-

l

y
Kajaanin kaupunki
vty

Varhaiskasvatuksen
palvelusetelin sidntdkirja

Kajaanin kaupunki Sivistystoim iala




Saantokirja

M Kajaanin kaupunki Paivitetty huhtikuussa 2022
[

Sisallys
1 Saantokirja

2 Saantokirjassa kaytettavat kasitteet

3 Palveluntuottajan hyvaksymisen edellytykset

3.1 Palvelusetelilain ja varhaiskasvatuslain mukaiset hyvaksymisen edellytykset

3.2 Kunnan asettamat hyvaksymisen edellytykset

4 Palveluntuottamisen edellytykset

4.1 Tilaajavastuulain toteutuminen

4.2 Palveluntuottajan omavalvonta

4.3 Alihankinta

4.4 Asiakasasiakirjat ja asiakasrekisterin pidolle asetettavat edellytykset

4.5 Asiakaspalautteen kerddaminen

4.6 Tulkkipalveluiden kdyttdminen

4.7 Osallistuminen valmiussuunnitelman mukaiseen toimintaan

5 Palvelulle asetettavat edellytykset

5.1 Yksikon varhaiskasvatussuunnitelma

5.2 Yksikon aukiolo

5.3 Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma

5.4 Lapsen tarvitsemat tukitoimet

5.4 Toimitilat ja varhaiskasvatusymparisto

5.5 Ateriat

5.6 Muut tukipalvelut

5.7 Turvallisuus

6 Henkilostolle asetettavat vaatimukset

6.1 Henkiloston mitoitus, rakenne ja kelpoisuus

6.2 Henkiloston ammatillinen tdydennyskoulutus

7 Palveluntuottajaksi hakeutuminen ja palveluntuottajan hyvaksyminen

8 Asiakkaan asema

8.1 Asiakkaan ja palveluntuottajan vdlinen sopimus

8.2 Asiakaspalautteen kasittely

8.3 Markkinointi

9 Palvelusetelin arvo

9.1 Palvelusetelin enimmaisarvon maarittdminen

9.2 Esiopetukseen liittyvan varhaiskasvatuksen palveluseteli

9.3 Korotettu palveluseteli

9.4. Lapsikohtaisen palvelusetelin arvon méaarittdminen

10 Palveluntuottajalle maksettavan korvauksen maksatus

2(18)

O O W O 00 0 0 00 00 W N N N N N N O 00 00 00 00 . i it nt nn b~ b

O =)
w N N PP O O O



) ) _ Saantokirja 3(18)
M Kajaanin kaupunki Paivitetty huhtikuussa 2022
e/
11 Palvelun hinnan muuttaminen 13
12 Valvonta 13

13 Palveluntuottajan hyvaksymisen peruuttaminen ja poistaminen palvelusetelituottajien luettelosta 14

14 Erityisehdot 14
14.1 Palveluntuottajan taloudellinen tilanne 14
14.2 Sanktiot 14
14.3 Poikkeustilanteet 14

15 Lisdtiedot ja -ehdot 15
15.1 limoitusvelvollisuus 15
15.2 Varhaiskasvatuksen tietovaranto (Varda) 15

16 Esiopetuksen tuottaminen palvelusetelin yhteydessa 15

17 Saantdkirjan muuttaminen ja julkisuus 15

18 Taman saantdkirjan tekstit 16

Liitteet 17
Lainsdddanto ja ohjaavat asiakirjat 17

Kunnan omat ohjeet 18




) ) _ Saantokirja 4(18)
Kajaanin kaupunki Péivitetty huhtikuussa 2022

1 Saantokirja

Saantokirja on laadittu Kajaanin kaupungin menettelytapaohjeeksi varhaiskasvatuksen palveluseteliin.
Saantokirja ei ole sopimus Kajaanin kaupungin ja palveluntuottajan valilla.

Saantokirjassa Kajaanin kaupunki asettaa palvelusetelilain 5 §:ss& mainitut hyvaksymiskriteerit palvelun-
tuottajille. Lakisdateiset edellytykset palvelujen tuottamiseen palvelusetelilla on maaritelty palveluseteli-
laissa.

Kunta velvoittaa palveluntuottajat jatkuvasti noudattamaan saantokirjan maarayksia.

Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan taman saantokirjan ehtoja siita alkaen, kun palvelun-
tuottaja hyvaksytaan palvelusetelilla toteutettavien varhaiskasvatuspalvelujen tuottajaksi. Itse palvelua
tuotettaessa sitd koskevan palvelusopimuksen osapuolina ovat palveluntuottaja ja asiakas ja sopimuk-
sen sitoumukset ja vastuut eivat kohdistu kuntaan..

2 Saantokirjassa kaytettavat kasitteet

Asiakkaalla tarkoitetaan varhaiskasvatuslaissa tarkoitettua varhaiskasvatukseen oikeutettua lasta tai
hanen huoltajaansa.

Huoltaja on henkild tai henkil6t, joilla on oikeus tehda lasta koskevia paatoksia.

Laskennallinen asiakasmaksu on varhaiskasvatuksen asiakasmaksulain (1503/2016) suuruinen asia-
kasmaksu, jonka perhe maksaisi lapsen kunnallisesta varhaiskasvatuksesta.

Lisapalveluilla tarkoitetaan asiakkaan palvelusopimukseen ja varhaiskasvatussuunnitelmaan kuulumat-
tomia palveluita, jotka asiakas hankkii palveluntuottajalta omaehtoisesti ja myds maksaa itse.

Omavastuuosuus on yksityisen palveluntuottajan tuottaman palvelun hinnasta se osuus, jota kunnan
myontaman palvelusetelin arvo ei kata ja joka jaa asiakkaan maksettavaksi. Omavastuuosuus maaray-
tyy yleensa asiakasmaksulain perusteella.

Palveluiden jarjestajana kunta on vastuussa varhaiskasvatuspalveluiden jarjestamisesta. Palveluiden
jarjestaja vastaa siita, ettd kuntalainen saa tarvitsemansa palvelut. Jarjestamisvastuuseen kuuluu mm.
asiakasohjaus ja tuotannon valvonta.

Palvelun tuottajahinta on tuottajan maarittama hinta, joka korvataan asiakkaan omavastuuosuudella ja
palvelusetelin arvolla.

Palvelusetelilla tarkoitetaan kunnan asiakkaalle myontdmaa sitoumusta korvata yksityisen palveluntuot-
tajan antaman palvelun kustannukset kunnan ennalta maaraamaan arvoon asti.

Palvelusetelin enimmaisarvo on kussakin palvelutuotteessa palvelusetelin korkein hinta, jota enempaa
ei makseta.

Palveluntuottaja on palvelusetelijarjestelman puitteissa palvelua tuottava, varhaiskasvatuslain 43

§:ssa tarkoitettu palveluntuottaja. Palveluntuottaja voi olla itsendinen ammatinharjoittaja tai yksityinen
varhaiskasvatuspalveluja tuottava yritys, jarjesto tai yhteisd, jonka kunta on hyvaksynyt palvelusetelituot-
tajaksi.
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Sopimuksella tarkoitetaan palvelusetelituottajan ja asiakkaan valista sopimusta.

Tulosidonnaisella palvelusetelilla tarkoitetaan sita, etta asiakkaan tulot vaikuttavat palvelusetelin suu-
ruuteen. Varhaiskasvatuksen palvelusetelit ovat yleensa tulosidonnaisia.

Valvontaviranomaisella tarkoitetaan kunnan, aluehallintoviraston tai Valviran valvontaviranomaista.

3 Palveluntuottajan hyvaksymisen edellytykset

3.1 Palvelusetelilain ja varhaiskasvatuslain mukaiset hyvaksymisen edellytykset

Palveluntuottaja sitoutuu tayttdmaan varhaiskasvatuslain luvun 9 mukaiset ehdot ja soveltuvin osin pal-
velusetelilain 5 §:n mukaiset maaraykset.

3.2 Kunnan asettamat hyvaksymisen edellytykset

Palvelusetelilain ja varhaiskasvatuslain edellytysten lisaksi palveluntuottajan on taytettava hakeutues-
saan tuottajaksi myos kunnan erikseen asettamat edellytykset, joita ei varsinaisesti saadella esimerkiksi
lainsaadannolla. Kunnan asettaminen edellytysten tulee olla nakyvissa saantokirjassa selkeasti ja yksi-
selitteisesti.

Nama hyvaksymiskriteerit ovat myos palveluntuottamisen ehtoja, ja niitd on kuvattu tarkemmin  lu-
vussa 4 Palveluntuottamisen edellytykset.

4 Palveluntuottamisen edellytykset

Nama palveluntuottamisen edellytykset ovat voimassa koko palveluntuottamisen ajan.

Palveluntuottajan on noudatettava palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa kulloinkin voimassa ole-
vaa lainsdadantda ja viranomaismaarayksia seka -ohjeita.

Palveluntuottaja on velvollinen toimittamaan kunnan edellyttamat kirjalliset todistukset tai muun riittavan
nayton siita, etta tadssa kohdassa mainitut ehdot tayttyvat.

4.1 Tilaajavastuulain toteutuminen

Mikali kunta on asettanut palveluntuottajan hyvaksymisen edellytykseksi tilaajavastuulain vaatimukset,
palveluntuottajan tulee toimittaa kunnalle vuosittain seuraavat asiakirjat:

e Todistus rekisterditymisesta ennakkoperintalaissa (1118/1996) tarkoitettuun ennakkoperintare-
kisteriin ja tydnantajarekisteriin
Todistus verojen maksamisesta/verovelkatodistus
Kaupparekisteriote tai jaljennos elinkeinoilmoituksesta tai perustamisilmoitus kaupparekisteriin (pai-
vakodit ja ryhmaperhepaivakodit)
e Palveluntuottajan oma YEL-eldkevakuutustodistus ja todistus tyontekijoille otetusta eldkeva-
kuutuksesta
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e Selvitys tydterveyshuollon jarjestamisesta tyontekijoille (paivakodit ja ryhmaperhepaivakodit)
e Selvitys tydhon sovellettavista tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista

Lisaksi palveluntuottajan tulee toimittaa:

e Todistus vastuuvakuutuksesta
e Todistus yksityisella perhepaivahoitajan voimassa olevasta ensiapukoulutuksesta.

4.2 Palveluntuottajan omavalvonta

Varhaiskasvatuslain mukaan tuottajalla on oltava omavalvontasuunnitelma (48 §). Tahan kaytetaan jar-
jestajan tai esimerkiksi Valviran pohjaa. Vastaava suunnitelma tulee olla seka paivakodissa etta perhe-
paivahoidossa.

4.3 Alihankinta

Mahdollisille alihankkijoille on tuottajan asetettava samat toiminnalliset vaatimukset kuin jarjestaja on
asettanut varsinaiselle palveluntuottajalle. Palveluntuottaja vastaa alihankkijan tyosta kuin omastaan.
Palvelusetelituottaja vastaa alihankkijan aiheuttamista vahingoista asiakkaalle seka kunnalle.

4.4 Asiakasasiakirjat ja asiakasrekisterin pidolle asetettavat edellytykset

Kunta on palvelusetelilla jarjestettavassa palvelussa syntyvien manuaalisten ja sahkoisten asiakasasia-
kirjojen tietosuojalaissa (1050/2018) tarkoitettu rekisterinpitaja. Palveluntuottajan tulee kasitella asiakir-
joja siten kuin varhaiskasvatuslaissa, tietosuojalaissa (1050/2018), muussa lainsdadanndssa seka kun-
nan henkildtietojen kasittelyohjeissa maarataan.

Palveluntuottajalla tulee olla tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukainen asiakasrekisteri. Palvelun tuotta-
jalla tulee olla nimetty tietosuojavastaava seka rekisterinpidosta vastaava henkild.

Tietojen tallentamisesta ja tietojen sisallosta Vardaan maarataan varhaiskasvatuslaissa.

Palveluntuottaja ei saa luovuttaa asiakastietoja muille ulkopuolisille tahoille eika kayttda saamiaan asia-
kastietoja muuhun tarkoitukseen kuin palvelusetelilla annetun palvelun tuottamiseen. Palveluntuottaja
sailyttaa asiakastietoihin liittyvat asiakirjat huolellisesti kunnan henkilétiedon kasittelyohjetta noudattaen
ja pyydettaessa antaa tietoja kunnan viranomaisille. Palveluntuottajan on pidettava palvelusetelilla an-
nettujen palvelujen asiakirjat erillaan muista asiakastiedoista seka erotettava myos saman asiakkaan
palvelusetelin kayton yhteydessa syntyneet asiakastiedot ja ne asiakastiedot, jotka ovat syntyneet asiak-
kaan itse maksamien palveluiden yhteydessa.

Palveluntuottaja luo ja sailyttaa asiakasasiakirjat omassa yksikdssaan ja luovuttaa arkistoitavat asiakirjat
asiakassuhteen paatyttya kunnalle Kajaanin varhaiskasvatuksen arkistointiohjeiden mukaisesti.

4.5 Asiakaspalautteen keraaminen

Kunnalla on oikeus toteuttaa asiakaspalautekyselyitd palveluseteliasiakkaille.

Kunta voi velvoittaa palveluntuottajaa kerddmaan asiakaspalautetta ja toimittamaan asiakaspalautteet
kunnalle.

4.6 Tulkkipalveluiden kayttaminen

Mikali asiakas tarvitsee tulkkipalveluita, niiden kustantaminen riippuu asiakkaan statuksesta. Talldin nou-
datetaan tulkkipalveluiden kayttamiseen liittyvaa lainsdadantda ja kunnan ohjeistusta.
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4.7 Osallistuminen valmiussuunnitelman mukaiseen toimintaan

Palvelusetelituottajalle voidaan asettaa myotavaikutusvelvollisuus osallistua kriisitilanteissa voimavaro-
jensa mukaan kunnan valmiussuunnitelman mukaiseen kriisinaikaiseen toimintaan. Mikali palveluntuot-
tajan edellytetaan osallistuvan kriisitilanteissa, tasta tulee tehda erillinen sopimus.

5 Palvelulle asetettavat edellytykset

Varhaiskasvatuksen tavoitteena on edistaa jokaisen lapsen ian ja kehityksen mukaista kokonaisvaltaista
kasvua, kehitysta, terveytta ja hyvinvointia.

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan varhaiskasvatuslakia ja muita varhaiskasvatusta ohjaavia asia-
kirjoja.

5.1 Yksikon varhaiskasvatussuunnitelma

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan voimassa olevaa Kajaanin kaupungin varhaiskasvatus-
suunnitelmaa ja vuosisuunnitelmaa.

5.2 Yksikon aukiolo

Palveluntuottajan tulee huolehtia siita, ettd varhaiskasvatusta on saatavana tarvetta vastaavasti
ymparivuotisesti, myds esimerkiksi loma-aikoina. Palvelua voidaan jarjestaa yhteistydssa muiden
yksityisten tuottajien kanssa. Palveluseteliasiakkaalla ei ole oikeutta kunnan itse tuottamaan var-
haiskasvatukseen.

5.3 Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma

Jokaiselle lapselle tulee tehda henkilokohtainen varhaiskasvatuslain 23 §:n mukainen varhaiskas-
vatussuunnitelma yhdessa huoltajien kanssa.

Suunnitelma on tarkistettava vahintaan kerran vuodessa tai tarvittaessa useammin.
5.4 Lapsen tarvitsemat tukitoimet

Kun palveluntuottaja ja huoltajat yhdessa toteavat lapsen tuen tarpeen, tuen suunnittelu ja toteutta-
minen aloitetaan. Sovitut pedagogiset toimintatavat kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan
tai esiopetuksen opetussuunnitelmaan.

Kunta voi harkinnan mukaan paattaa lapselle annettavasta tuesta, mikali tuen tarve edellyttaa lisa-
resurssia. Tuki kohdennetaan korotuksena palveluseteliin. Palveluntuottajan tulee jarjestaa erityis-
varhaiskasvatuksen palvelujen ja tuen tarpeen arviointi yhteistydssa varhaiskasvatuksen erityis-
opettajan kanssa.

Palveluntuottaja on pyydettdessa velvollinen raportoimaan kunnalle ja huoltajille, miten palvelusete-
lin korotus on kohdennettu.

Palveluntuottajan tulee ottaa tarvittaessa kayttéon yksilollisia opetus- ja apuvalineita seka puhetta
tukevia ja/tai korvaavia kommunikaatiovalineita. Palvelutuottajan tulee huolehtia lapsen tarvitse-
mista hoitotoimenpiteista/ladkehoidosta ladkehoitosuunnitelman mukaisesti.
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5.4 Toimitilat ja varhaiskasvatusymparisto

Varhaiskasvatusympariston on oltava kehittava, oppimista edistava seka terveellinen ja turvallinen
lapsen ik, kehitys ja muut edellytykset huomioon ottaen. Lasta tulee suojata vakivallalta, kiusaami-
selta ja muulta hairinnalta. Toimitilojen ja toimintavalineiden on oltava asianmukaisia ja niissa on
huomioitava esteettéomyys.

Varhaiskasvatuksen ryhmien muodostaminen seka tilojen suunnittelu ja kaytto tulee jarjestaa siten,
ettd varhaiskasvatukselle sdadetyt tavoitteet voidaan saavuttaa.

5.5 Ateriat

Tarjottavan ruoan tulee olla terveellista, hyvaa ja sita tulee olla riittdvasti. Ruoan laadussa tulee ottaa
huomioon eri-ikdisten lasten tarpeet.

Toiminnassa tulee noudattaa elintarvikelain (23/2006) maarayksia omavalvonnasta ja elintarvikehygiee-
nisestd osaamisesta.

5.6 Muut tukipalvelut

Palveluntuottaja vastaa toimintayksikkdnsa tukipalveluiden laadusta (siivous, ruokapalvelu, turvalli-
suus ja kiinteistdhuolto) ja toimintavalineiden asianmukaisesta kunnosta. Pyydettaessa palvelun-
tuottajan on toimitettava asiakirjat edelld mainituista palvelun laatuun vaikuttavista seikoista.

5.7 Turvallisuus

Turvallisuudesta tulee huolehtia lakien, sdadosten ja suositusten tarkoittamalla tavalla. Kunnan var-
haiskasvatuspalvelulle erikseen maarittelemat vaatimukset tulee ottaa huomioon.

6 Henkilostolle asetettavat vaatimukset

6.1 Henkiloston mitoitus, rakenne ja kelpoisuus

Palveluntuottajan on huolehdittava, etta varhaiskasvatuksessa on riittdva maara varhaiskasvatuslaissa
saadettya, eri kelpoisuusvaatimukset tayttavaa henkildstda. Lisaksi varhaiskasvatuksessa voi olla lasten
tarpeet ja varhaiskasvatuksen tavoitteet huomioiden myos muuta henkilostoa. Henkiloston mitoituk-
sessa, rakenteessa ja kelpoisuudessa noudatetaan varhaiskasvatuslain (L540/2018) ja asetuksen (A
753/2018) maarayksia.

Paivakodissa tulee olla toiminnasta vastaava paivakodin johtaja. Ryhmaperhepaivakodilla tulee olla
vastuuhenkild.

Vuokratydvoimaa kaytettaessa tulee ottaa huomioon henkildstdn pysyvyys ja kelpoisuus.
6.2 Henkiloston ammatillinen taydennyskoulutus

Palveluntuottajan on huolehdittava siita, ettad varhaiskasvatuksen henkilosto osallistuu riittavasti am-
mattitaitoa yllapitdvaan ja kehittavaan tdydennyskoulutukseen.



) ) _ Saantokirja 9(18)
Kajaanin kaupunki Péivitetty huhtikuussa 2022

7 Palveluntuottajaksi hakeutuminen ja palveluntuottajan hyvaksyminen

Palvelusetelituottajaksi hyvaksytaan palveluntuottajat, jotka tayttavat sdantokirjassa palveluntuottajalle

esitetyt edellytykset. Kunnan tulee ottaa palveluntuottajan valintaa koskeva asia kasittelyyn viimeistaan
yhden kuukauden kuluessa palveluntuottajan ilmoittautumisesta ja tehtava paatoés palveluntuottajan hy-
vaksymisesta tai hylkdamisesta kolmen kuukauden kuluessa ilmoittautumisesta.

Hyvaksyttyjen palveluntuottajien tiedot (yrityksen yhteystiedot ja hintatiedot) julkaistaan kunnan internet-
sivuilla.

8 Asiakkaan asema

Palveluntuottaja huolehtii asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden toteutumisesta ja kunnioittamisesta, oi-
keudenmukaisuudesta ja hyvasta kohtelusta seka yksildllisyyden ja turvallisuuden takaamisesta.

Kunta selvittda lapsen vanhemmille tai huoltajalle palvelusetelid mydnnettdessa asiakkaan aseman, pal-
velusetelin arvon, palveluntuottajien hinnat ja omavastuuosuuden maaraytymisen perusteet sekd oma-
vastuuosuuden arvioidun suuruuden. Asiakkaalla on oikeus kieltaytya hanelle tarjotusta palvelusetelista,
jolloin kunta jarjestaa asiakkaan palvelut muulla tavoin. Lapsi ei voi kayttaa samanaikaisesti varhaiskas-
vatuksen palvelusetelia ja olla kunnallisessa varhaiskasvatuksessa.

Kunta ei peri palveluseteliasiakkailta asiakasmaksua. Palveluntuottaja perii asiakkaalta omavastuuosuu-
den. Lisaksi palveluntuottaja voi peria korvausta asiakkaalle vapaaehtoisista lisapalveluista, jotka eivat
sisally peruspalveluun.

Huoltaja valitsee lapselle varhaiskasvatuksen palveluntuottajan ja solmii tuottajan kanssa sopimuksen.
Kunta tekee paatoksen palvelusetelin myontamisesta kullekin lapselle erikseen. Paatokseen tyytymaton
asianosainen voi tehda siita oikaisuvaatimuksen sivistyslautakunnalle.

Palvelusetelipalvelu ei oikeuta kotitalousvahennykseen.

8.1 Asiakkaan ja palveluntuottajan valinen sopimus

Palveluntuottaja tekee huoltajan kanssa palvelusetelilain 6 §:n mukaisen kirjallisen sopimuksen varhais-
kasvatuspalvelusta. Sopimusehtojen tulee olla kuluttajansuojalain mukaiset. Palveluntuottaja toimittaa
palvelusopimuksen kopion palvelusetelista paattavalle viranomaiselle.

Palvelusetelin voimassaolo paattyy irtisanomisajan puitteissa, kun asiakkaan ja palveluntuottajan valinen
palvelusopimus sanotaan irti. Palveluntuottajalla on velvollisuus ilmoittaa palvelusetelipaatéksen teh-
neelle viranomaiselle varhaiskasvatussuhteen paattymisesta viipymatta. Irtisanomisajasta sovitaan pal-
velusopimuksessa niin, etta irtisanomisajaksi voidaan sopia enintdan yhden kalenterikuukauden paivat
irtisanomispaivasta alkaen.

Asiakkaan ja palveluntuottajan valista sopimusta koskeva erimielisyys on mahdollista saattaa kuluttajarii-
talautakunnan tai yleisen tuomioistuimen kasiteltavaksi.
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8.2 Asiakaspalautteen kasittely

Mikali asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun, palautetta kasitellaan ensisijaisesti asiakkaan ja pal-
veluntuottajan kesken. Palveluntuottajan tulee opastaa ja neuvoa huoltajia olemaan yhteydessa palvelu-
setelin mydntaneeseen tahoon, mikali huoltajat ja palveluntuottaja eivat paase yhteisymmarrykseen ti-
lanteen korjaamisesta.

Asiakkaan / huoltajan hallinnollisia oikeusturvakeinoja ovat:

e Toimintayksikdn vastaavalle johtajalle tai toimintayksikon vastuuhenkildlle tehtava muistutus.
e Kantelu sosiaali- ja terveyspalveluita valvovalle viranomaiselle, joita ovat aluehallintovirasto seka so-
siaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valvira.

8.3 Markkinointi

Palveluntuottajan palvelusetelipalveluun kohdistuvan markkinoinnin on oltava asiallista, luotettavaa ja
hyvan tavan mukaista. Markkinointi ei saa sisaltdd muihin palveluntuottajiin (julkisiin tai yksityisiin) koh-
distuvia vaitteita, vertailua tai arvostelua. Palveluntuottajan velvollisuus on aina selvittaa ja varmistaa,
ettd asiakas ymmartaa, mitka palvelut sisaltyvat palveluseteliin ja mitka ovat mahdollisia vapaaehtoisia
lisdpalveluita.

9 Palvelusetelin arvo

Lain mukaan kunnan tulee maarata palvelusetelin arvo niin, ettd se on asiakkaan kannalta kohtuullinen.
Kunta maarittaa palvelusetelin enimmaisarvon. Kunta maarittaa lisaksi omavastuuosuuden maaraytymi-
sen perusteet. Tuottaja maarittda palvelun hinnan.

Jos asiakkaan ja palvelujen tuottajan sopima hinta palvelusta on pienempi kuin palvelusetelin arvo,
kunta on velvollinen suorittamaan palvelujen tuottajalle enintdan asiakkaan ja palvelujen tuottajan sopi-
man hinnan.

9.1 Paivakotitoiminnan palvelusetelin arvo
Palvelusetelin laskennallinen arvo 860 €/kuukausil/yli 3-vuotias lapsi.
Muut paivdkotitoiminnan palvelusetelin arvot maaritellaan siita kertoimien avulla:

e alle 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 108 h/kk tai enemman, kerroin 1,75, josta arvosta
o alle 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 85 — 107 h/kk, kerroin 0,7
o alle 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 0 — 84 h/kk, kerroin 0,6
e yli 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 108 h/kk tai enemman, kerroin 1,0, josta arvosta
o yli 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 85 — 107 h/kk, kerroin 0,7
o yli 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 0 — 84 h/kk, kerroin 0,6
s esiopetus ostopalveluna 4 h/pv, kerroin 0,6
* esiopetuksen lisaksi tarvittava varhaiskasvatus, kerroin 0,4
* Kkorotettu arvo, erityisvarhaiskasvatus, kerroin 1,1-3 (periaatteet, saantokirjan erityinen osa: Erityis-
varhaiskasvatuksen palvelusetelin arvon maaraytyminen)
* korotettu arvo, suomen kielta taitamaton, kerroin 1,25 (periaatteet, sdantokirjan erityinen osa: Suo-
men kielta taitamattoman lapsen palvelusetelin arvon maaraytyminen)
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9.2 Perhepaivahoidon ja ryhmaperhepaivahoidon palvelusetelin arvo
Palvelusetelin laskennallinen arvo 793 €/kuukausi/yli 3-vuotias lapsi.

Muut perhepdivahoidon ja ryhmaperhepaivahoidon palvelusetelin arvot maaritellaan siita kertoi-
mien avulla:

o alle 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 108 h/kk tai enemman, kerroin 1,06, josta arvosta
o alle 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 85 — 107 h/kk, kerroin 0,7
o alle 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 0 — 84 h/kk, kerroin 0,6
e yli 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 108 h/kk tai enemman, kerroin 1,0, josta arvosta
o yli 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 85 — 107 h/kk, kerroin 0,7
o yli 3 v. lapsen varhaiskasvatustarve 0 — 84 h/kk, kerroin 0,6
* esiopetuksen lisaksi tarvittava varhaiskasvatus, kerroin 0,4
* Kkorotettu arvo, erityisvarhaiskasvatus, kerroin 1,1-3 (periaatteet, saantokirjan erityinen osa: Erityis-
varhaiskasvatuksen palvelusetelin arvon maaraytyminen)
e korotettu arvo, suomen kielta taitamaton, kerroin 1,25 (periaatteet, sdantokirjan erityinen osa:
Suomen kielta taitamattoman lapsen palvelusetelin arvon maaraytyminen)

Arvonlisaverolain (1501/1993) 37 §:n mukaan arvonlisdveroa ei suoriteta varhaiskasvatuksen palvelu-
setelista.

Palveluntuottajan tulee selvittaa erikseen arvonlisaverotus niista lisdpalveluista, jotka eivat kuulu varhais-
kasvatuslain piiriin.

9.1 Palvelusetelin enimmaisarvon maarittaminen

Kunta hyvaksyy varhaiskasvatuksen palvelusetelin enimmaisarvon.

Palvelusetelin perushinta maaritellddn 3—-5-vuotiaan lapsen kokoaikaisen palvelun osalta. Tata perushin-
taa voidaan muuntaa eri palveluille lasketuilla kertoimilla.

Palvelusetelin arvoa voidaan muuttaa kunakin vuonna 30.4. mennessa. Muutettu setelin arvo otetaan
kayttédn uuden toimintakauden alusta elokuun 1. paiva. Palvelusetelin arvon ohjeellisena tarkistusperi-
aatteena kaytetaan sosiaalipalveluiden ansiotasoindeksin ja elinkustannusindeksin yhdistettya indeksia.
Indeksi muodostuu sosiaalipalveluiden ansiotasosta (vaikutus 70 %) ja elinkustannusindeksista (vaikutus
30 %). Laskennassa kaytetaan viimeisimpia kaytdssa olevia tilastokeskuksen indekseja. Indeksitarkistus
palvelusetelin arvoon tehdaan vuosittain.

Mikali varhaiskasvatuksen palvelusetelin sdantdkirjaan tehdaan palvelusetelin arvoon mahdollisesti vai-
kuttavia muutoksia, palveluntuottajia tiedotetaan ja osallistetaan asian vaatimalla tavalla. Keskustelu pal-
velusetelin arvoon liittyvista asioista voidaan kayda myos palveluntuottajien aloitteesta.

9.2 Esiopetukseen liittyvan varhaiskasvatuksen palveluseteli

Palvelusetelilainsdadanto ei koske perusopetuslain mukaista esiopetusta, vaikka se jarjestettaisiinkin
paivakodissa. Esiopetukseen liittyvasta varhaiskasvatuksesta maksetaan kulloinkin voimassa olevan
paatoksen mukaista palvelusetelin arvoa. Kunta paattaa esiopetuksen alkamis- ja paattymispaivamaa-
ristd vuosittain.

Jos lapsi on ollut yksityisessa paivakodissa varhaiskasvatuksessa 31.7. saakka ja jatkaa samassa yksi-
kossa esiopetusta tdydentavassa varhaiskasvatuksessa, esiopetukseen liittyva palveluseteli maksetaan
palveluntuottajalle 1.8. alkaen.
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9.3 Korotettu palveluseteli

Jos lapselle suunnitellut ja toteutettavat tukitoimet tayttavat kunnan maarittelemat kriteerit, palvelun-
tuottaja voi saada palvelusetelin kertoimella korotettuna. Ohjaavat kriteerit palvelusetelin korotuksille
maaritelldan palvelusetelin sdantokirjan erityisessa osassa.

Korotetun palvelusetelin voi saada, jos varhaiskasvatusyksikkd sitoutuu toteuttamaan lapsen varhais-
kasvatussuunnitelmaan kirjatut pedagogiset toimintatavat ja tukitoimet. Tuen tarpeen muuttuessa
palvelusetelin kerrointa voidaan tarkistaa. Palveluntuottaja ja erityisopettaja tekevat esityksen koro-
tuskertoimesta palveluseteliin. Erityisvarhaiskasvatuksen tiimi arvioi kertoimien perusteiden tayttymi-
sen ja keston. Vastaava varhaiskasvatuksen viranhaltija tekee paatdksen palvelusetelin arvosta. Pal-
velusetelin arvo porrastetaan tuen tarpeen mukaisesti.

Toimintakauden alussa tukea tarvitsevien lasten kertoimet maaritelladn edellisen kevaan aikana
jatkavien lasten osalta. Mikali lapsen tuen tarve iimenee kesken toimintakauden, korotettu arvo tu-
lee voimaan viranhaltijan paatdkselld paasaantoisesti korotusesityksen hyvaksymista seuraavan
kuukauden alusta. Korotettu palvelusetelin arvo on voimassa myontamisesta kuluvan toimintakau-
den loppuun tai lyhyemman maaraajan, jonka jalkeen tarve arvioidaan uudelleen.

Palvelusetelin korotus voidaan keskeyttaa ja tarvittaessa peria takaisin palveluntuottajalta, jos lapsen
yhtajaksoinen poissaolo on jatkunut muusta kuin huoltajan vuosilomasta johtuen yli 30 paivaa.

9.4. Lapsikohtaisen palvelusetelin arvon maarittaminen

Kunta paattaa erikseen kunkin lapsen palvelusetelistéd saantokirjan pohjalta.

Tulosidonnaisen palvelusetelin maksettava euromaara saadaan vahentamalld kunnan hyvaksymasta
palvelusetelin enimmaisarvosta varhaiskasvatuksen asiakasmaksulain (1503/2016) suuruinen asiakas-
maksu, jonka perhe maksaisi lapsen kunnallisesta varhaiskasvatuksesta. Palveluseteli mydnnetaan jo-
kaiselle kuukaudelle, kun lapsi on asiakassuhteessa palveluntuottajaan.

Asiakassuhde ja oikeus palveluseteliin sailyvat vanhempainvapaan edellyttaen, etta asiakassuhde
jatkuu valittbmasti vanhempainvapaan jalkeen samassa varhaiskasvatuspaikassa. Palveluntuottaja
ei voi peria perheen omavastuuosuutta isyysvapaan ajalta.

Lapsen yhtajaksoisen poissaolon aikana palvelusetelin voimassaolo jatkuu normaalitilanteessa 60
kalenteripaivaa. Poikkeustilanteita koskevat voimassaolosaannokset ovat kohdassa 14.3 Poikkeus-
tilanteet.

Jos lapsen huoltajat asuvat eri kunnissa, mutta lapselle jarjestetdan varhaiskasvatusta vain yhdessa
kunnassa, palvelusetelin suuruus maaraytyy sen vanhemman tulojen perusteella, jonka luona lap-
sella on vaestotietojarjestelmasta ja vaestorekisterikeskuksen varmennepalveluista annetun lain
(661/2009) mukainen asuinpaikka. Jos lapselle jarjestetaan varhaiskasvatusta kahden kunnan alu-
eella, palvelusetelin suuruus on maariteltava erikseen molemmissa kunnissa.
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10 Palveluntuottajalle maksettavan korvauksen maksatus

PSOP-jarjestelma tukee palvelusetelien kayttda, palveluntuottajien vertailua ja toteumien kirjaamista.
Jarjestelma muodostaa toteutuneista ja kirjatuista tapahtumista tilitysaineiston automaattisesti. Palvelun-
tuottaja saa toteutuneen ja hyvaksytyn tilitysaineiston perusteella maksun antamistaan palveluista Kajaa-
nin kaupungilta.

limoitetut lasn&dolot ja palvelusetelin voimassaolo muodostavat laskutusperusteen, jonka perusteella yk-
sityinen palveluntuottaja voi hakea palvelusetelin mukaista korvausta Kajaanin kaupungilta.

Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden palvelutapahtumien mukaisesti. Palve-
luntuottajan paakayttaja tai hanen esteellisena ollessa rinnakkaispaakayttaja on aina vastuussa tietojen
oikeellisuudesta.

Palveluntuottajan tulee kirjata toteutunut palvelutapahtuma PSOP-jarjestelmaan jokaisen lapsen osalta.
Kirjaaminen tehdaan hyvissa ajoin, mahdollisuuksien mukaan kaksi vilkkkoa ennen kuukauden vaihdetta.
Kirjaaminen tulee tehda viimeistaan toteutunutta kuukautta seuraavan kuukauden 1. paiva. Mikali kirjaus
myd6hastyy tasta, niin palveluntuottaja saa ao. kuukauden palveluja koskevan maksun kunnalta kuukau-
den viiveella. Kunnalta tulevaan maksuun liittyva tilitysajo tapahtuu kuukauden 3. ja 4. paivan valisena
aikana ja maksatus palveluntuottajalle tapahtuu tilitysajon paivasta 10 vuorokauden kuluttua.

11 Palvelun hinnan muuttaminen

Palvelun hinnalla tarkoitetaan kuukausihintaa, jonka palveluntuottaja on ilmoittanut palvelun hinnaksi.
Tuottajan ilmoittama hinta voi olla pienempi tai yhta suuri kuin palvelusetelin arvo. Hinta voi myds olla
korkeampi, mikali sdantokirja ei tata erikseen kiella.

Palveluntuottaja voi muuttaa ilmoittamiaan palvelusetelipalveluiden hintoja enintdan kaksi kertaa kalente-
rivuoden aikana siten, ettd muutokset astuvat voimaan esimerkiksi 1. tammikuuta ja 1. elokuuta kunakin
vuonna. Palveluntuottajan velvollisuutena on tiedottaa asiakkaita muutoksista.

12 Valvonta

Kunta on palvelusetelilain nojalla velvollinen valvomaan hyvaksymiensa yksityisten palveluntuottajien
tuottamien palvelujen tasoa seka asiakkaiden kohtelua palveluissa. Hyvaksymiselle asetettujen edelly-
tysten tayttymista ja palvelun laatua seka asiakastyytyvaisyytta voidaan seurata asiakastyytyvaisyysky-
selyilld ja mahdollisilla tarkastuskaynneilla. Palveluntuottaja sitoutuu osallistumaan Kajaanin kaupungin
asiakastyytyvaisyys- ja laatukyselyihin. Valvontaviranomaisella on oikeus tarkastaa palvelusetelituotta-
jien tietoja ja tehda suunniteltuja seka ennalta ilmoittamattomia valvontakaynteja. Palveluntuottaja on
velvoitettu tekemaan yhteistyota valvontaviranomaisten kanssa seka luovuttamaan viranomaiselle val-
vonnan kannalta keskeiset asiakirjat.

Kunta ja palveluntuottaja nimeavat vastuuhenkilot, jotka seuraavat saantokirjan toteuttamista ja toimivat
yhteyshenkiloina.
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13 Palveluntuottajan hyvaksymisen peruuttaminen ja poistaminen pal-
velusetelituottajien luettelosta

Mikali palveluntuottaja toimii sdantokirjan vastaisesti tai palveluntuottajan toiminnassa ilmenee muita
epakohtia, kunta pyytaa kirjallisesti palveluntuottajalta selvitysta asiasta. Palveluntuottajan tulee tehda
kunnan osoittamat korjaukset ilmoitetussa maaraajassa ja todentaa epakohtien korjaaminen. Kunta voi
lisdksi antaa palveluntuottajalle kirjallisen huomautuksen heti vakavan epakohdan ilmetessa.

Palveluntuottajan hyvaksyminen voidaan peruuttaa valittémasti, mikali palveluntuottaja olennaisesti rik-
koo palvelusetelitoiminnan ehtoja.

Kunta voi peruuttaa palveluntuottajan hyvaksymisen, jos hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat enaa
tayty tai palveluntuottaja itse pyytaa hyvaksymisen peruuttamista. Lisaksi kunta voi peruuttaa palvelun-
tuottajan hyvaksymisen, mikali tuottajalla ei ole ollut toimintaa kunnassa viimeisten kuuden kuukau-

den aikana.

Mikali palveluntuottaja haluaa lopettaa palvelusetelipalvelun tuottamisen, tuottajan tulee tehda ilmoitus
palvelusetelitoiminnan paattymisesta kolme kuukautta ennen toiminnan paattymista.

Palveluntuottajalla ei ole oikeutta siirtaa asiakkaita kolmannelle osapuolelle iiman kunnan suostumusta.

Kunnalla on oikeus peruuttaa palveluntuottajaksi hyvaksyminen kuuden kuukauden irtisanomisajalla, jos
kunta paattaa luopua palvelusetelin kaytosta tai muuttaa palvelusetelin kaytolle asetettuja ehtoja niin,
ettd tuottaja enaa tayta uusia ehtoja.

14 Erityisehdot

14.1 Palveluntuottajan taloudellinen tilanne

Mikali palveluntuottajan taloudellinen tilanne heikkenee siten, ettad se saattaa muodostaa riskin toiminnan
jatkumiselle, tuottajan tulee raportoida jarjestajalle viipymatta. Tuottajan tulee lisdksi toimittaa tilikauden
paatyttya jarjestgjalle tilinpaatdstiedot. Lapinakyvyyden vuoksi on suositeltavaa, etta taloutta voidaan
seurata toimipiste- tai kuntatasoisesti.

14.2 Sanktiot

Mikali palveluntuottaja ei noudata saantdkirjan maarayksia, jarjestajalla on oikeus leikata palvelusetelei-
den maksatusta monijdsenisen toimielimen erikseen paattamalla tavalla. Talldin palveluntuottajaa kuul-
laan ennen ratkaisua.

14.3 Poikkeustilanteet

Mikali palvelutuotantoa kohtaa ennakoimaton poikkeustilanne (force majeure), jarjestajalla on oikeus
muuttaa poikkeustilanteen vaatimalla tavalla sdantokirjaa valittdémasti monijasenisen toimielimen erik-
seen paattamalla tavalla. Talléin jarjestaja pyrkii kuulemaan palveluntuottajia ratkaisua koskien.

Poikkeustilanteessa oikeus palveluseteliin sdilyy 60 kalenteripaivan ajan, ja tdman jalkeen palvelusetelin
arvo putoaa 50 % niiden lasten osalta, joilla on edelleen asiakassuhde palveluntuottajaan.
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15 Lisatiedot ja -ehdot

15.1 limoitusvelvollisuus

Henkiloston tulee olla tietoinen, etta palveluntuottajan kaikilla tyontekijoilla on lastensuojelulain
(414/2007) 25 § 1 momentin mukainen ilmoitusvelvollisuus kunnan sosiaaliviranomaisille, mikali he ovat
tehtavassaan saaneet tietda lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon tarve, kehitysta vaarantavat olosuh-
teet tai oma kayttaytyminen edellyttavat lastensuojelun tarpeen selvittamista.

15.2 Varhaiskasvatuksen tietovaranto (Varda)

Varhaiskasvatuksen tietovaranto (Varda) kokoaa varhaiskasvatuksen kansallisessa suunnittelu- ja oh-
jausty6ssa tarvittavat tiedot yhteen paikkaan. Vardaan kerataan tietoja varhaiskasvatuksen toimijoista,
varhaiskasvatuksen toimipaikoista, varhaiskasvatuksessa olevista lapsista ja heidan huoltajistaan seka
varhaiskasvatuksen henkildstésta. Tietoja hyddynnetddan mm. viranomaisten toiminnassa. Vardan yllapi-
dosta vastaa Opetushallitus ja ohjauksesta opetus- ja kulttuuriministerid. Tietojen tallentamisesta Var-
daan maarataan varhaiskasvatuslaissa (540/2018).

Varhaiskasvatuslain mukaan yksityinen varhaiskasvatuksen palveluntuottaja (yksityiset paivakodit, yksi-
tyiset ryhmaperhepaivahoitokodit ja yksityiset perhepaivahoitajat) tallentavat varhaiskasvatuksen tietova-
rantoon (Varda) vaadittavat tiedot.

16 Esiopetuksen tuottaminen palvelusetelin yhteydessa

Kunta jarjestaa perusopetuslain mukaista esiopetusta kunnassa asuville lapsille oppivelvollisuuden
alkamista edeltavana vuonna. Kunta voi ostaa esiopetuksen yksityiselta palveluntuottajalta ostopal-
veluna, jonka hinnan kunta paattaa. Tata taydentava palvelu voidaan hankkia palvelusetelilla ta-
man saantokirjan mukaisesti. Esiopetusta ei voida rahoittaa palvelusetelilla.

Esiopetuksen osalta palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan perusopetuslakia, kunnan Opetushallituk-
sen maarayksen mukaisesti laatimaa paikallista esiopetuksen opetussuunnitelmaa seka muita esiope-
tusta ohjaavia asiakirjoja.

Paivakodeissa jarjestettdvaan esiopetukseen sovelletaan varhaiskasvatuslain saaddksia ryhmakoosta ja
henkil6stomitoituksesta. Kelpoisuudesta sdadetaan asetuksella (A 986/1998).

17 Saantokirjan muuttaminen ja julkisuus

Kunnalla on oikeus tehda muutoksia saantokirjaan. Saantokirjan muuttamisesta paattaa sivistyslauta-
kunta. Saantokirja on julkinen asiakirja, jonka tulee olla jatkuvasti nahtavilla kunnan internet-sivuilla.
Kunta ilmoittaa muutoksista palveluntuottajalle valittomasti. Palveluntuottaja sitoutuu automaattisesti
noudattamaan saantokirjaa. Saantokirja on voimassa toistaiseksi.

Saantokirjaa tukevien asiakirjojen laatimisesta ja muuttamisesta paattaa varhaiskasvatuksen johtaja.
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18 Taman saantokirjan tekstit

Taman saantokirjan tekstit kuuluvat tekijanoikeuden piiriin eivatka ole miltdan osin lainattavissa tai kopi-
oitavissa ilman tekijan lupaa.
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SAANTOKIRJAN ERITYINEN OSA

1 PALVELUSETELIJARJESTELMAN PIIRIIN KUULUVAT ASIAKKAAT

Palveluseteli voidaan myontaa Kajaanin kaupungin asukkaalle, joka on oikeutettu lakisdateiseen varhaiskasvatus-
palveluun Kajaanin kaupungin varhaiskasvatuksessa.

Palveluseteli voidaan myontaa varhaiskasvatuksen jarjestamiseen yksityisessa paivakodissa tai perhepaivahoi-
dossa, jotka on hyvaksytty palvelusetelituottajiksi. Palveluseteli on lapsikohtainen.

Varhaiskasvatuksen palveluseteliin ei ole lakisdateistd subjektiivista oikeutta ja se on siten harkinnanvarainen
etuus.

Kajaanin kaupunki hyvaksyy yksityiset varhaiskasvatuksen palveluntuottajat. Huoltaja tekee palveluntuottajan
kanssa kirjallisen palvelusopimuksen, josta palveluntuottaja toimittaa kopion palvelusetelin mydntavalle viran-
omaiselle. Paivakotihoidon/perhepaivahoidon maksamiseen kaytetaan hakemuksesta myonnettdvas palvelusete-
lid. Palveluseteli tulee ottaa kayttéon neljan (4) kuukauden kuluessa sen voimassaolopaivasta lukien.

1.1 Palvelusetelin hakeminen ja myontaminen

Palveluseteli haetaan ennen varhaiskasvatuksen alkamista. Palveluseteli voidaan myontaa aikaisintaan hakukuu-
kauden alusta alkaen. Palveluseteli myénnetdan vahintdan kuukaudeksi. Palveluseteli haetaan sdhkoisesti varhais-
kasvatuksen eAsioinnin kautta heti yksityisesta varhaiskasvatuspaikasta sopimisen jalkeen.

Palvelusetelin arvo maaraytyy lapsen idn, palveluntarpeen ja lapsen kanssa samassa taloudessa asuvien henkil6-
maardn seka bruttotulojen mukaan. Perheen kokona otetaan huomioon yhteistaloudessa avioliitossa tai aviolii-
tonomaisissa olosuhteissa elavat henkilot sekd heidan kanssaan samassa taloudessa asuvat molempien alaikaiset
lapset. Palvelusetelid koskevan lapsen saama elatusapu/-tuki lasketaan perheen tuloihin mukaan.

Huoltajien maksettavaksi jaa palvelusetelin arvon ja palveluntuottajan periman palvelun hinnan valinen erotus.

Mikali vanhemmilla on yhteishuoltajuus ja huoltajat asuvat eri osoitteissa, palvelusopimus tehdaan palveluntuot-
tajan ja sen huoltajan valilla, jonka luona lapsella on vaestotietojarjestelman mukainen asuinpaikka. Palvelusopi-
muksessa tulee ilmeta yhteishuoltajuudessa muualla asuvan toisen huoltajan nimi, osoite ja yhteystiedot.

Palveluntuottaja toimittaa varhaiskasvatuksen hallintoon kopion palvelusopimuksesta.

Palveluseteli myonnetdan varhaiskasvatuksen tarpeen mukaan huoltajalle joka on allekirjoittanut palvelusopimuk-
sen yksityisen palveluntuottajan kanssa. Palvelusetelin omavastuuosuus maaritelldan sen perheen tulojen perus-
teella, jonka luona lapsella on vaestotietojarjestelman mukainen asuinpaikka.
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2 PAIVAKOTIHENKILOSTON JA PERHEPAIVAHOITAJIEN PATEVYYSVAATIMUK-
SET SEKA HENKILOKUNNAN MAARA

Paivakodissa henkiloston on taytettava vahintaan Varhaiskasvatuslain (540/2018) ja — asetuksen (753/2018) mé&a-
rittdmat henkilostén maara ja kelpoisuusvaatimukset.

Paivakodissa tulee vahintaan joka kolmannella opetus-, kasvatus- ja hoitotehtavissa toimivalla 35 §:n 1 momentissa
tarkoitetulla henkilost6lla olla varhaiskasvatuksen opettajan tai sosionomin kelpoisuus ja muilla vahintaan lasten-
hoitajan kelpoisuus (540/2018, 74 §). Palveluntuottaja vastaa toimintayksikdssaan siitd, ettd paivakodissa lapsi-
madra on varhaiskasvatuslain ja paivahoitoasetuksen mukainen.

Uusilta perhepaivahoitajilta vaaditaan perhepaivahoitajan ammattitutkinto tai muu alalle soveltuva koulutus, kuten
esimerkiksi ldhihoitajan tai lastenohjaajan koulutus. (540/2018, 29 §)

Perhepaivahoito tapahtuu hoitajan kotona. Perhepdivakodissa voidaan jarjestaa varhaiskasvatusta enintaan nel-
jalle (4) alle kouluikaiselle lapselle omat alle kouluikiset lapset mukaan luettuna. Lisaksi voidaan jarjestaa varhais-
kasvatusta yhdelle (1) esiopetusta saavalle lapselle. (753/2018, 2 §)

Palveluntuottajan vastuulla on huolehtia henkil6kunnan riittavasta tdydennyskoulutuksesta. Palveluntuottaja mah-
dollistaa henkilokunnan osallistumisen varhaiskasvatuslain 39 § edellyttdamaan henkilokunnan tadydennyskoulutuk-
seen seka Kajaanin kaupungin tarjoamaan varhaiskasvatukseen liittyvaan koulutukseen. Taydennyskoulutuksen to-
teutumista ja vaikuttavuutta on seurattava.

Palveluntuottaja vastaa toimintayksikkdnsa tukipalveluiden (siivous, ruokapalvelu, turvallisuus ja kiinteiston kunto)
ja toimintavalineiden asianmukaisesta kunnosta. Pyydettdessa palveluntuottajan on toimitettava asiakirjat edella
mainituista palvelun laatuun vaikuttavista seikoista. Mikali Kajaanin varhaiskasvatuksen erityisopettaja arvioi, etta
pdivakodissa tarvitaan esiopetuksen osa-aikaista erityisopetusta, palveluntuottaja huolehtii sen jarjestamisesta.

2.1 Uusi palveluntuottaja/omistajan vaihdos

Kun uusi palveluntuottaja aloittaa toiminnan tai omistaja vaihtuu, palveluntuottaja huolehtii, ettd toiminnan vas-
tuuhenkil6lla on kelpoisuus varhaiskasvatuksen opettajan tai sosionomin tehtavaan seka riittava johtamistaito.
(540/2018, 74 §) Riittava johtamistaito edellyttda joko tutkintoon sisaltyvaa tai sen lisdksi suoritettua johtamiskou-
lutusta tai kdytannon kokemuksen kautta hankittua johtamistaitoa.

Lisaksi palveluntuottaja huolehtii, ettd vastuuhenkil6 sitoutuu osallistumaan kaupungin jarjestamiin yhteistytko-
kouksiin ja kehittamistyohon.

Palveluntuottajan on oma-aloitteisesti tehtdva vaadittavat ilmoitukset valvovalle viranomaiselle.

3 PALVELUSETELIN ARVON LASKUTUS KAJAANIN KAUPUNGILTA

Palveluntuottaja kirjaa annetun palvelun saadakseen kunnan maksaman subventiomaksun ja laskuttaakseen asi-
akkaalta omavastuuosuuden. Palveluntuottaja saa toteutuneen ja hyvaksytyn tilitysaineiston perusteella maksun,
joka vastaa asiakkaille tuotetuista palveluista sovittua subventiota.

Kaupunki maksaa palveluntuottajalle vain mydnnetyn palvelusetelin mukaisesti kaytetysta palvelusta.

Lapsen aloittaessa tai lopettaessa varhaiskasvatuksen kesken kuukauden, palvelusetelin arvo lasketaan kalenteri-
paivien mukaisesti. Viimeinen varhaiskasvatuspaiva on arkipaiva ja samalla viimeinen laskutuspaiva. Poikkeuksena,
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jos viimeinen varhaiskasvatuspaiva on perjantai, viimeinen laskutuspadiva on saman viikon sunnuntai. Varhaiskasva-
tuspaivan arvo on palvelusetelin kuukausiarvo jaettuna kuukauden kalenteripdivilla. Varhaiskasvatuksen tarpeen
muutos otetaan huomioon, jos muutos kestda vahintaan 3 kuukautta.

Palveluntuottaja on palvelusopimuksen irtisanomistilanteessa kesken sopimuskauden velvollinen toimittamaan al-
lekirjoitetun irtisanomisilmoituksen Kajaanin kaupungille irtisanomisajan kuluessa. Mikali palveluntuottaja laimin-
lyo velvollisuuden toimittaa allekirjoitettu irtisanomisilmoitus irtisanomisaikana, Kajaanin kaupunki ei maksa sub-
ventiomaksua viimeisen varhaiskasvatuspaivan jalkeiseltad ajalta. Palvelusetelin irtisanomisaika on korkeintaan 1
kuukausi irtisanomispaivasta kalenteripaivina laskettuna.

Jos perheen ja palveluntuottajan sopima hinta varhaiskasvatuksesta on pienempi kuin palvelusetelin arvo, niin pal-
veluntuottaja voi laskuttaa enintddn perheen kanssa sovitun hinnan.

Kajaanin kaupunki ei maksa laskutus- yms. lisid eika vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuneista kus-
tannuksista.

4 PALVELUN SISALTOVAATIMUKSET

Palveluntuottajan on tuotettava vahintdan samantasoista varhaiskasvatusta kuin Kajaanin kunnallisessa varhaiskas-
vatuksessa on. Palveluntuottajan on noudatettava Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaa ja muita Ka-
jaanin kaupungin paikallisia suunnitelmia.

Palveluntuottajan on laadittava omassa toimintayksikdssaan yksikkdnsa varhaiskasvatussuunnitelma (perhepaiva-
hoidossa toimintasuunnitelma) ohjaamaan yksikén varhaiskasvatustyota. Suunnitelman tulee noudattaa Kajaanin
kaupungin varhaiskasvatuksen vuosisuunnitelmaa. Yksikkokohtaisessa varhaiskasvatussuunnitelmassa palvelun-
tuottaja maarittaa ja kuvaa toimintansa mm. laadulliset ja toiminnalliset kriteerit ja painopistealueet. Suunnitelma
tulee toimittaa valvovalle viranomaiselle ja sen tulee olla nahtavilla paivakotien osalta palveluntuottajan Internet-
sivuilla. Jokaiselle lapselle laaditaan lapsen varhaiskasvatussuunnitelma yhteistydssa huoltajien kanssa.

Lapsen osallistuessa seka esiopetukseen etta siihen liittyvaan varhaiskasvatukseen, on palveluntuottajan tarjottava
perusopetuslain ja esiopetuksen opetussuunnitelman mukainen esiopetus, mukaan lukien lapsen kasvun ja oppi-
misen tuki sekd oppilashuolto.

5 ERITYISVARHAISKASVATUS

5.1 Tuen rakenteelliset tukitoimenpiteet

Lapsen tuenportaat ovat kolmitasoiset: yleinen tuki, tehostettu tuki ja erityinen tuki.

Lapsen tuen tarpeeseen liittyvat asiat suunnitellaan ja kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan yhteistyossa
huoltajien kanssa. Palveluntuottajan vastuulla on huolen puheeksi ottaminen huoltajan kanssa. Palveluntuottajan
tehtdvana on olla tuentarpeesta yhteydessa varhaiskasvatuksen erityisopettajaan. Lapsen siirtyessa varhaiskasva-
tuspaikasta toiseen palveluntuottaja huolehtii tiedonsiirrosta yhteistydssa huoltajien kanssa.
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5.2 Tuen maaritelmat varhaiskasvatuksessa
5.2.1 Yleinen tuki

Yleisen tuen toteuttaminen on varhaiskasvatuksen perustehtava. Yleisella tuella tarkoitetaan tuen tarjoamista kai-
kille lapsille varhaisvuosien aikana. Tukitoimet perustuvat lapsen kehityksen tarkkaan havainnointiin ja arviointiin.
Toimintaa suunniteltaessa ja toteutettaessa huomioidaan lapsen yksilolliset tarpeet. Yleinen tuki on ennaltaehkai-
sevad, lapsen kasvua, kehitystd ja oppimista tukevaa toimintaa, jossa lapsen tuen tarpeisiin vastataan valittomasti.
Lapsen huoltajien ja varhaiskasvatushenkiloston toimiva yhteistyd antaa edellytykset lapsen hyville kasvulle ja ke-
hitykselle.

Lapsen kehityksen, oppimisen ja hyvinvoinnin edistaminen suunnitellaan, toteutetaan ja arvioidaan yhteistyossa
varhaiskasvatuksen henkil6ston ja lapsen huoltajien kanssa seka tarvittaessa yhteistydssa muiden asiantuntijoiden
kanssa. Varhaiskasvatuksen oppimisymparistossa yleinen tuki jarjestetddn osaksi lapsen arkea. Varhaiskasvatus-
henkildsto vastaa turvallisen ja lasta huomioivan vuorovaikutussuhteen toteutumisesta varhaiskasvatuksessa. Toi-
mintatavat ja oppimisymparistd muokataan lapsiryhman tarpeita vastaavaksi esimerkiksi jasentamalla aikaa, tilaa,
paikkaa ja henkiloita kuvin seka joustavilla ryhmatoiminnoilla.

Jokaiselle lapselle laaditaan lapsen varhaiskasvatussuunnitelma yhteistydssa huoltajien kanssa. Osa yleista tukea
ovat sdannolliset tiimipalaverit, ryhméan varhaiskasvatussuunnitelma (perhepaivahoidossa lapsiryhman toiminta-
suunnitelma) ja tarvittaessa tiimisopimukset.

5.2.2 Tehostettu tuki

Kun yleinen tuki ei ole riittava lapsen kehityksen, oppimisen ja hyvinvoinnin tueksi, lapsi tarvitsee tehostettua tukea.
Lapsen tehostetun tuen suunnitteluun ja arviointiin osallistuvat huoltajien lisdksi tarvittavat asiantuntijat. Lapsella
on usein myods varhaiskasvatuksen ulkopuolisia tukitoimia.

Tehostetussa tuessa lapsi tarvitsee tiiviimpaa tukea kasvun, kehityksen ja/tai oppimisen osa-alueilla. Kdytdssa ovat
kaikki yleisen tuen tukitoimet seka lapselle suunniteltu yksilollinen tuki. Tukitoimet kirjataan lapsen varhaiskasva-
tussuunnitelmaan yhteistydssa huoltajien ja tarvittavien asiantuntijoiden kanssa.

Tarvittaessa varhaiskasvatuksen erityisopettaja osallistuu huoltajien ja varhaiskasvatuksen henkiloston lisaksi lap-
sen tuen arviointiin ja suunnitteluun. Sovitut asiat kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa.

Palvelusetelilla tuotetun varhaiskasvatuksen tulee vastata kunnallisen palvelun tasoa myos lapsen tuen osalta. Te-
hostetun tuen tukitoimet on maaritelty Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmassa.

Tukitoimet maaritellaan lapsikohtaisesti enimmilladn toimikaudeksi kerrallaan, jonka jdlkeen tarve arvioidaan uu-
delleen. Tukitoimet kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan.

5.2.3 Erityinen tuki

Kun yleinen ja tehostettu tuki eivat ole riittavia lapsen kehityksen, oppimisen ja hyvinvoinnin turvaamiseksi, lapsi
tarvitsee yksilollista tukea.

Varhaiskasvatuksessa lapsen kuntoutuksen suunnittelussa tehdaan tiivista yhteistyota sosiaali- ja terveydenhuol-
lon asiantuntijoiden kanssa. Erityistd hoitoa ja kasvatusta saavalla lapsella voi olla alan erikoisladkarin tai muun
asiantuntijan lausunto.
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Palvelusetelilld tuotetun varhaiskasvatuksen tulee vastata kunnallisen palvelun tasoa myos lapsen tuen osalta. Eri-
tyisen tuen tukitoimet on maaritelty Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmassa.

Tukitoimet maaritellaan lapsikohtaisesti enimmilladn toimikaudeksi kerrallaan, jonka jalkeen tarve arvioidaan uu-
delleen. Tukitoimet kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan.

5.3 Palvelusetelin laskennallisen arvon kertoimet tuen tarpeessa oleville lapsille

Mikali lapsella on tarvetta erityisvarhaiskasvatuksen palveluihin, hanen palvelusetelinsa arvo huomioidaan ja maa-
ritellddn kertoimella 1,1 — 3. Kerroin maaritelladn aina erikseen jokaisen lapsen kohdalla ja kertoimien edellytykset
ovat suuntaa-antavia.

Kaikkien kertoimien edellytyksena on, etta yleisen tuen menetelmat ovat kaytdssa, ja ettd lapsen varhaiskasvatus-
suunnitelma on asianmukaisesti laadittu, tarkistettu ja arvioitu yhdessa huoltajien kanssa. Suunnitelmasta tulee
ilmeta lapsen vahvuuksien ja tuen tarpeiden lisdaksi yhdessa asetetut konkreettiset tavoitteet, tavoitteiden seuranta
ja niiden toteutuminen.

Keskusteltuaan huoltajien kanssa lapsen tuen tarpeesta palveluntuottaja ottaa yhteytta yksikon varhaiskasvatuksen
erityisopettajaan, joka kdy paivakodissa arvioimassa lapsen tilanteen. Varhaiskasvatuksen erityisopettaja tuo tie-
don erityisvarhaiskasvatuksen tiimiin, jossa kertoimesta tehddan korotusesitys. Kerroin astuu voimaan seuraavan
kuukauden alusta, kun varhaiskasvatusviranomainen on tehnyt paatoksen asiasta.

5.3.1 Kerroin 1,1

Edellytykset:

e Piivakodin henkil6std/perhepéivahoitaja ottaa huoltajien kanssa puheeksi lapsen tuen tarpeen.
e Yhdessa lapsen ja huoltajien kanssa asianmukaisesti laadittua lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa toteu-
tetaan ja arvioidaan arjessa.
e Lapsen tarvitsema tuki kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan.
Kertoimen 1,1 perusteita ovat esimerkiksi:

e huoli lapsen kehityksestd, oppimisesta tai hyvinvoinnista ja/tai epaily kehityksen viivastymasta seka arjen
tukitoimet kaynnistetty

e |astensuojelun tukitoimet perheelld, saannéllinen yhteistyo

o vaikea ruoka-aine allergia (perhepaivahoito, tapauskohtainen)

5.3.2 Kerroin 1,5

Edellytykset:
1,1 kertoimen edellytykset seka sen lisaksi:

e lapsen tarvitsema tuki kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan
e Palveluntuottaja huolehtii lapsen tarvitsemista hoitotoimenpiteistd/lddkehoidosta ladkehoitosuunnitel-
man mukaisesti
e Palveluntuottaja ottaa tarvittaessa kayttoon yksilollisia opetus- ja apuvalineitd sekd puhetta tukevia ja/tai
korvaavia kommunikointimenetelmia
Kertoimen 1,5 perusteita ovat esimerkiksi:
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e lieva kehityksen viivastyma

e diabetes

e sosiaalisemotionaalisen tuen tarve, lapsi on vetaytyva tai ylivilkas/impulsiivinen

e lastensuojelu tiiviisti mukana

e |apsen tarvitsemasta tuesta on tehty asiantuntijan arvio, jonka perusteella tukea toteutetaan ja arvioidaan
monialaisessa yhteistydssa

5.3.3 Kerroin 2

Edellytykset:
1,1 ja 1,5 kertoimien edellytykset seka sen lisaksi

e Ryhmadkokoa pienennetdan ryhmadssa olevien lasten yhteenlaskettujen kertoimien maaran verran tai pal-
kataan lisaa henkilokuntaa
Kertoimen 2 perusteita ovat esimerkiksi:

e kehityksen viivastyma

e vamma, joka vaikuttaa merkittavasti arjen toimintakykyyn

e puhe-, kieli- tai kommunikaatiohdirio, joka vaikuttaa merkittavasti arjen toimintakykyyn

e vaikea diabetes tai jokin muu krooninen sairaus

e useampia kehityksen, oppimisen ja hyvinvoinnin tukimuotoja kdytdssd, monialaista yhteisty6ta niiden to-
teuttamisessa ja arvioinnissa

5.3.4 Kerroin 3

Edellytykset:
1,1; 1,5 ja 2 kertoimien edellytykset seka sen lisdksi

e Lapsella tulee olla sosiaali- ja terveydenhuollon asiantuntijan lausunto.

e Mahdollisesti erityisavustajan palkkaaminen ryhmaan

e Puhetta tukevien ja/tai korvaavien kommunikointimenetelmien sdanndllinen kaytto
Kertoimen 3 perusteita ovat esimerkiksi:

e  kehitysvamma

e merkittava aistivamma

e l|aaja-alainen kehitysviive

e suuret puheen tuottamisen ja ymmartamisen ongelmat
e merkittdva sosioemotionaalisen tuen tarve

5.3.5 Palvelusetelin laskennallisen arvon kerroin suomen kieltad taitamattomalle lapselle

Kerroin 1,25
Mikali lapsi ei hallitse lainkaan suomen kieltd ja seuraavana olevat edellytykset tayttyvat:

¢ yli 3 -vuotiaalla lapsella ei ole lainkaan tai juuri lainkaan suomen kielta
¢ lapsi ei ymmarra puhuttuja ohjeita/ei tule kielellisesti ymmarretyksi
¢ lapsen perheella ei ole lainkaan tai juuri lainkaan suomen kielen taitoa
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Suomen kielta taitamattoman lapsen hoitopaikkakertoimen (1,25) esittdd maahanmuuttajatyon koordinaattori. Ko-
rotuksesta paattaa varhaiskasvatuksesta vastaava viranomainen puoleksi vuodeksi kerrallaan. Kertoimen saaneelle
lapselle tehddan aina suomi toisena kielena S2-opetuksen suunnitelman mukaista opetusta. Ryhmakokoa pienen-
netadn ryhmassa olevien lasten yhteenlaskettujen kertoimien maaran verran.

6 PALVELUPALAUTE

Asiakas voi antaa saamastaan palvelusta palautetta PSOP-jarjestelman kautta. Palveluntuottajan tulee vastata jar-
jestelmaan kirjattuihin vastausta pyydetdaan —tyyppisiin palautteisiin seka kaikkiin reklamaatioihin. Palautetta voi
antaa myos sahkopostitse, puhelimitse tai paikan paalla. Palautteen vastaanottaja, joko palvelunjarjestdjan tai pal-
veluntuottajan edustaja, kirjaa palautteen PSOP-jarjestelmaan.

Palveluntuottajan tulee vastata asiakkaan antamaan palautteeseen kahden viikon sisalla.

Palveluntuottajan on toimitettava saamansa palvelupalaute mahdollisimman pian, vahintaan kahden (2) viikon ku-
luessa palautteen antamisesta, tiedoksi valvovalle viranomaiselle. Palvelupalautteen toimittaminen on aina palve-
luntuottajan vastuulla.

Mikali palautteita ei toimiteta kahden (2) viikon méaaraajassa, voi Kajaanin kaupunki saattaa asian kohdassa saan-
tokirjan yleinen osio 7.1.3 mainittuun kasittelyyn (Palveluntuottajan hyvaksymisen peruminen).

Palvelun laadusta annetun reklamaation johdosta voi Kajaanin kaupunki pyytaa selvitysta palvelujen tuottajalta ja
vaatia laadun korjausta. Kajaanin kaupunki toimittaa tarvittaessa edelleen reklamaatiot aluehallintovirastoon tai
muille asiaa hoitaville viranomaisille.

Asiakas voi antaa saamastaan palvelusta palautetta my6s suoraan Kajaanin varhaiskasvatuksen viranomaisille tai
aluehallintovirastoon.

7 LAADUN SEURANTA

Palveluntuottaja sitoutuu osallistumaan Kajaanin kaupungin laadunseurantaan. Kajaanin kaupunki voi tehda pal-
veluntuottajien asiakkaille laatukyselyitad ja kyselyiden tulokset ovat myds palveluntuottajien hyddynnettavissa.
Laatukyselyista tiedotetaan etukateen ja ne suoritetaan yhdessa palveluntuottajien kanssa.

8 VASTUUT JA VAHINGONKORVAUKSET

Mahdolliset vahingot korvataan ensisijaisesti palveluntuottajan vakuutuksesta ja viime kddessa palveluntuottaja
vastaa niista vahingonkorvauslain mukaisesti. Kajaanin kaupunki ei vastaa palveluntuottajan palvelujen saajalle ai-
heuttamista vahingoista.
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8.1 Palveluntuottajan vastuulla olevat virhetilanteet

Palveluntuottajan vastuulla ovat paivakoti — ja perhepaivahoitotilojen ja pihan turvallisuus ja palvelujen tuottajan
(tai hdanen alihankkijansa) aiheuttamat toiminnan keskeytymiset.

8.2 Kunnan vastuulla olevat virhetilanteet

Kajaanin kaupungilla on vastuu varhaiskasvatuksen palveluseteliin liittyvasta tietojarjestelmasta ja siita johtuvista
virhetilanteista sekda maksuliikenteesta ja sen sujuvuudesta.

9 KUNNAN ANTAMAT TIEDOT PALVELUNTUOTTAJALLE

Asiakkaan hyvaksyttya palvelusetelin varhaiskasvatuspalvelun jarjestamismuodoksi, han tayttaa palvelusetelihake-
muksen. Palvelusetelista ja sen arvosta annetaan paatos tiedoksi asiakkaan valitsemalle palvelujen tuottajalle.

10 PALVELUSETELI- JA OSTOPALVELUJARJESTELMAAN LITTYVAT TOIMINTAPE-
RIAATTEET (PSOP)

Palveluntuottajaksi hakeutuminen ja palveluntuottajien valvonta

Palveluntuottajaksi hakeudutaan PSOP-jarjestelman kautta.

Palveluntuottajan tulee toimittaa hakeutumisen yhteydessa vaaditut dokumentit sahkdisen hakemuksen liitteina.
Niiden valvonta tapahtuu ensisijaisesti sahkoisesti ja automaattisesti. Jos palveluntuottajan valvontaa ei voida
suorittaa automaattisesti, tulee palveluntuottajan toimittaa vaaditut liitteet kunnalle PSOP-jarjestelman valityk-
sella.

Palveluntuottajan on pystyttava kasittelemaan palveluseteliin liittyvia sahkoisia dokumentteja eli hanella on oltava
kdytdssaan Internet-yhteydella varustettu tietokone.

Palveluntuottaja antaa suostumuksensa kayttda sahkdisia valineita raportoimiseen.

Palveluntuottajalla on velvollisuus yllapitaa varhaiskasvatusyksikdn jonotiedot, varhaiskasvatuspaikkatarjoukset,
lasten sijoitus- ja lasndolotiedot ajantasaisena.

Palveluntuottajat kirjaavat lasten lasndolot PSOP-jarjestelmaan. Kajaanin kaupunki vastaa jarjestelman yllapidosta,
siitd muodostuvasta asiakasrekisterista ja asiakastietojarjestelman kustannuksista.

lImoitetut lasndolot ja palvelusetelin voimassaolo muodostavat laskutusperusteen, jonka perusteella yksityinen
palveluntuottaja voi hakea palvelusetelin mukaista korvausta Kajaanin kaupungilta.

PSOP-jarjestelma tukee palvelusetelien kayttoa, palveluntuottajien vertailua ja toteumien kirjaamista. Jarjestelma
muodostaa toteutuneista ja kirjatuista tapahtumista tilitysaineiston automaattisesti. Palveluntuottaja saa toteutu-
neen ja hyvaksytyn tilitysaineiston perusteella maksun antamistaan palveluista Kajaanin kaupungilta.
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Tietojen yllapito

Palveluntuottajan tulee yllapitaa yritystd, toimipaikkoja ja palvelujen saatavuutta koskevia tietoja ajan tasalla. Pal-
veluntuottajan julkisiksi merkityt tiedot nakyvat asiakkaille palveluseteliportaalissa. Asiakkaat voivat niiden perus-
teella etsia ja vertailla palveluntuottajia.

Asiakkaan oikeus palvelusetelipalveluun

Palveluntuottajan tulee selvittda asiakkaan oikeus kysyttyyn palveluun. Mikali palveluntuottaja sopii asiakkaan
kanssa palvelusta ilman, ettad asiakkaan oikeus palveluun on tarkistettu ja palvelutapahtuman jalkeen kay ilmi,
ettd oikeutta ei ollut olemassa, niin kunta ei korvaa palveluntuottajalle aiheutuneita kustannuksia.

Tapahtumakirjaus ja maksatus
Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden palvelutapahtumien mukaisesti. Palveluntuot-
tajan padkayttdja tai hanen esteellisena ollessa rinnakkaispadkayttaja on aina vastuussa tietojen oikeellisuudesta.

Palveluntuottajan tulee kirjata toteutunut hoito PSOP-jarjestelmaan jokaisen lapsen osalta. Kirjaaminen tehdaan
hyvissa ajoin, mahdollisuuksien mukaan kaksi viikkoa ennen kuukauden vaihdetta. Kirjaaminen tulee tehda vii-
meistdan toteutunutta kuukautta seuraavan kuukauden 1. paiva. Mikali kirjaus myohastyy tasta, niin palvelun-
tuottaja saa ao. kuukauden palveluja koskevan maksun kunnalta kuukauden viiveelld. Kunnalta tulevaan maksuun
liittyva tilitysajo tapahtuu kuukauden 3. ja 4. pdivan valisena aikana ja maksatus palveluntuottajalle tapahtuu tili-
tysajon paivasta 10 vuorokauden kuluttua.

11 OMAVALVONTASUUNNITELMA

Yksityisen palveluntuottajan on laadittava omavalvontasuunnitelma varhaiskasvatustoiminnan asianmu-
kaisuuden varmistamiseksi. Yksityisen palveluntuottajan on pidettdva omavalvontasuunnitelma julkisesti
nahtavilla ja seurattava sen toteutumista. Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto (Valvira) voi antaa
maarayksid omavalvontasuunnitelman sisillosta, laatimisesta ja seurannasta. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 48 §)

11.1 Madritelmat

Omavalvonnalla tarkoitetaan palveluntuottajan omatoimista laadun varmistamista siten, etta toiminnassa toteutu-
vat lainsdadannon ja valvontaohjelmien edellyttamat seka palveluntuottajan itse omalle toiminnalleen asettamat
laatuvaatimukset, joissa on otettu huomioon palvelujen laadusta annetut suositukset.

Omavalvonta on osa toimintayksikdssa tai toiminnassa toteutettavaa laadunhallintaa.

Omavalvontasuunnitelmalla tarkoitetaan palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamiseksi ja paranta-
miseksi suunniteltujen menettelytapojen kuvausta ja siind kdytettavia asiakirjoja. Omavalvontasuunnitelma laadi-
taan toimintayksikko- ja palvelukohtaisesti.

Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka tulee olla asiakkaiden nahtavilld, joten siihen ei kirjata asiak-
kaiden salassa pidettavia henkil6tietoja.

Toimintayksikolla tarkoitetaan toiminnallista kokonaisuutta, jossa tuotetaan asiakkaalle yksityisia varhaiskasvatus-
palveluja.

Toiminta-ajatus ilmaisee, miksi toimintayksikko tai yritys on olemassa, mita palveluja se tuottaa ja mille asiakasryh-
mille seka milla resursseilla palveluja tuotetaan.
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Palvelutoimintaa ohjaavat arvot perustuvat perustuslain ja kansainvalisten ihmisoikeussopimusten sekd vammais-
ten henkildiden oikeuksia koskevan yleissopimuksen ilmaisemiin periaatteisiin.

Laatupolitiikalla tarkoitetaan ylimman johdon suhtautumista laatuun ja laadun kehittamiseen.

11.2 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvontasuunnitelmassa on oltava kuvaus menettelystd, jolla varmistetaan, etta tuotetut palvelut vastaavat
niille asetettuja laatu- ja asiakasturvallisuusvaatimuksia. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan myos alihankintana
ostetut palvelut ja niiden tuottajat.

Uuden palveluntuottajan on laadittava omavalvontasuunnitelma kuuden (6) kuukauden kuluessa toiminnan aloit-
tamisesta.

11.3 Omavalvontasuunnitelman sisalto

e Omavalvonnan toteuttaminen
Palvelujen tuottajaa koskevat tiedot
Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet
Omavalvonnan organisointi, johtaminen ja vastuuhenkil6t
Henkiloston osallistuminen ja perehdyttaminen
Huoltajien ja lasten osallistuminen
Riskien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet

e Palvelun sisdllén omavalvonta
Henkil6sto
Toimitilat
Laitteet ja tarvikkeet
Asiakasturvallisuus
Asiakkaan asema ja oikeudet
Asiakastyon sisallon omavalvonta
Asiakastietojen kasittely
Omavalvonnan asiakirjat

e Omavalvontasuunnitelman seuranta
e Ohjaus ja neuvonta
e Voimaantulo

12 ERITYISEN OSAN VOIMASSAOLOAIKA

Tama saantokirjan erityinen osa on voimassa toistaiseksi.
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