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1 Palveluseteli

Palvelusetelilld tarkoitetaan palvelun jarjestamisvastuussa olevan kunnan asiakkaalle mydntamaa sitoumusta
korvata varhaiskasvatuspalvelujen tuottajan antaman palvelun kustannukset kunnan ennalta maaraamaan arvoon
asti. Palvelusetelilld tarkoitetaan toisin sanoen kunnan sitoumusta suorittaa tietty sen ennalta mdaardaama
rahamaard palveluntuottajalle niiden kustannusten korvaamiseksi, joita palveluntuottajalla on aiheutunut
asiakkaalle tuotetusta palvelusta.

Palvelusetelin kdytt6a saatelee laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd. Palvelusetelilakia sovelletaan
yksityisilta palveluntuottajilta hankittavista sosiaali- ja terveyspalveluista. Lakia ei ndin ollen sovelleta
julkisyhteistjen tuottamien palvelujen hankkimiseen. Lakia sovelletaan tassa saantokirjassa ainoastaan yksityisten
varhaiskasvatuspalvelujen hankkimiseksi. Palvelusetelijarjestelmassa sopimusosapuolina ovat asiakas ja palvelun
tuottaja. Kunta ei tule sopimusosapuoleksi palvelusta sovittaessa.
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Hameenlinnan kaupungilla on oikeus rajata harkintansa mukaan asiakkaat, joille palvelusetelia ei myonneta.
Varhaiskasvatuslain 6 §:n mukaan asiakkaan mielipide palvelusetelin saamisesta tulee ottaa mahdollisuuksien
mukaan huomioon silloin, kun kunnassa kaytetaan palvelusetelid asiakkaan tarvitseman palvelun jarjestamiseen.
Asiakkaalla on oikeus kieltdaytya hanelle tarjotusta palvelusetelistd ja Himeenlinnan kaupungin on tall6in ohjattava
hanet kunnalliseen palveluun Varhaiskasvatuslain maardaikojen rajoissa. Varhaiskasvatuksen palveluseteliin ei ole
lakisaateista subjektiivista oikeutta ja se on siten harkinnanvarainen etuus. Hameenlinnan kaupunki voi rajata
palvelusetelin kdytt6a kulloisenkin varhaiskasvatuksen kysyntatilanteen mukaan. Tama tulee kyseeseen silloin, kun
samalta alueelta (it3, lansi, keskusta, Ydin-Hame) voidaan tarjota paikka kaupungin omasta palvelutuotannosta.

2 Saantokirja ja madritelmat

Saantokirja on laadittu Hameenlinnan kaupungin menettelytapaohjeeksi varhaiskasvatuksen palveluseteliin.
Saantokirjassa Hameenlinnan kaupunki asettaa palvelusetelilain 5 §:ssé mainitut hyvaksymiskriteerit
palveluntuottajille. Saantokirja ei ole sopimus Himeenlinnan kaupungin ja palveluntuottajan valilla.

Palveluntuottaja vakuuttaa hakemuslomakkeella ja sen liitteelld, ettda se tayttaa laissa saddetyt ja kaupungin
asettamat vaatimukset sekad todentaa asiat kaupungin valvontaviranomaisten suorittamilla valvontakadynneilla.
Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan taman saantokirjan ehtoja siitd alkaen, kun palveluntuottaja
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hyvaksytaan palvelusetelilla toteutettavien varhaiskasvatuspalvelujen tuottajaksi. Varhaiskasvatuspalvelua
tuotettaessa sitd koskevan sopimuksen osapuolina ovat palveluntuottaja ja asiakas. Tamadn sopimuksen
sitoumukset ja vastuut eivat kohdistu kuntaan.

Tassa saantokirjassa tarkoitetaan:

Kunnalla varhaiskasvatuksen palvelusetelin kdyttdon ottanutta Himeenlinnan kaupunkia.

2. Palveluntuottajalla yksityistd varhaiskasvatuksen palvelutuottajaa, joka on hyvaksytty palveluseteli-
tuottajaksi.

3. Asiakkaalla sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 3 §:n 1 momentin kohdassa 1
kohdassa tarkoitettua asiakasta.

4. Palvelusetelillda jarjestamisvastuussa olevan Hameenlinnan kaupungin varhaiskasvatuspalvelun saajalle
myontdmaa sitoumusta korvata palveluntuottajan antaman palvelun kustannukset Hameenlinnan
kaupungin ennalta maardaamaan arvoon asti.

5. Tulosidonnaisella palvelusetelilla palvelusetelid, jonka arvo madraytyy Hdmeenlinnan kaupungin
madrittelemien asiakkaan jatkuvien ja saannollisten tulojen mukaan tai jonka arvo perustuu
varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista annettuun lakiin ja palvelusetelilain 7 §:3an.

6. Omavastuuosuudella sitd osuutta yksityisen palveluntuottajan tuottaman palvelun hinnasta, jota
Hameenlinnan kaupungin myontaman palvelusetelin arvo ei kata ja joka jaa asiakkaan maksettavaksi.

3 Varhaiskasvatuspalvelujen tuottamiseen sovellettava
lainsdadanto

Palvelusetelitoiminnassa noudatetaan voimassa olevaa, varhaiskasvatuspalvelujen jarjestdmistd koskevaa,
voimassa olevaa lainsdadantda. Toimintaa ohjaavat muun muassa:

e Varhaiskasvatuslaki ja Perusopetuslaki

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista

e  Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista

e Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista

e Laki sdahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa

e Lastensuojelulaki

e Hallintolaki

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta

e  Terveydenhuoltolaki

e Valtioneuvoston asetus neuvolatoiminnasta, koulu- ja opiskeluterveydenhuollosta seka lasten ja nuorten
ehkaisevadsta suun terveydenhuollosta

e  Kuluttajansuojalaki

e  Laki yksityisista sosiaalipalveluista

e Opetus- ja kulttuuriministerion asetus varhaiskasvatuksen yksityisen palveluntuottajan ilmoitusmenettelysta

e Lakilasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta

e Asetus opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista

e Laki kunnan peruspalvelujen valtionosuudesta

e  Laki opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta

e Valtioneuvoston asetus opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta

e Valtionavustuslaki

e  Euroopan parlamentin ja neuvoston yleinen tietosuoja-asetus ja Tietosuojalaki

e Kansallisarkiston paatos 2.1.2019 varhaiskasvatuksen pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista ja niiden
sailytysmuodosta

e Kopiointilupa tekijanoikeuden suojaaman aineiston kayttoon paivakoti- ja perhepaivahoitotoiminnassa


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998/19980986
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20091704
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20091705
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20091766
https://www.kuntaliitto.fi/ajankohtaista/2019/varhaiskasvatuksen-sailytysaika-paatos-saapunut
https://www.kuntaliitto.fi/ajankohtaista/2019/varhaiskasvatuksen-sailytysaika-paatos-saapunut
https://www.kopiosto.fi/kopiosto/teosten-kayttajille/julkaisujen-ja-teosten-kopiointi/varhaiskasvatus/

4 Asiakkaan asema ja palveluun hakeutuminen

Palveluseteli voidaan myodntda Hameenlinnan kaupungin asukkaalle, joka olisi muutoinkin oikeutettu
varhaiskasvatuspalveluun Hameenlinnan kaupungin kunnallisessa varhaiskasvatuksessa. Kunnan velvollisuudesta
jarjestaa varhaiskasvatusta on sdadetty Varhaiskasvatuslain 5 ja 6 §.ssa.

Palveluseteliin oikeutetun asiakkaan tulee olla kirjoilla Himeenlinnan kaupungissa tai lapsella on oltava vahintdan
tilapdinen osoite Hameenlinnan kaupungissa lapsen varhaiskasvatussuhteen alkaessa. Palveluseteli voidaan
myontda Varhaiskasvatuslain 17 §:n mukaisten hakuaikojen puitteissa, eli kiireettomissa hakutilanteissa neljan (4)
kuukauden kuluessa tarpeen syntymisestda ja akillisessd varhaiskasvatuksen tarpeessa (tyollistyminen,
opiskelupaikan saanti) kahden (2) viikon kuluessa.

Kunnan on selvitettdva asiakkaalle tdman asema palvelusetelida kdytettdessa, palvelusetelin arvo,
palveluntuottajien hinnat, omavastuuosuuden maardytymisen perusteet ja arvioitu omavastuuosuuden suuruus
sekd vastaavasta palvelusta sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain mukaan maaraytyva
asiakasmaksu. Hameenlinnan kaupungin sivistyksen ja hyvinvoinnin palveluohjausyksikko vastaa tiedottamisesta
asiakkaille.
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Palvelusetelia haetaan asiakastietojarjestelman kautta varhaiskasvatuspaikkaa haettaessa. Hakemukseen tulee
kirjata myo6s vaihtoehto ensisijaisesta toiveesta kunnallisessa varhaiskasvatuksessa. Palveluseteli mydnnetaan,
mikali kaupungilla ei ole osoittaa lapsen asuinalueen ldhistélta kunnallista varhaiskasvatuspaikkaa. Asiakkaan tulee
toimittaa tulotiedot kahden viikon kuluessa sijoituksen alkamisesta. Palveluntuottaja ja asiakas sopivat kirjallisesti
asiakassuhteesta ja palvelun aloituksesta palvelusetelipdaatoksen  mukaisesti. Tieto  hyvaksytyista
palvelujentuottajista I0ytyy Himeenlinnan kaupungin internetsivuilta.

Maksuton esiopetus on perusopetuslain mukaista opetusta, eika sitd voida jarjestda palvelusetelilld. Esiopetusta
voidaan kuitenkin hankkia ostopalveluna yksityiseltd palveluntuottajalta erillisen sopimuksen mukaiseksi. Lisdksi
esiopetuksen toimintavuoden ajalta esioppilaalle voidaan my6ntaa taydentdvan varhaiskasvatuksen palveluseteli.

Palveluseteli voidaan myds myontaa kerhotoimintaan yksityisessa varhaiskasvatuksessa. Tama palveluseteli ei ole
tulosidonnainen, vaan tasasuuruinen sita hakeville. Palvelusetelillda tuotettavaa kerhotoimintaa varten palvelun
tuottajan on tehtava erillinen hakemus.



Palveluseteliyrittdjaksi hakeutuvan, aikaisemmin yksityisen hoidon tuella toimineen yrittdjan asiakkaat voivat jatkaa
Kelan yksityisen hoidon ja Hdmeenlinnan kaupungin kuntalisan tuella tai he voivat hakea palvelusetelia sen jalkeen,
kun yrittdja on hyvaksytty palveluseteliyrittdjaksi. Palvelusetelid ei myonneta yksityiseen perhepaivahoitoon.
Palvelusetelid ei voi hakea takautuvasti.

Palvelusetelin 6 §:n 4 momentin mukaisesti asiakkaan on annettava palvelusetelin mydntamista varten tarvittavat
tiedot. Asiakkaan asemaan sovelletaan palvelusetelilain lisdksi sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
annettua lakia.

5 Palvelusetelin arvo ja palvelusetelipalvelun hinnoittelu

5.1 Palvelusetelin arvon maardaytyminen ja palvelun sallittu hinnoittelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain 4 ja 5 §:ssa tiettyjen asiakkaalle maksuttomiksi
saddettyjen sosiaali- ja terveyspalvelujen hankkimiseksi annettavan palvelusetelin arvo tulee maarata niin, etta
asiakkaalle ei jaa maksettavaksi omavastuuosuutta. Varhaiskasvatuspalvelut ovat taman maarittelyn ulkopuolella,
eli asiakkaalta voidaan peria omavastuuosuus.

Palvelusetelin arvon maaraytymisessa sovelletaan palvelusetelilain 7 §:33. Varhaiskasvatuksen palvelusetelin
arvolle on méaaritelty kattohinta (korkein hinta, kts. liite 3), josta maaritelldan asiakkaan omavastuuosuus. Asiakkaan
omavastuuosuus maaraytyy perheen tulojen, koon ja tuntivalinnan mukaan, ja sen perii aina palveluntuottaja.

Lapsikohtaisessa palvelusetelin arvon maaraytymisessd ja muuttamisessa noudatetaan samoja periaatteita kuin
Hameenlinnan kaupungin kunnallisen varhaiskasvatuksessa asiakasmaksujen kohdalla. Kunnallisessa
varhaiskasvatuksessa kaytettava sisaralennus koskee myos palvelusetelia.

Palvelusetelin perushinta on maaritelty 3—5-vuotiaiden palvelun mukaan. Perushinnasta poikkeavat palvelusetelin
arvot maaritetdaan kertoimilla, jotka on kirjattu liitteeseen 3. Alle kolmevuotiaiden lasten varhaiskasvatuspalvelujen
tuottajalle maksettavan palvelusetelin arvo maaraytyy edella mainitun liitteen mukaisesti. Kolme vuotta tayttavasta
lapsesta maksetaan kolmivuotissyntymapdivdd seuraavasta paivasta alkaen perushintainen palvelusetelin
mukainen arvo. Varhaiskasvatuspaivan arvo on palvelusetelin kuukausiarvo jaettuna kahdellakymmenelld yhdella
(21) paivalla.
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Korotettu palveluseteli. Mikali lapsella on tehty tehostetun tai erityisen tuen paatods, voidaan myoéntaa tehostettua
tai erityistd tukea tarvitsevalle lapselle korotus palveluseteliin. Tall6in palvelutuottaja saa palvelusetelin arvon ja
asiakkaalta laskuttamansa omavastuuosuuden lisdksi ylimaardisen korvauksen, joka on enintdan lapselle
myonnetyn palvelusetelin arvo. Korvauksen perusteet ja myéntamisen prosessi on kuvattu liitteessa 2, Lapsen tuki
ja korotetun palvelusetelin perusteet.

Palveluseteli mydonnetaan jokaiselle kuukaudelle, jona asiakassuhde on voimassa. Palveluntuottajalla ei ole oikeutta
perid asiakkaalta korkeampaa omavastuuosuutta, kuin mikd asetuksen mukaan voidaan perida kunnallisesta
palvelusta (laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista). Palveluntuottaja perii asiakkaan omavastuuosuuden
enintdan yhdeltatoista kalenterikuukaudelta toimintavuoden aikana (toimintavuosi 1.8.—31.7). Kaupunki korvaa
asiakasmaksun osuuden kahdenneltatoista kuukaudelta palveluntuottajalle.

Palveluntuottajilta edellytetddan ympadrivuotista aukioloa tai paivystyksen jarjestamista muulla tavoin.
Hameenlinnan kaupunki ei ole velvollinen jarjestamaan varahoitoa yksityisen yksikdn ollessa suljettuna. Mikali
perhe tarvitsee yksityisen paivakodin ollessa suljettuna varhaiskasvatusta, palvelusetelituottajat voivat jarjestaa
kesdajan varhaiskasvatuksen myds yhteisesti.

Palveluntuottajalla on oikeus tarjota palveluseteliasiakkailleen erikseen hinnoiteltuja lisdpalveluja, joiden ei katsota
kuuluvan varhaiskasvatuksen peruspalveluihin. Palvelujen kdyton tulee olla asiakkaalle vapaaehtoista ja hdnelle on
kerrottava palvelusta aiheutuva lisdkustannus ennakolta. Maksullinen lisdpalvelu ei voi korvata
varhaiskasvatussuunnitelman mukaista toimintaa, joka kuuluu jokaiselle lapselle. Lisapalveluista (pois lukien
yksittdiset retket, tms.) ja niiden hinnoittelusta on aina tehtava ilmoitus Hameenlinnan kaupungille. liImoituksessa
tulee ilmeta kuka ulkopuolista toimintaa jarjestaa. Esiopetus on perusopetuslain alaista toimintaa ja aina asiakkaalle
maksutonta, eika sen aikana voi jarjestaa lisaimaksullista toimintaa.

Palvelusetelipalvelu ei oikeuta kotitalousvahennykseen, yksityisen hoidon tukeen, kotihoidontukeen eika
hakemaan mahdollista omavastuuosuutta toimeentulotukena.
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5.2 Asiakkaan omavastuuosuuden tarkistus

Palvelusetelin arvoa on korotettava palvelusetelilain 7 §:n 1 momentissa saddettya korkeammaksi, jos asiakkaan
tai hdanen perheensa toimeentulo tai asiakkaan lakisdaateinen elatusvelvollisuus muutoin vaarantuu, tai se on
tarpeen muut huollolliset ndkékohdat huomioon ottaen.



Palveluseteli mydnnetdan jokaiselle kuukaudelle, jona lapsi on asiakassuhteessa palveluntuottajaan ja sen arvo
maaritelldan toistaiseksi. Oikeus palveluseteliin ja/tai sen suuruuteen tarkistetaan, mikali

Perheen tulot muuttuvat oleellisesti (+/- 10 %)
Perheen koko tai

Lapsen palveluntarve muuttuu

Lainsdadanto tai kunnan paatokset muuttuvat

PN PE

Huoltajien tulee ilmoittaa Himeenlinnan kaupungin palveluohjaukseen mikali perhekoko, lapsen palveluntarve tai
perheen tulot muuttuvat oleellisesti. llmoitus tulee tehda viimeistddn muutosta edeltdvan kuukauden aikana.
Muutosilmoitus tehdaan asiakastietojarjestelmassa.

Kun muutos on asiakkaasta johtuvaa (kohdat 1-3), asiakas on velvollinen ilmoittamaan muuttuneista tiedoista
Hameenlinnan kaupungin sivistyksen ja hyvinvoinnin palveluohjausyksikkdon viimeistaan muutosta edeltdavan
kuukauden aikana. Muuttuneiden tietojen perusteella tehddan uusi palvelusetelipdaatos. Mikali palveluntarvetta
muutetaan, on valittu palveluntarve voimassa aina vahintaan kolme kuukautta.

Varhaiskasvatuslain mukaisesti oikeus samaan varhaiskasvatuspaikkaan sailyy, vaikka lapsi on poissa
varhaiskasvatuksesta sina aikana, jona lapsen hoidosta maksetaan sairausvakuutuslain mukaista vanhempainrahaa,
mikali poissaolo kestda yhtdjaksoisesti enintdaan 13 viikkoa.

Palveluntuottaja ei voi peria asiakkaan omavastuuosuutta niilta paivilta, joina lapsi on varhaiskasvatuslain 15 §:ssa
tarkoitetulla tavalla ennalta ilmoitetusti poissa varhaiskasvatuksesta (vanhempainvapaa). Kaupunki ei korvaa
asiakasmaksun osuutta taltd ajalta palveluntuottajalle, mutta maksaa palvelusetelin  normaalisti.
Vanhempainvapaan ajankohta, jolloin lapsi on poissa varhaiskasvatuksesta, tulee asiakkaan toimesta ilmoittaa
palveluntuottajalle ja sivistyksen ja hyvinvoinnin palveluohjaukseen vahintadn kuukautta ennen, jotta poissaolo
huomioidaan asiakasmaksussa

Mikali lapsi on poissa varhaiskasvatuksesta muusta syystd kuin edelld mainitusta varhaiskasvatuslain 15 §
mukaisesta vanhempainrahajaksosta tai huoltajan vuosilomasta johtuen, voi poissaolon yhtdjaksoinen kesto olla
enintdan kuukausi ilman, ettd se vaikuttaa palvelusetelin maksuun. Mikali lapsi muista syistd on yhtajaksoisesti
poissa varhaiskasvatuksesta, voi palveluntuottaja pitda varhaiskasvatuspaikkaa perheelle varattuna ja laskuttaa
talléin kaupungilta palvelusetelin lapsen yhden kuukauden poissaolon ajalta.

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksulain 31 §:n mukaan palvelusetelin arvoa voidaan oikaista takautuvasti
enintdan vuoden ajalta, jos paatos on ilmeisesti perustunut asiakkaan antamiin virheellisiin tietoihin. Asiakkaan on
toimitettava tarvittavat asiakirjat paatoksentekoa varten. Saatuaan paatoksen omavastuuosuuden korottamisesta
takautuvasti, perii palveluntuottaja korotetun omavastuuosuuden asiakkaalta ja palauttaa liikaa maksetun
palvelusetelin kaupungille.

Varhaiskasvatuksen palvelusetelin arvosta neuvotellaan ja pdatetdan jatkossa vuosittain talousarviovalmistelun
yhteydessa.

5.3 Palvelusetelipaatoksestd tiedottaminen

Jos palvelusetelin arvo on tulosidonnainen, palvelusetelin arvosta on annettava paatos asiakkaalle. Viranomaisten
oikeuteen saada tulosidonnaisen palvelusetelin arvon maardaamista varten tarpeellisia tietoja ja selvityksia
sovelletaan, mita sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain 14 a §:ssd saddetdan viranomaisten
oikeudesta saada tietoja asiakasmaksuja maarattaessa.

Tulosidonnaisen palvelusetelin arvoa tai arvon korottamista koskeva paatos tai toimielimen oikaisuvaatimuksen
johdosta antama paatds voidaan toimittaa asiakkaalle tiedoksi sahkdisessa muodossa Hameenlinnan kaupungin
varhaiskasvatuksen asiakasjarjestelman kautta tai kirjeelld postitse asiakkaan valitsemalla tavalla.



Vastaanottajan katsotaan saaneen Kkirjeitse lahetetysta paatoksestd tiedon seitsemantenad pdivana kirjeen
lahettamisestd, jollei muuta ndytetd. Paatds voidaan myos luovuttaa vastaanottajalle tai tdman edustajalle.
Tiedoksiannosta on talléin laadittava kirjallinen todistus, josta on kaytdava ilmi tiedoksiannon toimittaja ja
vastaanottaja seka tiedoksiannon ajankohta. Paatds voidaan antaa asianosaisen suostumuksella tiedoksi myos
tavallisena sdhkoisena tiedoksiantona: paatds katsotaan annetun tiedoksi kolmantena paivdna viestin
lahettamisestd, jollei muuta ndytetd. HenkilGtietoja tai salassa pidettdva tietoja sisdltdva paatds toimitetaan
tietoturvallisesti kdyttden hyvaksyttyja ja suojattuja sdhkoisia valineitda. Mikali paatés on toimitettava
todisteellisesti tiedoksi, se lahetetadn asianosaiselle postin valityksella saantitodistusta kdyttden. Tulosidonnaisen
palvelusetelin arvoa tai palvelusetelin arvon korottamista koskevaan pdatdkseen saa vaatia oikaisua siten kuin
hallintolaissa saadetaan.

Oikaisua saa vaatia se, johon pdatés on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun paatos
véalittdmasti vaikuttaa. Oikaisuvaatimus on tehtdvd kolmenkymmenen (30) pé&ivan kuluessa péaatoksen
tiedoksisaannista asianomaisen palvelun jarjestamisesta vastaavalle kunnan toimielimelle. Varhaiskasvatuksen
palvelusetelin osalta oikaisuvaatimus tehdaan sivistys- ja hyvinvointilautakunnalle ja yksilod koskevissa asioissa
lautakunnan yksildjaostolle. Oikaisuvaatimus on tehtava kirjallisesti ja kirjelmdssa on ilmoitettava paatds, johon
vaaditaan oikaisua seka se, millaista oikaisua vaaditaan ja milla perusteilla sitd vaaditaan. Oikaisuvaatimukseen
annettuun padtdkseen saa hakea muutosta valittamalla hallinto-oikeuteen siten kuin oikeudenkaynnista
hallintoasioissa annetussa laissa saadetaan. Paatoksen mukana on annettava valitusosoitus ja siind on mainittava:

1) valitusviranomainen;
2) viranomainen, jolle valituskirjelma on toimitettava; seka
3) valitusaika ja mista se lasketaan.

Valitusosoituksessa on selostettava sdannokset valituskirjelman sisallosta, liitteista ja valituksen perille
toimittamisesta seka valituksen kasittelysta perittavistda maksuista. Viranhaltijapaatoksia sekd lautakunnan ja
yksildjaoston paatoksia varten on laadittu valmiiksi valitusosoitukset. Hallinto-oikeuden pdatdkseen saa hakea
muutosta valittamalla vain, jos korkein hallinto-oikeus my6ntaa valitusluvan. Valitus toimitetaan toimivaltaiselle
hallintotuomioistuimelle.

5.4 Voimassaoloaika ja palvelusetelin paiattyminen

Palvelusetelipdatos tehdaan asiakkaan hakemuksen mukaisesti hakemukselle kirjatusta paivamaarasta alkaen.
Palvelusetelipdaatokseen perustuva asiakassuhde ei voi alkaa ennen palvelusetelipdatokseen kirjattua
varhaiskasvatuksen aloituspdivamaaraa. Mikali varhaiskasvatuksen aloittaminen viivastyy paatoksessa kirjatusta
paivanmadrastd, maksetaan palveluseteli ensimmaisestd todellisesta varhaiskasvatuspdivdsta alkaen. Paatosta
palvelusetelista ei tehda takautuvasti.

Esiopetusta taydentdvan varhaiskasvatuksen palveluseteli astuu voimaan asiakkaan hakemuksen mukaisesti ja
paattyy viimeistaan 31.5. Huoltajan tulee tehda varhaiskasvatushakemus 1.6. alkavalle kesdkaudelle viimeiseen
todelliseen varhaiskasvatuspdivaan saakka.
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Kesdajan osalta viimeinen varhaiskasvatuspdivd voidaan tarkentaa pdivakirjoilta ja tarvittaessa keratd tietoja
asiakkaan omavastuuosuuden maksatuksesta kesdajalta. Kaupunki valvoo ilmoitettua varhaiskasvatuksen tarvetta
ja lasten todellista lasndoloa.

Asiakkaan tulee irtisanoa varhaiskasvatuspaikka (etukdteen) sekd asiakastietojarjestelmassa etta
palvelusetelipdiviakodissa paivakotikohtainen irtisanomisaika huomioiden. Mikéli asiakas haluaa vaihtaa lapsen
varhaiskasvatuspaikkaa, han voi tehda siirtohakemuksen, jolloin siirtohakemus kasitelldadn kiireettémana.
Siirtopaatos tehdaan paivakotikohtainen irtisanomisaika huomioiden.

Lapsen aloittaessa tai lopettaessa varhaiskasvatuksen kesken kuukauden palvelusetelit laskutetaan todellisten
kaytettyjen varhaiskasvatuspdivien mukaisesti. Viimeinen varhaiskasvatuspaivd on aina arkipdivd ja samalla
viimeinen laskutuspaiva. Varhaiskasvatuspdaivan arvo on palvelusetelin kuukausiarvo jaettuna kahdellakymmenella
yhdellad (21) paivalla. Palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan todelliset pdivat. Palveluntuottajalla on oikeus
peria asiakkaan omavastuuosuus omien irtisanomissadantdjensa mukaan.

Mikali palveluntuottaja irtisanoo asiakkaan palvelusopimuksen, on tuottajan ilmoitettava kirjallisesti irtisanomisen
perusteet asiakkaalle ja Hameenlinnan kaupungin sivistyksen ja hyvinvoinnin palveluohjausyksikkéon. Kun
asiakkaan palvelusopimus on irtisanottu, maksetaan palvelusetelia viimeiseen todelliseen varhaiskasvatuspaivaan
asti. Myos perheen omavastuuosuuden maksamattomuus voi olla irtisanomisen peruste. Perheen mahdollisesta
uudesta varhaiskasvatuspaikasta on aina ensin kdytava keskustelut Hameenlinnan kaupungin sivistyksen ja
hyvinvoinnin palveluohjausyksikon kanssa.

Mikali lapsen erityisen tuen tarpeet ovat niin haasteellisia, ettd palveluntuottajalla ei ole mahdollisuutta vastata
tarpeisiin lapsen edun mukaisesti, palveluntuottaja ottaa yhteyttd kaupungin konsultoivaan varhaiskasvatuksen
erityisopettajaan (kveo) sekd sivistyksen ja hyvinvoinnin palveluohjausyksikkoon. Palveluohjaus ja kveo kayvat
perheen kanssa keskustelun lapsen tarpeita palvelevasta varhaiskasvatuspaikasta sekd sopivat muutoksen
aikataulusta ja toteutuksesta. Palveluseteli maksetaan palveluntuottajalle tall6in lapsen viimeiseen todelliseen
varhaiskasvatuspaivaan saakka.



6 Muistutukset, kantelut, vahinko-ilmoitukset, asiakasvalitukset
ja vastuut

Palvelusopimusta asiakkaan ja palveluntuottajan valilla koskevat sopimuksen sisallon mukaan maaraytyvat
kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden sdaannodkset ja oikeusperiaatteet. Asiakkaan ja palveluntuottajan valista
sopimusta koskevan erimielisyyden saattamisesta kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi sdadetdan
kuluttajariitalautakunnasta annetussa laissa.

Reklamaatiotilanteessa  kuluttajan tulee ilmoittaa tyytymattomyydestddn sopimuskumppanilleen eli
palveluntuottajalle. Sen lisaksi, mitd palvelusetelilaissa sdadetaan, asiakkaan asemaan sovelletaan sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista annettua lakia. Viranomaisilla on lakisddteinen valvonta- ja ohjausvelvollisuus.
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Palvelujen tuottamiseen palvelusetelilld sovelletaan kuluttajansuojalakia. Lain mukaan elinkeinonharjoittaja ei
muun muassa saa kayttda kulutushyoddyketta tarjotessaan sopimusehtoa, jota hyddykkeen hinta ja muut asiaan
vaikuttavat seikat huomioon ottaen on pidettdava kuluttajien kannalta kohtuuttomana. Asiakkaalla on oikeus
kayttaa kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaatiotilanteessa. Seuraamuksiin kuuluvat kuluttajan
oikeus pidattyd maksusta, virheen oikaisu, hinnanalennus ja kaupan purku seka vahingonkorvaus. Palvelusetelia
kayttava asiakas voi saattaa sopimussuhdettaan koskevan erimielisyyden kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi.
Reklamaatio palvelun laadusta tai havaituista puutteista on saatettava myds Hameenlinnan kaupungin tietoon.

Asiakkaan oikeusturvakeinoja ovat toimintayksikon vastaavalle johtajalle tehtdava muistutus sekd oikeus tehda
kantelu varhaiskasvatuksesta tai varhaiskasvatukseen liittyvastd kohtelustaan varhaiskasvatusta valvovalle
viranomaiselle, joita ovat Hameenlinnan kaupunki ja AVI. Mikali asiakas on tyytymaton palveluun ja han haluaa
antaa palautteen tiedoksi myo6s valvovalle viranomaiselle, han kirjaa palautteen ensisijaisesti sdhkdisen
palautejarjestelman kautta. Palaute menee télloin tiedoksi sekd palveluntuottajalle ettd Himeenlinnan kaupungin
viranomaiselle. Palveluntuottajan tulee antaa vastine palautteeseen asiakkaalle kahden viikon kuluessa kirjallisesti,
ja tama vastine saatetaan tietoon myos kaupungin edustajalle.

Palvelun laadusta annetun reklamaation johdosta voi Himeenlinnan kaupunki pyytaa selvitysta palveluntuottajalta
ja vaatia laadun korjausta. Hdmeenlinnan kaupunki toimittaa tarvittaessa reklamaatiot aluehallintovirastoon. Muut
kuin pikaista muutosta vaativat reklamaatiot kasitellaan yksityisen varhaiskasvatuksen valvonnasta vastaavalle
viranomaisen valvontakaynnilla.
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7 Kunnan velvoitteet

Hameenlinnan kaupunki:

e Hyvaksyy palvelusetelin piiriin kuuluvat palveluntuottajat ja informoi niista internet-sivuillaan

e Valvoo palvelun laatua

e Tarvittaessa poistaa palveluntuottaja palvelusetelijarjestelmasta

e Informoi asiakkaalle palvelusetelin kdyton periaatteet ja palvelun hinnat sekd asiakkaan aseman
palvelusetelia kdytettdessa

e Pitaa ylla asiakasrekisteria

e Huolehtii varhaiskasvatusjarjestelman kayttajatuesta ja -hallinnasta.

e Huolehtii Vardaan ja Koskeen varhaiskasvatusjarjestelman rajapinnan kautta ldhtevien tietojen
oikeellisuudesta (palvelusetelituottajan velvoitteet em. tietokantoihin on kuvattu liitteessa 5.)

Hameenlinnan kaupunki pitdd luetteloa hyvaksymistddn palveluntuottajista. Tiedot palveluntuottajista, naiden
tuottamista palveluista ja niiden hinnoista tulee olla julkisesti saatavilla internetissa ja muulla soveltuvalla tavalla.
Ennen kuin tuottaja voidaan hyvaksya palvelusetelitoimintaan, on Himeenlinnan kaupungin hyvaksyttava paivakoti
(tilat, ympdristo, henkilokunta).

Hameenlinnan kaupungin sivistyksen ja hyvinvoinnin palveluohjauksen on selvitettdava asiakkaalle taman asema
palvelusetelia kaytettdessa, palvelusetelin arvo, palveluntuottajien hinnat sekd omavastuuosuuden maaraytymisen
perusteet ja arvioitu omavastuuosuuden suuruus.

Hameenlinnan kaupunki valitsee palvelusetelijarjestelman piiriin kuuluvat palveluntuottajat palvelusetelilain
edellyttamalld tavalla. Himeenlinnan kaupungin tulee ottaa palveluntuottajan valintaa koskeva asia kasittelyyn
yhden (1) kuukauden kuluessa palveluntuottajan ilmoittautumisesta ja tehtdvd paatos palveluntuottajan
hyvaksymisesta tai hylkdamisesta kolmen (3) kuukauden kuluessa ilmoittautumisesta. Saantokirjan edellytykset
tayttavat palveluntuottajat hyvaksytdaan palvelusetelituottajiksi. Himeenlinnan kaupunki valvoo hyvaksymiensa
palveluntuottajien palvelujen laatua hyvaksymismenettelyn lisdaksi myos palvelujen tuottamisen yhteydessa.

Hameenlinnan kaupungin palvelusetelin myontamisestda paattanyt henkild ei voi olla varhaiskasvatuksesta tai
sosiaalipalvelusta vastaavana henkilonda taikka hallinnollisessa luottamusasemassa palveluntuottajalla.
Palvelusetelin myontaneellda henkil6lla ei myodskdaan saa olla merkittavdaa omistusta, eikd han saa kayttaa
merkittavaa paatosvaltaa palveluntuottajaorganisaatiossa tai palveluntuottajan kanssa samaan konserniin
kuuluvassa yhteisossa (yli 10 % osakkeista, osuuksista tai danivallasta).
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8 Asiakirjat ja rekisterinpito

Hameenlinnan kaupunki on palvelusetelilla jarjestettdvassa palvelussa syntyvien asiakasasiakirjojen
rekisterinpitdja. Asiakirjoja tulee kasitelld, kuten varhaiskasvatuslaissa ja tietosuojalaissa saadetaan.
Palveluntuottajan tulee laatia asiakastietoja sisaltavat asiakirjat siten kuin varhaiskasvatuslaissa ja tietosuojalaissa
edellytetaan.

Asiakasrekisteria yllapidetaan kunnan varhaiskasvatuksen asiakasrekisterijarjestelmdn avulla. Hameenlinnan
kaupunki  vastaa asiakastietojdrjestelmdn yllapidosta, siitd ~muodostuvasta asiakasrekisteristda ja
asiakastietojarjestelman  kustannuksista.  Palveluntuottaja  yllapitda myds omaa  asiakasrekisteria.
Palveluntuottajalla tulee olla nimetty tietosuojavastaava seka rekisterin pidosta vastaava henkildo seka
henkilorekisterista rekisteriseloste.

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan EU:n tietosuoja-asetusta ja sen mukanaan tuomia velvoitteita huolehtien
omalta osaltaan, ettd palvelua tuotettaessa noudatetaan salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta, tietosuojasta ja
salassa pidettavien tietojen luovuttamisesta annettuja voimassa olevia sadnnoksia. Palveluntuottaja vastaa siita,
ettd palvelu on kulloinkin voimassa olevan tietosuojalain ja EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen vaatimusten
mukaista.

Hameenlinnan kaupunki vastaa asiakasrekisterin tietosuojaselosteen laatimisesta. Asiakasasiakirjat, jotka syntyvat
palvelusetelilld palvelua jarjestettdessd ja toteutettaessa, ovat viranomaisen asiakirjoja. Asiakasrekisteria
yllapidetdan Hameenlinnan kaupungin varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelmassa.

Palvelutuottajan ja kaupungin tulee varmistaa, etta palvelujen jarjestdmisen ja toteuttamisen kannalta tarpeelliset
tiedot siirtyvat osapuolelta toiselle palvelutapahtuman eri vaiheissa. Tdmad mahdollistaa sen, ettd jokaisen
asiakkaan asiakirjat muodostavat asiakkuuden kannalta valttamattoman jatkuvan kokonaisuuden, johon lapsen
varhaiskasvatusta koskevat ratkaisut tulee perustaa. Palveluntuottaja ei saa luovuttaa asiakastietoja muille
ulkopuolisille tahoille eikad kayttda saamiaan asiakastietoja muuhun tarkoitukseen kuin palvelusetelilld annetun
palvelun tuottamiseen.

Palveluntuottajan on pidettdva palvelusetelilld annettujen palvelujen asiakirjat erilladn muista asiakastiedoista seka
erotettava myds saman asiakkaan palvelusetelin kdyton yhteydessa syntyneet asiakastiedot ja ne asiakastiedot,
jotka ovat syntyneet asiakkaan itse maksamien palveluiden yhteydessa. Palvelujen jarjestamisen ja toteuttamisen
kannalta olennaiset tiedot on tallennettava viimeistadn palvelutapahtuman paattyessa aina kaupungin omaan
asiakasrekisteriin.

Palveluntuottaja on velvollinen sailyttamaan kunnalle toimitettujen asiakirjojen kopioita saman sailytysajan kuin
mika kunnalle on lainsdaadannossa maaritelty koskien asiakirjojen sdilyttamista. Sama koskee kayttolokitiedostoja.
Asiakassuhteen tai palvelusetelitoiminnan paatyttyda palveluntuottaja sitoutuu siihen, ettd arkistoitavat
asiakastiedot siirretddan veloituksetta kaupungin kadyttéon kaupungin pyytamalld tavalla ja muodossa.
Palveluntuottajat tuhoavat omat tiedostonsa ja saamansa kopiokappaleet asianmukaisesti. Yksikon toiminnan
paattyessa arkistoitavat asiakirjat toimitetaan Hameenlinnan kaupungille.

Asiakas voi esittaa tarkastuspyynnon tai virheen oikaisupyynnon kunnalle ja palveluntuottajalle. Rekisterinpitdja on
kuitenkin viime kadessa se, joka ratkaisee tarkastus- ja oikaisupyynnon. Koska kyse on viranomaisasiakirjoista,
tiedon luovutuksesta paattaa aina kunta rekisterinpitdjana. Asiakirjojen kasittelya saatelee varhaiskasvatuslaki.
Asiakirjojen luovuttamista ja salassapitoa koskevia julkisuuslain saadoksia sovelletaan asiakirjoihin silloinkin, kun ne
ovat palveluntuottajan hallussa. Asiakirjat tulee sailyttda turvallisessa paikassa, minne kukaan ulkopuolinen ei
padse ja sahkoiset asiakirjat asianmukaisesti suojattuina. Asiakirjoista ei saa antaa kopiota eika niissa olevia tietoja
ulkopuolisille ilman asianomaisen lupaa.
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8.1 Tietojdrjestelmat ja palvelusetelin maksatus

Hameenlinnan kaupungissa kaytetaan Abilitan Paikky-asiakastietojarjestelmaa. Asiakastietojarjestelman kaytto ei
tuota palveluntuottajalle kustannuksia. Paikky-jarjestelman raportti tuottaa tiedon palvelusetelin arvosta seka
asiakkaan omavastuuosuudesta. Himeenlinnan kaupunki maksaa palveluntuottajalle lapsikohtaiset palvelusetelit
raportin perusteella. Palveluntuottaja velvollisuus on seurata raportin muodostumista kuukauden aikana ja
ilmoittaa havaitsemistaan virheista Hameenlinnan kaupungin valvonnasta vastaavalle viranomaiselle viimeistaan
seuraavan kuukauden kolmanteen (3.) padivdan mennessa. Taman jalkeen reklamointimahdollisuutta ei ole.

Maksumaarays tuottajille lahetetdan viimeistddn seuraavan kuukauden kahdeksanteen (8.) pdivddn mennessa.
Paikky-jarjestelman raportti antaa tiedon myds asiakkaan omavastuuosuudesta, kun maksupaatos on kasitelty.
Palveluntuottaja voi peria myos asiakkaan omavastuuosuuden vasta seuraavan kuun kolmannen paivan jalkeen,
silla asiakasmaksuun ja palvelusetelin arvoon liittyvida muutoksia voidaan kasitelld kuukauden viimeiseen pdivaan
asti. Korvaus esiopetuksesta maksetaan palveluntuottajalle palvelusetelimaksatuksen yhteydessa kerran
kuukaudessa 1.8.-31.5. valisena aikana.

Palvelusetelin maksatusprosessin ja -ajankohdan muutoksessa noudatetaan 31.10.2022 asti siirtymaaikaa.
Siirtymaajan raportointi- ja maksatusaikataulu sovitaan yhteistydssa palveluntuottajien kanssa.

Mikali palveluntuottaja ei pida lasten sijoitus- ja |ldsndolotietoja ajantasaisina ja oikeina tai ilmenee vaarinkaytoksia
setelien veloituksessa, tasta huomautetaan palveluntuottajaa kirjallisesti (luku 11).

Palveluntuottaja on velvollinen huolehtimaan tarvittavat tiedot Varda- ja Koski-tietokantoihin (liite 5).

Palvelusetelilld jarjestettavalld toiminnalla jarjestamisvastuu on Hameenlinnan kaupungilla ja ndin ollen
asiakasrekisteri on Hameenlinnan kaupungin vastuulla. Kun asiakassuhde paattyy, arkistoitavat tiedot siirretdaan
kaupungille arkistoitavaksi.

9 Verotus

Tuloverotus: Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttad, etta palveluseteli

a) myonnetdan selkedsti maariteltyihin palveluihin
b) on henkil6kohtainen eika siirrettavissa toiselle henkildlle
c) eiolesuoraan asiakkaalle maksettavaa rahaa, jonka kdyton han itse maarittelee

Palvelusetelia kaytettdessa asiakkaan omavastuu ei oikeuta kotitalousvahennykseen tuloverotuksessa.

Arvonlisdverotus: Alvonlisdverolain 38 a §:n mukaan veroa ei suoriteta varhaiskasvatuspalvelun myynnista.

10 Saantokirjan noudattamisen valvonta

Hameenlinnan kaupunki on palvelusetelilain nojalla velvollinen valvomaan hyvaksymiensa yksityisten
palveluntuottajien tuottamien palvelujen tasoa ja poistamaan palveluntuottajan hyvaksyttyjen palveluntuottajien
joukosta, mikali saantokirjan maarayksia ei noudateta. Valvontakdynteja voidaan tehda seka ennalta sovitusti tai
ilmoittamatta.

Palveluntuottaja ei voi missdan tilanteessa viestida tai ohjeistaa  asiakkaita lainsdadannon,
varhaiskasvatussuunnitelman tai kaupungin maarittamien palvelusetelikdaytantoihin liittyvien ohjeiden vastaisesti.
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Asiakkaan kayttdessa palvelusetelida Hameenlinnan kaupunki ei ole sopimussuhteessa varhaiskasvatuspalvelua

tuottavaan yksityiseen palvelun tuottajaan, mutta palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan tdman sdantokirjan
ehtoja.
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11 Palveluntuottajan poistaminen palveluntuottajarekisterista

Hameenlinnan kaupungilla on oikeus peruuttaa palveluntuottajalle myonnetty hyvdksyntd toimia

palvelusetelijarjestelmdssa ja poistaa palveluntuottajan nimi hyvaksyttyjen palveluntuottajien luettelosta
valittomasti ilman irtisanomisaikaa, mikali:

e palveluntuottaja ei noudata hyvia hoito- ja palvelukdytanteita, tai

e palveluntarjoaja ei noudata kunnan kirjallisista huomautuksista huolimatta taméan saantokirjan ja/tai sen
liitteiden ehtoja. Mikali palveluntuottajaa joudutaan huomauttamaan kirjallisesti vahintdan kaksi kertaa
samasta asiasta kahden (2) vuoden sisdan, tai

e palveluntuottaja on tullut maksukyvyttémaksi, ei ole kyennyt hoitamaan laskujaan erdpaivdaan mennessa,
on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on valittomassa vaarassa tulla asetetuksi
selvitystilaan, tai

[ ]

palveluntuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkilé on tuomittu syyllisena elinkeinotoimintaan liittyvassa
rikoksessa tai lapsen terveyteen tai hyvinvointiin kohdistuvassa rikoksessa.

Jos palveluntuottaja rikkoo saantokirjan liitettd 1, voidaan palveluntuottaja poistaa valittomasti

palveluntuottajarekisterista ja palvelusetelin maksaminen lopettaa. Poisto palveluntuottaja-rekisterista on
voimassa kaksi (2) vuotta minka jalkeen palveluntuottaja voi uudelleen hakea palveluntuottajarekisteriin.

Palveluntuottajalla on oikeus lopettaa palvelusetelijarjestelmassa toimivana yrittdajana ilmoittamalla kaupungille
kirjallisesti vahintaan 6 kk ennen viimeista toimintapaivaa.
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12 Force majeure

Vapauttamisperusteeksi (force majeure) katsotaan sellainen palvelusetelin sddntokirjan tayttdmisen estava,
epatavallinen ja asiaan vaikuttava tapahtuma, joka on osapuolista riippumaton, eikad sen estavaa vaikutusta voida
poistaa ilman kohtuuttomia lisdkustannuksia tai kohtuutonta ajanhukkaa. Tallainen tapahtuma voi olla sota, kapina,
sisdinen levottomuus, viranomaisen suorittama pakko-otto tai takavarikko julkiseen tarpeeseen, tuonti- tai
vientikielto, luonnonmullistus, yleisen liikenteen tai energiajakelun keskeytys, lakko tai muu tydselkkaus tai tulipalo
tai muu vaikutuksiltaan yhta merkittava ja epatavallinen sopijapuolista riippumaton syy.

Jos sopimusvelvoitteen tayttaminen viivastyy ylivoimaisesta esteestd johtuen, sopimusvelvoitteen tayttamisen
aikaa jatketaan niin paljon kuin kaikki tapaukseen vaikuttavat olosuhteet huomioon ottaen on pidettava
kohtuullisena.

Sopijapuolten on viipymattd ilmoitettava ylivoimaisesta esteestd toiselle sopijapuolelle samoin kuin esteen
lakkaamisesta, jonka jalkeen sopijapuolten on viimeistddn sovittava sen vaikutuksesta toimitukseen. Kumpikin
sopijapuoli saa purkaa hankintasopimuksen kokonaan tai osittain, jos sopimuksen tayttaminen ylivoimaisen esteen
jatkumisen johdosta viivastyy yli nelja (4) kuukautta.

12.1 Palveluntuottaja sitoutuu varmistamaan palvelun tuottamisen myos
poikkeusoloissa

Palveluntuottaja on tehnyt toiminnassaan ja palvelutuotannossaan riittavat etukateisvalmistelut ja toimenpiteet
erilaisten hairio-, kriisi- ja poikkeustilanteiden varalta. Palveluntuottajan on pyydettdessa osallistuttava
Hameenlinnan kaupungin ja mahdollisten muiden toimijoiden kanssa yhteisharjoitukseen, jolla kaupunki voi todeta
palveluntuottajan varautumisen vastaavan tilaajan omia velvoitteita. Palveluntuottajalle ei makseta korvausta
yhteisharjoitukseen osallistumisesta. Yhteisharjoituksia on korkeintaan kerran kalenterivuodessa.
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LIITE 1: Palveluntuottajaa koskevat vaatimukset

Palveluntuottaja on palvelusetelijarjestelmdssa yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta annetussa laissa
(603/1996) tarkoitettu palveluntuottaja ja sitoutuu tdyttdamaan seuraavat palvelusetelilain (569/2009) 5 §:n
mukaiset yleiset ehdot ja Varhaiskasvatuslain (540/2018) edellytykset. Lisaksi toimintaa ohjaavat luvussa kolme
mainitut lainkohdat. Kunnalla on oikeus vaatia palveluntuottajaa toimittamaan kirjalliset todistukset tai muun
riittdvan nayton siita, etta tassa kohdassa mainitut yleiset edellytykset tayttyvat.

1. Palveluntuottajan on noudatettava kaikkia palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa lainsaadantoa,
viranomaismaarayksia ja ohjeita.

Palveluntuottajaa koskevan erityislainsdadannon edellytykset: Palveluntuottajan tulee tayttaa kulloinkin
voimassa olevat, sitd koskevat erityislainsddadannon edellytykset. Tassa tapauksessa erityislainsdadannolla
tarkoitetaan erityisesti lakia yksityisistd sosiaalipalveluista. Palvelua tuottavan vyksikon kohdalla
edellytysten tdyttyminen on tarkastettu yksikon perustamisvaiheessa. Perustamisluvan myontds /
ilmoituksen vastaanottaa toimivaltainen aluehallintovirasto (AVI) ja luvan saanut palveluntuottaja
rekisteroidaan yksityisten sosiaali- ja terveyspalvelujen antajien Ysteri-rekisteriin, jota AVI yllapitdaa yhdessa
Valviran kanssa. Muuta kuin ymparivuorokautista sosiaalipalvelutoimintaa harjoittava palveluntuottaja on
toimiluvan hakemisen sijaan velvollinen tekemaan ilmoituksen toiminnan aloittamisesta sosiaalihuollosta
vastaavalle toimielimelle siind kunnassa, jossa palveluja annetaan.

YlI3 mainitut edellytyksst t3ythywat

2. Palveluntuottajan on  sitouduttava noudattamaan  Varhaiskasvatuslakia, @ Valtakunnallisen
varhaiskasvatussuunnitelman  perusteita sekd Hameenlinnan varhaiskasvatussuunnitelmaa,
esiopetuksen osalta Perusopetuslakia, Esiopetussuunnitelman perusteita ja Himeenlinnan kaupungin
esiopetuksen opetussuunnitelmaa. Palveluntuottajan on tuotettava vahintddn samantasoista
varhaiskasvatuspalvelua kuin Himeenlinnan kaupungin kunnallisessa varhaiskasvatuksessa on.

Jokaiselle  lapselle  laaditaan  varhaiskasvatussuunnitelma tai esiopetusikdiselle lapselle
esiopetussuunnitelma, jossa maaritelldan lapsen hoitoon, kasvuun ja oppimiseen liittyvat asiat. Mikali lapsi
tarvitsee kasvun ja oppimisen tehostettua tai erityista tukea, noudatetaan tuen tarpeen maarittelyssa ja
jarjestamisessd Hameenlinnan varhaiserityiskasvatuksen laatimia kriteereitd ja ohjeistuksia.
Varhaiskasvatus-/esiopetussuunnitelma laaditaan viimeistdaan 1-2 kuukautta varhaiskasvatussuhteen
alkamisen jalkeen yhdessa huoltajien kanssa. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa paivitetddn vahintaan
kerran vuodessa.

Palveluntuottajan edellytetdan noudattavan samoja ohjeita ja maarayksia ja yhteistyén muotoja sivistyksen
ja hyvinvoinnin toimialan sekd muiden toimijoiden kanssa (neuvolapalvelut, lastensuojelu, psykososiaaliset
palvelut, opetuspalvelut) kuin mitd edellytetddn kunnan omilta varhaiskasvatuspalveluilta.
Palveluntuottaja osallistuu asiakaskohtaisiin yhteistyo- ja asiakasneuvotteluihin.

Hameenlinnan kaupunki tekee palveluntuottajien asiakkaille asiakaskyselyita ja ndiden kyselyiden tulokset
ovat myos palvelujen tuottajien hyodynnettavissa. Kyselyista tiedotetaan etukdteen ja ne suoritetaan
yhdessa palveluntuottajien kanssa. Palveluntuottaja voi tehdda my6s omia asiakaskyselyita.
Palveluntuottaja sitoutuu toimimaan siten, etta asiakastyytyvaisyys on hyva.

¥lIE mainitut edellytyksat tSythywdt
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Rekisterdinti ennakkoperintarekisteriin: Palveluntuottaja sitoutuu olemaan rekisterdityna verohallinnon
ennakkoperintarekisterissa.

Vakuutusturva: Palveluntuottaja sitoutuu ottamaan ja pitdmaan voimassa toimintansa edellyttamat
lakisaateiset vakuutukset vastuun varalta.

Palveluntuottaja laatii Yksityisistd sosiaalipalveluista annetun lain (922/2011) ja Valviran sosiaali- ja
terveysalan lupa- ja valvontaviraston ohjeen 7/2012 (Omavalvonta yksityisessa sosiaalihuollossa) mukaisen
omavalvontasuunnitelman. Uuden palveluntuottajan on laadittava omavalvontasuunnitelma kuuden
kuukauden kuluessa toiminnan aloittamisesta. Omavalvonta on osa toimintayksikdssa tai toiminnassa
toteutettavaa laadunhallintaa. Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikko- ja palvelukohtaisesti.
Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakkaiden nahtavilla oleva asiakirja, johon ei kirjata asiakkaiden
salassa pidettavia henkilotietoja.

Palveluntuottajalla tulee olla laadittuna turvallisuus-/pelastussuunnitelma. Tdssd suunnitelmassa tulee
olla mainittuna kumppaniverkoston yhteystiedot, vastuut ja roolit eri tilanteissa kriisin yllattdessa.
Yhteystiedot tulee olla erillisessa liitteessa. Palveluntuottajan tulee ylldpitdaa pelastautumissuunnitelman
mukaista toimintavalmiutta harjoittelemalla vuosittain.

YlI3 mainitut edellytyksst t3ythywat

Palvelujen tuottajan toimitilojen on jatkuvasti taytettdava turvallisuusmaardykset niin, ettd yksikossa
huolehditaan hoidettavien turvallisuudesta lain ja viranomaisten maaraysten mukaisesti ja taytettava lain
edellyttdmat palvelujen tuottajalle asetetut hyvaksymisedellytykset.

Palveluntuottaja vastaa toimintayksikkonsd tukipalveluiden (siivous, ruokapalvelu, turvallisuus ja
kiinteiston kunto) ja toimintavalineiden asianmukaisesta kunnosta. Pyydettdessa palveluntuottajan on
toimitettava asiakirjat edellda mainituista palvelun laatuun vaikuttavista seikoista. Palveluntuottaja vastaa
my0s alihankkijoidensa toiminnasta. Palveluntuottaja huolehtii tilojen puhtaanapidosta paivittain. Tilojen
puhtaanapidon tulee vastata kaupungin siivouksen palvelukuvauksessa méaariteltya tasoa.

Varhaiskasvatuksessa tarjotaan lapselle valtakunnallisten ravintosuositusten mukaiset ateriat
(kokopaivavarhaiskasvatuksessa aamupala, lounas, vélipala sekd osapdivavarhaiskasvatuksessa tai
pelkastdan esiopetuksessa olevalle lounas).

Palvelu jdrjestetdan asiakkaiden tarpeiden mukaisesti arkipdivind paivittdin kello 6.00-18.00 valisena
aikana. Varhaiskasvatuksen toimintavuosi on 1.8.-31.7. Mikdli palvelua tuotetaan pidennetylla
aukioloajalla, tulee toimintaa jarjestda klo 5.30- 22.30 valisena aikana.

YIIE mainitut edellytyksst tSythywdt

Palvelujen tuottajalla on oltava internet-sivut, joilta kdy ilmi toimitilojen osoitetiedot. Palveluntuottajan
tulee olla tavoitettavissa puhelimitse virka-aikana. Palveluntuottajan markkinoinnin on oltava asiallista,
luotettavaa ja hyvan tavan mukaista. Hinnoista ilmoittamisen tulee tapahtua vertailukelpoisella tavalla
siten, ettd palvelusetelia kayttava asiakas voi vaivatta paatella palvelun kokonaishinnan ja sen osuuden,
joka jaa hanen maksettavakseen. Hinnoissa on selvittdva myos hintojen voimassaolo.

YlI3 mainitut edellytyksst t3ythywat
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6. Palveluntuottaja vastaa toimintayksikossdan siitd, ettd lapsiryhmien lapsimdara ja suhdeluku lasten ja
koulutetun henkiloston valilld on varhaiskasvatuslain mukainen.

Palveluntuottaja sitoutuu huolehtimaan siitd, ettd palveluntuottaja tai sen johto-, edustus-, paatos- tai
valvontavaltaa kayttdava henkilo ei ole syyllistynyt rikosrekisterista ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla
(laki julkisista hankinnoista ja kdyttéoikeussopimuksista 80 §, pakolliset poissulkuperusteet, ja 81 §,
harkinnanvaraiset poissulkuperusteet) rikokseen tai tekoon tai laiminlyontiin, jonka perusteella palvelujen
tuottaja voidaan sulkea tarjouskilpailun ulkopuolelle.

Hyvaksytylla palveluntuottajalla on osoitettava vahintdan Varhaiskasvatuslain maarittama henkil6sto
henkilokunnan mdardan ja henkilokunnan patevyysvaatimusten osalta. Esiopetusta jarjestettdvissa
ryhmissd tulee toimia esiopetuskelpoisuuden omaava varhaiskasvatuksen opettaja. Avoimen
varhaiskasvatuksen ryhmissd (kerhoryhmat tms.) henkildkunnasta vahintddan yhden on tadytettava
varhaiskasvatuslain maarittamat henkiloston kelpoisuusvaatimukset. Epapatevan tyontekijan voi palkata
varhaiskasvatuslain mukaisesti enintaan vuodeksi kerrallaan, jonka jalkeen patevaa henkil6a on haettava
uudelleen, ja tama on tarvittaessa todennettava valvovalle viranomaiselle.

Palveluntuottajan on nimettdva toimintayksikdn toiminnasta vastaava kelpoisuusehdot tayttava henkilo.
Yksikon vastuuhenkil6lla tulee olla varhaiskasvatuslain henkiloston kelpoisuusvaatimusten mukainen
koulutus.  Palveluntuottaja huolehtii siitd, ettd edelld mainittu henkilostomitoitus ja
kelpoisuusvaatimukset toteutuvat jatkuvasti.

Palveluntuottajan vastuulla on huolehtia henkilokunnan riittdvastd koulutustasosta, mdaarasta ja
jatkokouluttautumismahdollisuudesta. Palveluntuottaja sitoutuu tarvittaessa kuvaamaan Hameenlinnan
kaupungille, miten sen henkildsto6 yllapitdad ammattitaitoaan.

Palveluntuottaja sitoutuu osallistumaan Hameenlinnan kaupungin jarjestamiin palveluseteliasioita
koskeviin koulutus- tai kehittamistapaamisiin. Lisdksi kunta voi tarjota mahdollisuuksia osallistua
yhteiseen kehittdmistyohon ja koulutuksiin. Kunta voi maarittda tietyt kunnan jarjestamat koulutukset,
joihin palvelusetelituottajia ja heidan tuotannossaan toimivien yksikéiden henkilostda voidaan velvoittaa
osallistumaan.

I3 mainitut edellytyksst t3yihywat

7. Hameenlinnan kaupungin palvelusetelilld varhaiskasvatuspalvelua kayttavat hameenlinnalaiset lapset.
Palveluntuottaja voi tarjota palvelua myds muiden kuntien lapsille kuntien paattamilla palvelusetelin tai
yksityisen hoidon tuen ehdoilla. Asiakkaan tulee toimittaa palvelusetelihakemus Paikky-jarjestelmaan
ennen varhaiskasvatussuhteen alkua voidakseen saada palvelusetelipaatoksen. Padtosta ei tehda
takautuvasti.

Palveluntuottaja tekee perheiden kanssa varhaiskasvatussuhteen alkaessa palvelusopimuksen, jossa
maaritelldadn lapsen varhaiskasvatukseen liittyvat keskeiset asiat. Palvelusopimusta pdivitetadn vuosittain
toimintavuoden alussa ja aina tarvittaessa, mikdli jokin sovittava asia lapsen kohdalla muuttuu.
Palveluntuottaja toimittaa kopion palvelusopimuksesta Himeenlinnan kaupungille.

Palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan viipymatta tiedossa olevat asiakkaan palveluntarpeessa
tapahtuvat muutokset Hameenlinnan kaupungin sivistyksen ja hyvinvoinnin palveluohjausyksikolle.
Palveluntuottaja on velvollinen ottamaan huomioon asiakkaalta perittdvassa maksussa myds takautuvasti
palveluseteliin  tehdyt muutokset. Aiheettomasti maksettu palveluseteli peritdan takaisin
palveluntuottajalta.

Palveluntuottajan tulee noudattaa huolellisuutta tietojen kasittelyssa ja (esimerkiksi) huolehtia siitd, etta
salassa pidettavia tietoja kasitellaan oikein. Palveluntuottajan tulee asiakirjoja kasitellessaan noudattaa,
mita kunnan asiakirjojen kasittelysta sdadetaan (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta) ja kasitella
asiakirjoja siten kuin yleisessad tietosuoja-asetuksessa, tietosuojalaissa, sosiaali- ja terveydenhuollon
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asiakasasiakirjoista annetussa laissa sdddetdaan. Himeenlinnan kaupunki on palvelusetelilld jarjestettavassa
palvelussa  syntyvien asiakasasiakirjojen  tietosuoja-asetuksessa  tarkoitettu  rekisterinpitdja.
Palveluntuottaja ja koko henkil6sto sitoutuvat vaitiolovelvollisuuteen asiakasasioissa.

Asiakasrekisteri yllapidetdadan Hameenlinnan kaupungin varhaiskasvatuksen asiakasrekisterijarjestelman
avulla. Palveluntuottaja luo ja sailyttda asiakastietonsa omassa yksikdssdan. Asiakassuhteen tai
palvelusetelitoiminnan paatyttya palveluntuottaja sitoutuu siihen, ettd arkistoitavat asiakastiedot
siirretddn veloituksetta kaupungin kayttoon kaupungin pyytamalla tavalla ja muodossa. Asiakkaalla on
tietosuoja-asetuksen mukainen oikeus omien asiakastietojensa tarkistamiseen ja han voi erillisella
hakemuksella pyytaa tietonsa nahtavaksi. Palveluntuottaja sailyttaa arkistoitavat asiakirjat kuten yleisessa
tietosuoja-asetuksessa, tietosuojalaissa ja sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasasiakirjoista annetussa laissa
saddetdan.

I3 mainitut edellytyksst t3yihywat

Palveluntuottaja kirjaa paivittdin lasten ja henkilokunnan ldsnaolotiedot seka tayttoasteen kuukausittain
ja toimittaa tiedot valvovalle viranhaltijalle Hameenlinnan kaupungin maarittelemalla tavalla seuraavan
kuukauden 5. padivadan mennessd. Padivakirjat toimitetaan Hameenlinnan kaupungin sivistyksen ja
hyvinvoinnin palveluohjausyksikkéon, sihy.palveluohjaus@hameenlinna.fi. Palveluntuottaja on velvollinen
pyydettdessa toimittamaan myds erillisen asiakaskohtaisen lausunnon tai selvityksen esimerkiksi
oikeuskasittelyyn, muistutukseen tai kanteluun liittyen. Lausunto on laadittava huolellisesti, toimitettava
pyydetyssa maardajassa ja sen on sisdllettava pyydetyt tiedot. Palveluntuottajalla ei ole oikeutta laskuttaa
lausunnosta tai selvityksesta.

Palveluntuottaja sitoutuu toimittamaan vuosittain syyskuussa kaupungille toimintakausi-ilmoituksen,
joka sisaltaa tiedot henkilokunnan maarasta, kelpoisuudesta ja tdydennyskoulutuksesta sekd toiminnassa
ja tiloissa tapahtuneista tai suunnitelmissa olevista muutoksista. Palveluntuottajan tulee informoida kuntaa
saannollisesti tarjoamiensa palvelujen laadun valvonnasta seka palvelujen osalta asiakasturvallisuudesta.
Hameenlinnan kaupunkia tulee erityisesti informoida asiakkaiden tekemistd reklamaatioista,
reklamaatioihin johtaneista syista ja niiden johdosta tehdyista toimenpiteista.

Julkisten hankintojen yleisien sopimusehtojen kohta 5 luvun lisdksi palvelun asiakaskohtaisten
tavoitteiden toteutumista arvioidaan yhdessa palveluntuottajan ja Hameenlinnan kaupungin kanssa
vahintddn kerran vuodessa valvonta- ja auditointikdynneilla. Himeenlinnan kaupunki laatii kdynneista
muistion. Hameenlinnan kaupungin tekemat huomautukset palveluun laatuun |dhetddn muistiossa
sdhkoisesti palveluntuottajalle seka yksikon vastuuhenkildlle. Palveluntuottajalla on 30 paivaa aikaa korjata
palvelun virheet. Lasten turvallisuuteen tai hyvinvointiin valittémasti vaikuttavat tai muuten valitonta
puuttumista edellyttavat virheet on korjattava heti.

I3 mainitut edellytyksst t3yihywat

Hameenlinnan kaupunki voi neuvotella yksittdisen palveluntuottajan kanssa mahdollisista lisdpalveluista
tai erityisista palveluista, joita se haluaa palveluntuottajan erillisissa tapauksissa tuottavan. Naista
erillisista vaatimuksista kdyddan tarvittaessa neuvottelu palveluntuottajan kanssa. Himeenlinnan kaupunki
voi esittdd, etta palveluntuottaja ylittaa tietyt minimiedellytykset esimerkiksi resurssiensa puolesta, mutta
tallaista ehtoa ei saa muotoilla tiettya palveluntuottajaa suosivaan ja toisia syrjivddn muotoon. Edella
mainittu syy erillisistd vaatimuksista ja neuvotteluista voi olla esim. alueella tapahtuva muutos
asiakaskunnassa ja heiddan palvelujen tarpeessaan. Taman saddnnoksen tarkoituksena on antaa
Hameenlinnan kaupungille joustavat mahdollisuudet huomioida esimerkiksi tietyn asiakasryhman
erityistarpeet.

19



LIITE 2: Lapsen tuki ja korotetun palvelusetelin perusteet

Mikali lapsella tehddan tehostetun tai erityisen tuen paatos, voidaan lapselle myontaa korotus palveluseteliin.
Palveluntuottaja kutsuu konsultoivan varhaiskasvatuksen erityisopettajan (kveo) yksikk66n havainnointi- ja
arviointikdynnille. Kveo tutustuu yksikon pedagogisiin kaytdntoihin, yleisen tuen toimintatapoihin, lapsen
varhaiskasvatussuunnitelmaan ja siihen kirjattuihin tukitoimiin. Kveo kirjaa kdynnin perusteella selvityksen
palvelusetelin korottamisesta seka voimassaolosta ja ilmoittaa palvelusetelin korotustarpeesta palveluohjaukselle.
Selvityksesta toimitetaan kopiot huoltajille ja pdivakodille. Korotetun palvelusetelin voimassaoloaika alkaa
seuraavan kuukauden ensimmaisesta paivasta ja sen arvo on enintdan lapselle mydnnetyn palvelusetelin arvo.
Perusteet, joiden tayttyessa palvelusetelin korotus myonnetaan, kuvataan alla.

Korotettu palveluseteli on lisdkorvaus, joka on tarkoitettu lapsen tuen tarpeen edellyttamien varhaiskasvatuksen
pedagogisten tukitoimien lisdksi tarvittavien rakenteellisten ja hoidollisten tukitoimien toteuttamiseen.
Tarvittaessa palveluntuottaja hankkii palvelut ostopalveluna sopivalta toimijalta. Hameenlinnan kaupunki ei
kustanna lasten avustajapalveluita. Mikali lapsen kehityksen ja oppimisen tuki edellyttaa sellaisia tehostetun tai
erityisen tuen jarjestelyja, jotka muodostuisivat kohtuuttomiksi palvelusetelipdivakodissa, voidaan lapsi ohjata
kunnalliseen varhaiskasvatukseen.

Uusi varhaiskasvatuslaki astuu voimaan 1.8.2022, jonka jalkeen varhaiskasvatuksessa on voimassa kolmitasoinen
tuki. Uuden lain mukaisesti tehostetusta ja erityisestd tuesta tehdaadn hallintopdatds, joka on edellytyksena
korotetun palvelusetelin mydntamiselle.

Siirtymaaikana 1.8.-31.10.2022 ennen 1.8.2022 myodnnetyt korotetut palvelusetelit ovat voimassa aikaisemmin
myonnetyn arvon mukaisesti (lapselle myonnetyn palvelusetelin arvo). Siirtymaaikana uusien korotettujen
palvelusetelien myontamisen edellytyksend on tehostetun tai erityisen tuen hallintopdatds ja korotetun
palvelusetelin arvo on enintaan lapselle mydnnetyn palvelusetelin arvo. Korotetun palvelusetelin arvo 1.11.2022
alkaen maaritelldadn myohemmin maariteltavien kertoimien perusteella. Liite 2 tuodaan paatoksentekoon syksylla
uuden varhaiskasvatuslain mukanaan tuomien muutosten huomioimiseksi.

Kveon kaynti ryhmassa kohdentuu ensisijaisesti korotetun palvelusetelin tarpeen arviointiin ja tassa yhteydessa
tapahtuvaan konsultointiin. Varsinaisia kveon konsultaatiopalveluja ei tarjota kaupungin puolesta yksityiselle
palveluntuottajalle. Kveot eivat paasaantoisesti osallistu asiakaspalavereihin. Poikkeuksena esiopetus, jossa kveot
ovat tarvittaessa mukana asiakaspalavereissa seka konsultoivat ja ohjaavat nivelvaiheen prosesseja. Himeenlinnan
kaupungin kveot voivat kutsua yksityisia palveluntuottajia ja heidan henkil6st6aan koulutuksiin.

Varhaiskasvatuksessa keskeista on laadukas pedagoginen arki, yleinen tuki kaikille lapsille ja se, miten kasvattaja
tukee lapsen kasvua ja oppimista. Tuen tarpeen arviointi aloitetaan tarkastelemalla ryhman pedagogisia kaytantoja
yleisen tuen tydalupakin mukaisesti. Lapsen kasvun ja oppimisen seuranta seka yksilolliset tuen asiat kirjataan
lapsen vasuun.

Perusteet korotetulle palvelusetelille

Lapsi tarvitsee:
e perustaitojen harjaannuttamiseksi ja kommunikaation / vuorovaikutuksen tukemiseksi jatkuvaa ja
saannollista tukea ja yksilollista ohjausta eri tilanteissa
e jatkuvaa tukea ja sanallista ohjausta yhteisesti annettujen ohjeiden selventamista tai toistamista toiminnan
aloittamisessa, loppuun saattamisessa tai tilanteiden jasentamisessa

Lapsella voi olla
e puhe- tai toimintaterapeutin arvioon perustuva ryhmassa toteutettava tuki
e taitojen harjaannuttamisen tueksi yksiléllinen harjoitusohjelma
e arjen toimintatilanteita vaikeuttava kuulo- tai nakdvamma, diabetes tai jokin muu paivittadista seurantaa ja
hoitoa vaativa pitkdaikaissairaus
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Monikielisten lasten korotetun palvelusetelin perusteet yli 3-vuotiaiden lasten kohdalla:
e lapsivoisaada korotettua palvelusetelia 6 kk ajalla, mikali han aloittaa varhaiskasvatuksen ja suomen kielen
taitoa ei ole
e varhaiskasvatuksen arjessa toteutetaan kielitietoista varhaiskasvatusta
e lapsen kielenkehitysta arvioidaan 6 kk:n kuluessa

Mikali 6kk jalkeen monikielisen lapsen korotettua palvelusetelid on tarve jatkaa, peruste korotetulle palvelusetelille
on silloin jokin muu kuin suomen kielen opettelu. Korotetun palvelusetelin tarve arvioidaan yhteystydssa kveon
kanssa. Perusteet korotetun palvelusetelin jatkamiseen ovat 6 kk:n jalkeen samat kuin ylla. Alle 3-vuotiaiden
monikielisten lasten kohdalla korotettua palvelusetelia ei myénneta.

Korotetun palvelusetelin maksamisen ehtona on, ettd sovitut varhaiskasvatuksen arjen tukitoimet toteutetaan ja
ne tulee voida todentaa kveolle. Mikéli lapsen tukea ei yksikdssa toteuteta, voidaan korotetun palvelusetelin
maksaminen keskeyttaa.
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LIITE 3: Asiakasrekisterin tietosuojaohje/ Rekisterinpitija ja henkilorekisterin
kayttdja

Varhaiskasvatuksen asiakastiedoista muodostuu EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) mukainen
henkilorekisteri. Himeenlinnan kaupungin jarjestamisvelvollisuuden piiriin kuuluvissa palveluissa kaupunki toimii
tietosuoja-asetuksessa tarkoitettuna rekisterinpitdjana. Yksityinen varhaiskasvatuksen palveluntarjoaja on
henkilotietojen kasittelija, joka toimii rekisterinpitajan lukuun.

Palveluntarjoajan tietoliikenneyhteydet tulee olla ulkopuolisilta suojatut. Palveluntarjoajan tulee varmistaa
tietoturvallisuus, eli ne tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla tiedon luottamuksellisuus ja eheys,
jarjestelmien kaytettavyys ja asiakkaan oikeuksien turvaaminen toteutuvat.

Palveluntarjoaja noudattaa palveluja annettaessa ja muutoinkin salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta,
tietosuojasta ja —turvasta seka salassa pidettdvien tietojen luovuttamisesta annettuja voimassa olevia sdaadoksia.

Palveluntarjoajan tulee laatia asiakastietoja sisaltavat asiakirjat tietosuoja-asetuksen ja sosiaalihuollon asiakaslain
edellyttamilld tavoilla vastaavasti kuin kunnan omassa palvelutuotannossa. Palveluntarjoajan tulee asiakirjoja
kasitellessdan noudattaa, mitd kunnan asiakirjojen kasittelysta saddetaan. Palvelusetelilld palvelua jarjestettdessa
ja toteutettaessa syntyvat asiakaskirjat ovat viranomaisen asiakirjoja.

Tietopyynnot ja virheellisten tietojen korjaamispyynnot tulee pyytaa kirjallisesti ja henkilollisyys on tarkistettava.
Kaupunki rekisterinpitdjana paattaa tietojen kasittelyssa noudatettavasta menettelysta ja tietojen luovuttamisesta,
joten tietopyynnot ja niitd koskevat asiakirjat tulee ldhettda sivistyksen ja hyvinvoinnin ao. viranhaltijalle tai
tietosuojavastaavalle, jotka kasittelevat tietopyynnot.

Sopimuksen paattyessa tai purkautuessa arkistoitavat asiakirjat ja toimeksiantosuhteeseen liittyvat
henkilorekisterit on luovutettava kaupungille. Asiakirjat luovutetaan kaupungille sopimuksen paatyttya.
Palveluntarjoaja huolehtii omien tiedostojensa ja saamiensa kopiokappaleiden tuhoamisesta.

Vaikka palveluntarjoaja laatii asiakirjat palvelutapahtuman yhteydessd, vastaa Hameenlinnan kaupunki
rekisterinpitdjana viime kadessa niiden kasittelysta. Palvelujen jarjestamisen ja toteuttamisen kannalta olennaiset
tiedot on tallennettava viimeistddan palvelutapahtuman pdattyessa aina kunnan omaan asiakasrekisteriin.
Palveluntarjoajan ja kunnan tulee myds varmistaa, ettd palvelujen jarjestamisen ja toteuttamisen kannalta
tarpeelliset tiedot siirtyvat osapuolelta toiselle palvelutapahtuman eri vaiheissa. Tama mahdollistaa sen, etta
jokaisen asiakkaan asiakirjat muodostavat hoidon, kasvatuksen ja opetuksen kannalta valttamattéman jatkuvan
kokonaisuuden.

Jos palveluntarjoaja laatii toiminnassaan asiakirjoja manuaalisesti, kunnan tulee huolehtia, ettd palvelusetelia
kdytettdessd kyseiset asiakirjat viedadan sahkoiseen jarjestelmain mahdollisuuksien mukaan vastaavasti kuin
Hameenlinnan kaupungin itsensa tuottamissa palveluissa.

Henkilorekisterin tiedot ja kdytto

Asiakkaalla tarkoitetaan varhaiskasvatuksen palvelua kayttdvaa lasta ja hdnen huoltajaansa. Henkilorekisteri
sisdltaa varhaiskasvatuksen asiakkaan tiedot, hanen huoltajansa tiedot ja muut toimet. Asiakastietojarjestelmaan
tallennettavat tiedot:

e nimi, hetu, yhteystiedot, asiakkaan huoltaja
e muut asiakkaan kannalta valttamattomat tiedot

Asiakkaasta saa kerata vain tarvittavat tiedot, ja niitd saa kayttda vain kerattyyn tarkoitukseen
(kayttotarkoitussidonnaisuus).  Asiakastietojen kirjaamisesta on sdddetty mm. laissa sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista ja lastensuojelulaissa.
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Tietojen kasittelijan tulee varmistaa tietojen oikeellisuus, eheys ja luotettavuus. Tietoja kasiteltdessda on
noudatettava huolellisuutta ja hyvaa tietojenkasittelytapaa seka toimia niin, ettei asiakkaan yksityiselaman suojaa
rajoiteta tai se ei vaarannu. Yksityisyyden suoja on Suomen perustuslain mukainen perusoikeus.

Asiakasasiakirjalla tarkoitetaan varhaiskasvatuksen palveluiden jarjestdmisessd ja toteuttamisessa laadittuja,
saapuneita tai kdytettavia asiakirjoja, jotka sisdltdvat asiakkaan tietoja. Vain palveluun osallistuvilla henkilGilld on
oikeus kasitella asiakasrekisteriin kirjattuja tietoja.
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Tyontekijalle mydnnetdan kayttooikeudet tyotehtavan mukaiseen kayttooikeusryhmaan. Asiakastietojarjestelman
kayttd perustuu henkildkohtaisiin kayttajatunnuksiin ja salasanoihin. Kayttdjatunnus on aina henkilokohtainen, eika
sitd saa luovuttaa muille. Jokainen on vastuussa omasta kayttdjatunnuksestaan. Rekisterin kaytt6a seurataan
saanndllisesti lokin avulla ja ohjeiden vastaiseen kaytt6on puututaan. Tiedot tallentuvat lokirekisteriin
automaattisesti, eika niita pysty jalkikditeen muuttamaan.

Asiakkaan oikeudet

Alaikdisen asiakkaan huoltajalla on oikeus saada lapinakyvaa informaatiota huollettavan tietojen kasittelysta, joten
hantd on informoitava asiakasrekisteristd kaynnin yhteydessa suullisesti tai kirjallisesti. Tietosuojaseloste on
nahtavilla kaupungin verkkosivuilla.

Huoltajalla on oikeus tarkastaa huollettavansa tiedot, vaatia tietojen oikaisua, poistoa tai taydentamistd, rajoittaa
kasittelya tai siirtad tietoja jarjestelmadstd toiseen. Tietojen tarkastuspyyntd esitetdadan henkilokohtaisesti
kirjallisessa muodossa ja henkilollisyys tulee varmistaa. Tarkastuspyynnoélle ei tarvitse antaa perusteluita. Tietojen
tarkastus tapahtuu ensisijaisesti ko. toimintayksikdssa tai huoltajan kanssa erikseen sovitun henkil6kohtaisen
kdaynnin yhteydessa.

Huoltajalla on oikeus pyynndsta saada huollettavan rekisteritiedot kerran vuodessa maksutta. Mikali tietopyynto
kohdistuu samoihin tietoihin useammin kuin kerran vuodessa, peritdaan niista Himeenlinnan kaupungin taksan
mukainen maksu.

Padsaantoisesti tiedot luovutetaan, ellei tiedon antamisesta aiheudu vakavaa vaaraa rekisterdidylle itselleen tai
jonkun toisen henkilén oikeuksille. Jos rajoitusperusteita on, asia siirretdadn tietosuojaselosteessa mainitun
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vastuuhenkilon ratkaistavaksi. Mikali tarkastusoikeus evataan, huoltajalle luovutetaan kaupungin viranhaltijan
toimesta kirjallinen todistus, jossa ilmoitetaan epdamisen syy. Huoltaja voi saattaa kielteisen paatoksen
Tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi.

Virheellinen tieto tulee korjata omatoimisesti. Myos huoltajalla on oikeus vaatia virheellisen tiedon korjaamista
oikaisemalla, tdydentamalla tai poistamalla. Korjauspyynto tehd&an kirjallisesti ja se voi olla vapaamuotoinen mutta
siind yksiloidaan ja perustellaan tietojen korjaus. Virheiden korjaamisesta vastaa ensisijaisesti tiedot kirjannut
henkild. Toissijaisesti korjauksesta vastaa tietosuojaselosteessa maaritelty vastuuhenkilo.

Asiakkaan esittamat kirjalliset tietopyynnot toimitetaan aina ao. kaupungin viranhaltijalle, joka tekee paatoksen

tietojen tarkastusoikeudesta, asiakirjojen luovuttamisesta ja virheellisten tietojen korjaamisesta, sekd muista
rekisterdidyn oikeuksiin kuuluvista toimista.
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LIITE 4: Varda ja Koski -tietokannat

Kunta, kuntayhtyma tai yksityinen palveluntuottaja vastaa tietovarantoon tallentamiensa tietojen osalta niiden
sisdllostd ja virheettomyydestd seka muista rekisterinpitdjan velvollisuuksista, joita ei tdssa laissa sdddeta
Opetushallituksen velvollisuudeksi. Rekisterinpitdjand toimivan kunnan, kuntayhtymdn tai vyksityisen
palvelujentuottajan on huolehdittava, etta tallennettavat tiedot ovat ajantasaisia.

Jos 1 momentissa tarkoitettu rekisterinpitdja lakkaa eivatka kyseisen rekisterinpitdjan tehtavat siirry toiselle
oikeushenkildlle, kyseisten tietovarantoon tallennettujen tietojen osalta rekisterinpitajana toimii Opetushallitus.
Kunnalla, kuntayhtymalld ja yksityisen palvelun tuottajalla on velvollisuus tallentaa tietovarantoon 70 §:ssa
tarkoitetut tiedot tuottamansa palvelun osalta. (Varhaiskasvatuslaki)

Varhaiskasvatuslain mukaan yksityinen varhaiskasvatuksen palvelutuottaja tallentaa varhaiskasvatuksen
tietovarantoon (varda) tietoja  varhaiskasvatustoimijasta,  varhaiskasvatuksen  toimipaikoista ja

varhaiskasvatuksessa olevista lapsista. Vardassa kaytetdaan yksityisestda varhaiskasvatuksen palvelutuottajasta
termia yksityinen varhaiskasvatustoimija.

Jokainen  yksityinen  varhaiskasvatustoimija  tallentaa = Vardaan vahintddan  varhaiskasvatustoimijan
(varhaiskasvatuksen tuottajan) ja toimipaikan tiedot. Muiden tietojen tallennusvastuu riippuu siitd, miten
varhaiskasvatus on jarjestetty.
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Palvelusetelilld jarjestettavalld toiminnalla jarjestamisvastuu on Hameenlinnan kaupungilla ja ndin ollen

asiakasrekisteri on Hameenlinnan kaupungin vastuulla. Kun asiakassuhde paattyy, arkistoitavat tiedot siirretaan
kaupungille arkistoitavaksi.

Jarjestamisvastuussa oleva kunta tai kuntayhtyma voi tehda sopimuksen varhaiskasvatuksen palveluntuottajan
kanssa tallentamistehtavan siirrosta tilanteessa, jossa kunnan tarjoama varhaiskasvatus hankitaan ostopalveluna
tai jarjestetadn palvelusetelilla kyseisella toimijalla.

Sopimuksella poiketaan varhaiskasvatuslain 68 §:n mukaisesta Varda-tietoja koskevasta siirtdmis- tai
tallentamistehtdvan vastuunjaosta. Tallaisessa tilanteessa varhaiskasvatuksen jarjestdjana toimivalla kunnalla on
edelleen tietojen siirtdmis-/tallennusvastuu Vardaan, mutta siirtdmis-/ tallentamistehtdvan Vardaan voi toteuttaa
palveluntuottaja, joka tuottaa kunnan ostopalveluna ja/tai palvelusetelilld toteutetun varhaiskasvatuksen.
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Kun sopimus tallentamistehtavan siirrosta on tehty, yksityinen tai julkinen varhaiskasvatuksen palveluntuottaja voi
tallentaa varhaiskasvatuksen tietovarantoon varhaiskasvatuksen jarjestdjana toimivan kunnan puolesta vain
varhaiskasvatuksessa olevan lapsen varhaiskasvatustiedot (lapsen henkil6tiedot, varhaiskasvatuspaatoksen ja -
suhteen tiedot). Palveluntuottaja ei voi tallentaa jarjestdmisvastuussa olevan kunnan puolesta vain osaa naista
tiedoista. Varhaiskasvatuksessa olevan lapsen huoltajien tiedot ja maksutiedot tallentaa aina varhaiskasvatuksen
jarjestdja.

Sopimuksessa tulee mainita seuraavat asiat:

e Palveluntuottajan toimesta Vardaan varhaiskasvatuksessa olevasta lapsesta tallennettavat tiedot seka
tietojen tallennustapa

e Tietosuojalainsadadanndn mukaiset velvoitteet

e Tietojen oikeellisuuteen ja sisaltdjen tarkistamiseen liittyvat tehtavat

e Informointivelvoitteen toteuttaminen

Esiopetustiedot KOSKI-palveluun

e Valtakunnallisen Opinto- ja tulorekistereistda annetun lain mukaan esiopetustiedot tallennetaan
Opetushallituksen KOSKI-palveluun, joka kerda tiedot kunkin oppijan koulutuksista esiopetuksesta aina
toisen asteen opintoihin saakka.

e Esiopetusta taydentdvan varhaiskasvatuksen osalta tiedot tallennetaan Vardaan.

e Palvelusta vastaa se toimija, jolla on esiopetuksen jarjestamislupa.

e Laki valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereista, Siirtymasaannokset 32§

Jos esiopetusta jarjestetdadn varhaiskasvatuslain 1 §:n 2 tai 3 momentissa tarkoitetussa paikassa, esiopetuksessa
olevien oppilaiden taman lain 7 §:ssa tarkoitetut tiedot on tallennettava perusopetuksen, lukiokoulutuksen ja
ammatillisen koulutuksen valtakunnalliseen tietovarantoon 1 paivasta tammikuuta 2019 lukien.
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LIITE 5: Palveluseteliprosessi

Palvelusetelin hakeminen
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LIITE 6: Hakemus Himeenlinnan kaupungin palvelusetelituottajaksi

Taman hakemuksen liitteenda on toimitettava Hameenlinnan kaupungille my6s aluehallintoviraston lomake
"llmoitus yksityisten sosiaalipalvelujen tuottamisesta”. IImoitus tulee toimittaa hyvissa ajoin ennen suunniteltua
toiminnan aloittamisajankohtaa.

Kunta toimittaa ilmoituksen Aluehallintovirastolle ja liittaa ilmoitukseen oman lausuntonsa, josta ilmenee tayttaako
palvelutoiminta vyksityisista sosiaalipalveluista annetussa laissa sadadetyt edellytykset. Aluehallintoviraston
rekisterin hyvdaksyminen on edellytys toiminnan aloittamiselle.

Jos palveluntuottaja on jo hyvaksytty aluehallintoviraston rekisteriin, riittda tdman hakemuksen tayttaminen.
Palveluntuottaja antaa taman hakemuksen allekirjoituksellaan oikeuden tarkistaa yritysta koskevat tiedot
aluehallintoviranomaisen rekisterista.

Hameenlinnan kaupunki myontda asukkailleen palveluseteleita lasten varhaiskasvatuspalveluiden jarjestamiseen.
Palvelusetelituottajiksi hyvaksytyt palveluntuottajat voivat tuottaa naitd palveluja asiakkaiden saamien
palvelusetelipaatosten mukaisesti. Asiakas valitsee palveluntuottajan ja tekee valitsemansa yrittdjan kanssa
kirjallisen sopimuksen palvelun tuottamisesta.

Kunta tekee hakemuksesta paatoksen, jolla palveluntuottaja hyvaksytdaan yksityisen varhaiskasvatuspalveluiden
tuottajaksi Hameenlinnassa. Ennen hyvaksymispdatosta valvontaviranomainen suorittaa tarkastuskaynnin
kohteessa ja keskustelee vastuuhenkilon kanssa. Paatds toimitetaan palveluntuottajalle.

Palveluntuottajan | Palveluntuottajan nimi Y-tunnus
tiedot
(hakija tayttaa)
Osoite Puhelinnumero
Yhteyshenkild Sahkoposti

Mikali yritykselld on useampia toimipaikkoja, pyyddmme ilmoittamaan toimipaikkojen yhteystiedot erillisella
liitteella.

D Sitoudun noudattamaan Hameenlinnan kaupungin saantokirjaa varhaiskasvatuksen palvelusetelipalvelujen

tuottamisesta. Varhaiskasvatustoiminnan ehdottamat kelpoisuusehdot ja laatuvaatimukset ovat liitteena.
Palvelutuottajan luottotiedot voidaan tarkistaa.

/20
Allekirjoitus ja nimenselvennys Paivays
Vastaanottaja Vastaanottaja, allekirjoitus Saapumispaiva
(viranhaltija
tayttaa) Yksityisen palveluntuottajan hyvaksymispvm | Paatésnumero
Hyvaksymistarkistus paivakodissa on tehty pvm

Mikali olet perustamassa vasta yksikkoa, tulee perustamiseen liittyvat asiakirjat toimittaa hyvaksytysti ennen
palvelusetelipadivakodiksi hakemista.
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