ] ei[ ]

Kuvaus toiminnan sisallosta

VALILLISESTI TOIMINTAA OHJAAVAT TEKIJAT
oma kunnan

Paivahoitoyksikon varhaiskasvatussuunitelma
Lapsikohtaiset varhaiskasvatussuunnitelmat
Esiopetuksen opetussuunnitelma
Toimintakertomus

Kasvunkansiot

Itsearviointi k&ynnissa
Asiakastyytyvaisyyskysely
Tyotyytyvaisyyskysely
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Palveluntuottajalle on selvitetty mitéa seuraamuksia tulee rikkomuksista tai lakien / asetusten

noudattamatta jattamisesta.
Kunnan valvova viranomainen antaa huomautuksen “"rikkeestd” palveluntuottajalle seka ajan
(noin 1kk), jonka aikana asia on korjattava. Jos asia on edelleen sovitun ajan jalkeen
korjaamatta, tekee valvova viranomainen asiasta ilmoituksen AVI:in.
"Laaninhallituksella on oikeus asettaa maarayksia ja pakkokeinoja ja keskeyttaa toiminta, jos
havaitaan puutteellisuuksia tai epakohtia tai sdanndsten tai maaraysten vastaista toimintaa.”

Valvontaviranomaisen johtopaatokset:

|:| Palveluntuottaja tayttda vaaditut kriteerit ja hyvaksytaan kuntalisdan oikeuttavaksi palveluntuottajaksi

|:| Korjattavaa / 20 mennessa

Valvontaviranomaisen allekirjoitus:
/ 20

Nimenselvennys
Palveluntuottajan allekirjoitus:

Nimenselvennys

Ohjaus- ja valvonta perustuu seuraaviin sdadoksiin:
e Laki yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta (603/1996)
Asetus yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta (1208/1996)
Laki kotihoidon ja yksityisen hoidon tuesta (1128/1996)
Laki lasten paivahoidosta (36/1973)
Lastensuojelulaki (417/2007)
Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta (504/2002)
Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista (272/2005)
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
Terveydensuojelulaki (763/1994)
Terveydensuojeluasetus (1280/1994)
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LAPSIRYHMAPOHJA

Ryhma:

Henkilokunta: Koulutus:

1.

2.
3.
4

Lasten nimet: Syntymaaika: Kotikunta:
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VAITIOLOSITOUMUS

VAITIOLOVELVOLLISUUS JA SIITA JOHTUVA TIETOJEN SUOJAAMINEN

YLEISTA

Jokaisen kasvatus- ja opetustoimessa ty6skentelevan on noudatettava
vaitiolovelvollisuutta. Se on voimassa my6s vapaa-aikana seka palvelussuhteen
paatyttya.

Vaitiolovelvollisuuden noudattamisella pyritaan henkilon (asiakkaan/potilaan)
yksityisyyden suojaamiseen. Yksikin julkisuuteen tullut luvaton tietojen antamistapaus
saattaa aiheuttaa yleisen kasityksen laitoksen epéaluotettavuudesta, joka voi vaikeuttaa
luottamuksellisen asiakas-/hoitosuhteen syntymista.

VAITIOLOVELVOLLISUUDEN KOHTEENA OLEVAT TIEDOT

Vaitiolovelvollisuuden kohteena oleva tieto voi olla suullinen, ndhty tai asiakirjasta
ilimeneva. Asiakirjaksi luetaan myos nayttopaatteet, tietokonelaitteistot, filmit ja muut
tallennusvélineet.

VAITIOLOVELVOLLISUUDEN SISALTO

Asiakkaita/potilaita koskevat tiedot eivat ole keskustelun aiheita ellei keskustelu ole
tydtehtavien hoitamista.

Asiakirjat on séilytettava siten, etteivat ne ole asiattomien saatavissa. Tietokonepaatteen
kayttdjan on pidettava huolta siitd, ettd muut eivat voi asiattomasti kayttaa sita tai
sivulliset ndhda ruudulla nékyvia tietoja.

Asiakirjoja kuljetettaessa niiden joutuminen sivullisten saataville on estettava.

Kun tarpeettomia asiakirjoja havitetdan, on se tehtava esim. silppuamalla siten, etté
lukeminen on mahdotonta. Vaitiolovelvollisuuden kohteena olevia asiakirjoja ei saa
heittéda sellaisenaan roskiin.

Salassa pidettavien asioiden selville ottaminen omiin tarkoituksiin tai uteliaisuuden
tyydyttamiseksi on virkavelvollisuuksien vastaista toimintaa (virkavirhe). Vaitiolovelvolli-
suuden rikkomisesta voi seurata sakko- tai vankeusrangaistus.

SAANNOKSET Vaitiolovelvollisuus perustuu lakiin sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista,
kansanterveyslakiin, erikoissairaanhoitolakiin, henkilérekisterilakiin, lakiin yleisten
asiakirjain julkisuudesta, lakiin potilaan asemasta ja oikeuksista seka rikoslakiin.

SITOUMUS Lupaan, ettd en kenellekaan sivulliselle ilmaise, jata heidan saatavilleen tai muulla

tavoin saata heidan tietoonsa mitaan yksityisista henkildista tietooni saamia
asioita.

Olen lukenut ylla olevat vaitiolovelvollisuutta koskevat ohjeet ja sitoudun noudattamaan
niita

/
Palveluntuottajan allekirjoitus valvontaviranomaisen allekirjoitus
nimenselvennys nimenselvennys

1.9.2011
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LIITE 4

Ohjausasiakirja, paivakoti ja ryhmaperhepaivakoti

TOIMINTA- Toimintayksikko
YKSIKKO
Ohjauskaynnin pvm
Ohjauskaynnilla lasna:
HENKILOSTO 1. Rikosrekisteriotteet: 2. Koulutus (asetuksen mukainen kelpoisuus) + muu koulutus,

esim. ensiapukoulutus

3. Henkildston kehittdmissuunnitelma laadittu

4. Tybsuhteet, maardaikaisia vai toistaiseksi voimassa olevia

5. Ruuan valmistamisesta vastaavat henkil6t (hygieniapassi)

6. Siisteydesta vastaavat henkilot

7. Henkilokunnan vaitiolositoumukset

8. Tyoterveyshuolto

TURVALLISUUS

1. Suunnitelman paivitys

2. Fyysinen ymparisto, tilojen ja kalusteiden kunto sisélla ja
ulkona

3. Materiaalit, leikkikalut ja valineet tayttavat niille asetetut
turvanormit

4. Valaistus, ilmanvaihto- ja aaniolosuhteita seurataan ja puutteet

korjataan

5. Toimitilojen siisteys

6. Fyysinen ymparist6 jarjestetty siten, ettd lapsiryhméan
jakaminen erikokoisiin ryhmiin onnistuu

7. Keittion omavalvontasuunnitelma on laadittu
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VARHAISKAS- 1. Palvelun saatavuus: aukioloaika ja loma-ajat 2. Ateriat (ravintosuositusten mukaiset ateriat, ap, lounas ja vp),
VATUKSEN onko ruokalista vanhempien n&htavilla

SISALTO JA

TOTEUTTA-

MINEN 3. Varhaiskasvatussuunnitelma 4. Dokumentointi

5. Lapsiryhman koostumusta suunniteltaessa otetaan huomioon | 6. Lapsille jarjestetty paivittdin mahdollisuus ulkoilla, likkua ja
lasten ikarakenne, lasten yksil6lliset piirteet ja erityisen tuen levata
tarpeet seka kayttssa olevat tilat

*Vuorovaikutus

1. Aikuiset puuttuvat kiusaamistilanteisiin ja takaavat lasten 2. Aikuiset osoittavat olevansa kiinnostuneita lasten ajatuksista ja
psyykkisen ja fyysisen turvallisuuden kunnioittavansa heita
3. Aikuiset havainnoivat ja tukevat suunnitelmallisesti lasten 4. Lapsia rohkaistaan omatoimisuuteen arkipéivan tilanteissa

vuorovaikutustaitojen kehittymista

5. Lapsia ohjataan huolehtimaan omista ja yhteisista tavaroista 6. Lapsia ohjataan toimimaan ryhman jasenend, noudattamaan
sekd ymparistosta hyvid kaytdstapoja ja ottamaan toiset huomioon

7. Jokainen lapsi saa onnistumisen kokemuksia ja mydnteista palautetta paivittain
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YHTEISTYO, 1. Ennen hoitosuhteen alkua vanhemmille ja lapsille jarjestetédén | 2. Hoitosopimukset kaytdssa

VANHEMPIEN mahdollisuus tutustua paivahoitopaikkaan

JA MUIDEN

TOIMIJOIDEN

KANSSA
3. Varhaiskasvatus keskustelut yhdesséa vanhempien kanssa 4. Erityinen tuki, tarvitsijoille tehdaan erityisen tuen suunnitelmat
5. Yhteisty6 neuvolan, lahi paivakotien, 6. Tiedonsiirto, eskariin/kouluun, vanhempien lupa

erityislastentarhanopettajan kanssa

JOHTAMINEN 1. Johtamiseen liittyvat vastuut on maaritelty ja jaettu 2. Tyblainsdadantda ja tydsopimusehtoja noudatetaan,
sopimukset kaikkien luettavissa ja saatavilla

3. Tyopaikkakokouksia pidetaan sdanndllisesti (niiden sisalto) 4. Kehityskeskustelut kdyd&aéan kerran vuodessa

5. Henkil6sto suunnittelee, toteuttaa, arvioi ja dokumentoi 6. Sijaisjarjestelyt
tyotaan eri tavoin sdanndllisesti yhdessa

7. Paivakodilla oma asiakaspalautejarjestelma, jota hyédynnetaan toiminnan suunnittelussa ja kehittamisessa
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SEUTUKUNNALLINEN HOITOSOPIMUS YKSITYISESSA PAIVAHOIDOSSA

LAPSI Lapsen nimi Henkilétunnus
Lapsen osoite Puh. kotiin
VANHEMMAT If)uoltajan nimi Puh. kotiin / toihin
Osoite Huoltajan tydtilanne / tyopaikka

Sahkopostiosoite

I:l Haluan kayttéa sahkopostia yhtena viestintavélineend. Lasten henkilokohtaisia asioita ei sovita eiké henkilttietoja
kasitella koskaan sahkopostitse, mutta yleisia asioita voidaan tiedottaa séahkdpostitse.

Huoltajan nimi Puh. kotiin / t6ihin
2)
Osoite Huoltajan tydtilanne / tyopaikka

Sahkopostiosoite

I:l Haluan kayttéa sahkopostia yhtena viestintavélineend. Lasten henkildékohtaisia asioita ei sovita eika henkilttietoja
kasitella koskaan sahkopostitse, mutta yleisia asioita voidaan tiedottaa séahkdpostitse.

Yhteishuoltajuus |:| Yksinhuoltajuus |:|
HOITAJA / PK Hoitopaikka Sahkopostiosoite Y-tunnus
Osoite Puh.
VARAHOITO Miten varahoito jarjestetdan, esim. mahdollisen sairasloman aikana?

Loma-ajat (esim. keséloma)?

HOITOAIKA
Hoitosuhde alkaa: I:l Hoitoaikojen muutoksista on sovittava hoitajan kanssa.

Hoitosuhteen irtisanomisaika on: jrtisanomisaika on molemminpuolinen

Hoitopaikka on sanottava irti kirjallisesti.

Hoitoaika paivittain klo -

MAKSU
Hoitomaksu: €/Kk, josta hoitoraha €/Kkk, hoitolisa €/kk, kuntalisa €/kk

Vanhempien osuus hoitomaksusta on: €/kk

Hoitomaksun maksupéiva on: - Hoitomaksu maksetaan tilille nro:

Maksuun siséltyy/ei sisélly: Kesaloman hoitomaksu:

vaipat
tutit
ihovoiteet
tuttipullot

Miten maksu maaraytyy, jos hoitajasta johtuvasta syysta ei ole | Ent4, jos lapsi on pois sairauden tai muun syyn johdosta?
hoitoa tarjolla? (esim. sairasloma ja loma)

Hoitajan lomat
Paivakoti suljettu

RUOKAILU Nama ateriat tarjotaan hoitopaivéan aikana:

D Aamiainen I:‘ Lounas I:l Vélipala I:l Paivéllinen I:l lltapala
ki klo

klo 0

17.11.2011



sotepise
Viiva

sotepise
Viiva


LAPSEN Sairaudet ja allergiat (pitkdaikaissairaudet, laakitykset, ruokavaliot)
HYVINVOINTI
Muut huomioitavat asiat (esim. lapsen erityisen tuen tarpeeseen liittyvat asiat, mahdolliset lausunnot, kuntoutuspalvelut tai
apuvélineet)
LAPSEN Huoltajat itse jarjestavat sairaan lapsen hoidon.
SAIRASTU-
MINEN JA Lapsen sairastuessa otetaan ensisijaisesti yhteytta:
VAKUUTUS
Lapsen vakuutus?
Hoitajan vastuuvakuutus?
LRy 1. Annan / annamme luvan valokuvata / videokuvata saa I:I ei saa I:I
lastamme paivahoidossa ja retkilla
2. Annamme luvan TV:n ja kuvatallenteiden (videot, dvd:t) katsomiseen saa I:l ei saa I:l
3. Annan / annamme luvan osallistua retkiin saa I:l eisaa I:l
USKONTO- . . .
KASVATUS Perheen kanssa on keskusteltu uskontokasvatukseen liittyvét asiat kylla I:I ei D
Annamme lapsemme osallistua uskontokasvatukseen kylla |:| ei D
Uskontokunta
PAIVAHOITO- Paasaantoisesti aikuinen hakee lapsen paivahoidosta. Paivahoitohenkilokunnan velvollisuus on varmistaa, etta lasta noutavalla
MATKAT henkilélla on oikeus noutaa lapsi. Mikali joku muu kuin huoltaja tai alla mainittu varahakija hakee lapsen paivahoidosta, huoltajat
iimoittavat siit& .
Henkil6t, jotka voivat hakea lapseni hoitopaikasta huoltajien lisaksi
Varahakija 1. (nimi ja
puhelinnumero)
Varahakija 2. (nimi ja
puhelinnumero)
Varahakija 3. (nimi ja
puhelinnumero)
Varahakija 4. (nimi ja
puhelinnumero)
LAPSEN
VARHAIS- Jokaiselle lapselle laaditaan oma varhaiskasvatussuunnitelma ja sité arvioidaan séannéllisesti paivahoidon aikana. Lapsen
KASVATUS- varhaiskasvatussuunnitelmassa mietitdan tarkemmin lapsen hyvinvointia ja kodin ja paivahoidon yhteistyota

SUUNNITELMA

VAITIOLO-
VELVOLLISUUS

SUOSTUMUS
TIEDON-
SIIRTOON

Paivahoidon henkilokunta on salassapitovelvollinen lastanne ja perhettdnne koskevissa asioissa.

Perhepéivahoidon ollessa kyseessa, palvelua ostavan perheen tulee huomioida hoitajan perhetta ja kotia koskeva
yksityisyydensuoja.

Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 178:n nojalla paivahoito on oikeutettu antamaan valttamattomia
tietoja toiselle sosiaalihuollon viranomaiselle tai sen toimeksiannosta sosiaalihuollon tehtévia suorittavalle seka muulle

viranomaiselle huoltajien suostumuksesta riippumatta, jos tiedot ovat tarpeen lapsen hoidon, huollon tai opetuksen jarjestamista
varten ja tieto on tarpeen lapsen edun vuoksi.

Tiedonsiirto esiopetukseen ja kouluun?

Lisaksi olemme sopineet seuraavaa:

ALLEKIRJOITUS

Paivays /

Huoltaia

Palvelun tuottaja Huoltaja

Hoitosopimuksia tehdaéan kaksi samansisaltoista, vanhemmille ja palvelutuottajalle omat kappaleet. Sopimusta ei voi
muuttaa yksipuolisesti ja sita tulee paivittaa vuosittain.
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LITE 7

TARKASTUSKAYNTI ASIAKIRJA

Paivahoitoyksikko / palveluntuottaja:

Vastuuhenkilo:

TARKASTUSKAYNNIN TARKOITUS:

Valvontakaynti ilmoituksen perusteella

Muu, mika:

Muu, mika:

Tarkastuskaynnilla l1asna:

Tarkastuskaynnin pvm: / 20

Toiminnassa ei havaittu epakohtia

Toiminnassa havaittiin epéakohtia tai puutteita, mitka?

Vaadittavat toimenpiteet:

Muutokset /korjaukset tehtava viimeistaan / 20

ALLEKIRJOITUKSET:

Paikka ja aika

Palveluntuottaja Valvontaviranomainen

allekirjoitus allekirjoitus

nimenselvennys nimenselvennys
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