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1 Yleista palvelusetelista

Palvelusetelilld tarkoitetaan kunnan sitoumusta suorittaa tietty kunnan ennalta maaraama raha-
maara palvelujen tuottajalle niiden kustannusten korvaamiseksi, joita palvelujen tuottajalle on ai-
heutunut asiakkaalle tuotetusta palvelusta.

Palveluseteli on yksi tapa jarjestaa kunnan lakisaateisia varhaiskasvatuspalveluja (varhaiskasvatus-
laki 540/2018). Palveluseteli rinnastetaan kunnan jarjestamaan varhaiskasvatukseen, eika lapselle
voi saada samanaikaisesti lasten kotihoidon tukea, yksityisen hoidon tukea, kunnallista varhaiskas-
vatusta tai kerhopaikkaa. Palvelusetelin kayttijalla on muista jarjestamistavoista poiketen oikeus
valita haluamansa kunnan hyvaksyma palveluntuottaja.

Palvelusetelin kiyttoa saatelee laki varhaiskasvatuksen palvelusetelista (1048/2025).

Palvelusetelijarjestelmassa kunta arvioi palveluntarpeen, myontaa palvelusetelin ja sitoutuu maksa-
maan asiakkaan hankkimat palvelut palvelusetelin arvoon asti. Palvelusetelin kayttajalla on oikeus
valita haluamansa kunnan hyviksyma palveluntuottaja, mutta asiakkaalla on myos oikeus kieltaytya
tarjotusta palvelusetelista ja valita vastaava kunnallinen palvelu.

Myontéaessian palvelusetelin kunta ei tule sopimusosapuoleksi palvelusta sovittaessa, silla kyseessa
on kuluttajan asemassa olevan asiakkaan ja palveluntuottajan vilinen sopimus.

Toiminnan ldht6kohtana on lapsen oikeus varhaiskasvatukseen. Toiminnan tulee olla lakisditeisten
varhaiskasvatukselle asetettujen tavoitteiden ja maaraysten mukaista.

Hankittaessa palveluja yksityiseltd palvelujen tuottajalta kunnan tai kuntayhtyméan on varmistuttava
siitd, ettd hankittavat palvelut vastaavat sité tasoa, jota edellytetdin vastaavalta kunnalliselta toimin-
nalta. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018)
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2 Asiakas

2.1 Varhaiskasvatusmuodon valinta

Palveluseteli voidaan myontda Porvoon kaupungin asukkaalle, joka olisi oikeutettu kunnallisiin var-
haiskasvatuspalveluihin. Porvoosta palvelusetelid hakevan tulee olla kirjoilla Porvoon kaupungissa.

Huoltajia ohjataan lapsen palveluntarpeen maarittelyssa ja oikean varhaiskasvatusmuodon valin-
nassa. Palveluohjauksesta vastaa kunta ja myos yksityinen palveluntuottaja, kun huoltajat ovat sinne
yhteydessid. Kun hakemus on saapunut, palveluntuottaja on yhteydessa huoltajiin ja suunnittelee
varhaiskasvatusmuodon yhdessa heidan kanssaan.

Asiakas ja palveluntuottaja sopivat erikseen asiakassuhteesta ja palvelun aloituksesta.

Asiakkaalla ei ole oikeutta vaatia palvelusetelid, vaan kunta paittaa sopivasta tavasta jarjestaa asi-
akkaan tarvitsemaa palvelua. Porvoon kaupungilla on oikeus rajata harkintansa mukaan asiakkaat,
joille palvelusetelia ei myonneta. Palvelusetelin kiyton ulkopuolelle voi jadda esimerkiksi asiakas,
jolla on vaikea liikuntavamma ja palvelujen tarjoajan olisi kohtuuttoman vaikea saada toimintaym-
paristoaan asiakkaalle sopivaksi. Mikali lapsen varhaiskasvatuksen jarjestiminen vaatii isoja henki-
Iostoresursseja tai toimintaymparistoon tehtavia laajoja muutoksia, asiakas ohjataan kunnalliseen
varhaiskasvatukseen.

Asiakkaan mielipide palvelusetelin saamisesta otetaan kuitenkin mahdollisuuksien mukaan huomi-
oon. Asiakkaalla on oikeus kieltaytya hinelle tarjotusta palvelusetelisti, jolloin kunnan tulee ohjata
hanet kunnan muilla tavoin jarjestamien palvelujen piiriin. Porvoon kaupunki myontaa palvelusete-
lin paivakotitoimintaan. Yksityiseen perhepiivahoitoon maksetaan yksityisen hoidon tukea ja sen
kuntalisaa.

Perusopetuslain piiriin kuuluvan maksuttoman esiopetuksen jarjestiminen ei ole palvelusetelin
avulla mahdollista, koska palvelusetelilainsdadanto koskee varhaiskasvatuspalveluja.

2.2 Palvelusetelin hakeminen

Varhaiskasvatuspaikkaa tulee hakea viahintdan nelja kuukautta ennen varhaiskasvatuksen tarvetta.
Jos varhaiskasvatuksen tarve johtuu akillisesta tyollistymista tai opiskelusta, vahimmaisjarjestely-
aika on kaksi viikkoa. Yksityisesta paivakodista varhaiskasvatuspaikkaa haetaan suoraan paivakodin
ohjeistamalla tavalla. Asiakkaalla voi olla samanaikaisesti hakemus kunnalliseen varhaiskasvatuk-
seen, mutta hakemus poistuu, jos lapselle myonnetaan palveluseteli.

Saatuaan paikan yksityisesta paiviakodista asiakas hakee palvelusetelia Porvoon varhaiskasvatuspal-
veluista sahkoisesti. Hakemukseen liitetaan asiakkaan ja palveluntuottajan valinen sopimus varhais-
kasvatuspaikasta. Sopimuksesta tulee ilmeta sovittu palveluntarve. Palvelusetelia ei voi hakea takau-
tuvasti, vaan hakemus on tehtdva vahintaan kaksi viikkoa ennen varhaiskasvatuksen aloittamista,
jotta palvelusetelipdatos ehditaian tehda ennen aloitusta.
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2.3 Palvelusopimus

Asiakas tekee palveluntuottajan kanssa kirjallisen sopimuksen palvelun sisillosta ja hinnasta. Tata
sopimussuhdetta koskevat kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden saannokset ja oikeusperiaatteet.
Perheen maksettavaksi jidva omavastuuosuus on palvelusopimuksessa sovitun palveluhinnan ja
palvelusetelin arvon vilinen erotus. Palveluntuottaja perii maksun suoraan asiakkaalta.

Porvoon kaupunki suosittaa, ettd palveluntuottaja perii asiakkaiden omavastuuosuuden enintidin 11
kuukaudelta vuodessa. Mikali perhe tarvitsee varhaiskasvatusta yksityisen paiviakodin ollessa suljet-
tuna, se voidaan jarjestaa esim. yhteistyossd muiden palveluntuottajien kanssa.

2.4 Tuloselvitys ja perhesuhteet

Asiakkaalle myonnettavan palvelusetelin arvo maaraytyy varhaiskasvatuksen asiakasmaksulain
mairaamien perusteiden ja tulorajojen mukaisesti. (Laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista
1503/2016).

Palvelusetelin maarittamista varten perheen on toimitettava tuloselvitys bruttotuloistaan. Tulosel-
vitys tehdaan sdhkoisesti. Palvelusetelin arvon maarittimiseen voidaan myos kayttiaa tulorekisterin
tietoja, mikali asiakas antaa siihen luvan varhaiskasvatuksen sahkoisessa asiointipalvelussa (Laki
tulotietojarjestelmasti 53/2018, §13, mom. 18—19). Perheen tuloina otetaan huomioon lapsen, ha-
nen vanhempansa tai muun huoltajan, seka heiddn kanssaan yhteistaloudessa elavan henkilon ve-
ronalaiset ansio- ja pAdomatulot seka verosta vapaat tulot. Kasvun ja oppimisen toimialan toimisto-
sihteerit kasittelevit asiakkaiden tuloselvitykset.

Perhe voi myos ilmoittaa maksavansa korkeimman omavastuuosuuden, jolloin tulotietoja ei tarvitse
ilmoittaa.

Palvelusetelin arvon laskemiseen kaytetdan sen perheen tuloja, jonka luona lapsi asuu viestorekis-
terin mukaan.

Jos asiakkaan tai hdnen perheensi toimeentulo tai asiakkaan lakisditeinen elatusvelvollisuus vaa-
rantuu, taikka muut huollolliset nakokohdat huomioon ottaen on tarpeen, asiakkaalle maksettavaa
tulosidonnaista palvelusetelia on korotettava, jolloin vastaavasti asiakkaan omavastuuosuus laskee
(Laki varhaiskasvatuksen palvelusetelista, 8 §). Palvelusetelin arvon maaraytymisessa ja muuttami-
sesta kdytetadn samaa ohjeistusta kuin Porvoon kaupungin kunnallisen varhaiskasvatuksen asiakas-
maksujen kohdalla.

Asiakkaan saaman palvelusetelin arvo maarataan vuodeksi kerrallaan. Palvelusetelin arvoa kuiten-
kin tarkistetaan, jos asiakkaan maksukyky on olennaisesti muuttunut (vahintdan 10 %, tarkastelu-
ajanjakso vahintddn 3 kk) tai maksu osoittautuu virheelliseksi. Palvelusetelin arvon korottamista /
laskemista koskevasta asiasta tehdddn viranhaltijapdatos.

2.5 Paatos palvelusetelista

Palveluseteli myonnetaan vahintaan kuukauden ajaksi. Palveluseteli astuu voimaan, kun lapsen las-
kutusperusteinen varhaiskasvatus alkaa. Paiatos tehdaan toimintavuodeksi kerrallaan ja sita tarkis-
tetaan tulojen muuttuessa tai lapsen tayttaessa kolme vuotta. Huoltajan tulee toimittaa uusi tulosel-
vitys vuosittain.
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Palveluseteli myonnetdan jokaiselle kuukaudelle, jonka aikana lapsi on asiakassuhteessa palvelun-
tuottajaan.

Asiakassuhde sdilyy vanhempainvapaan ajan, vaikka lapsella ei ole oikeutta varhaiskasvatukseen ky-
seisena aikana. Kaupunki maksaa kyseiselta ajalta palveluntuottajalle palvelusetelin, mutta palve-
luntuottaja ei voi perid kyseiselti ajalta asiakasmaksua, eli palvelusetelin omavastuuosuutta. Lap-
selle on varmistettava oikeus palata samaan hoitopaikkaan. Ehtona on, ettd poissaolo kestai yhta-
jaksoisesti enintdaan 13 viikkoa, se on ennalta ilmoitettu ja Kelan paiatos vapaasta on toimitettu pai-
vakodinjohtajalle.

2.6 Varhaiskasvatuspaikan vaihtaminen

Mikali perhe haluaa vaihtaa varhaiskasvatuspaikkaa toiseen yksityiseen paivakotiin, paatos palvelu-
setelista paivitetdan ja tehdaan uusi palvelusetelipaatos uutta palveluntuottajaa varten.

Mikali lapsi siirtyy kunnalliseen varhaiskasvatukseen, asiakas irtisanoo palvelusopimuksen kirjalli-
sesti palveluntuottajan mairaamien irtisanomissaantdjen mukaan. Lisdksi asiakas irtisanoo palve-
lusetelin varhaiskasvatuksen sdhkoisessa asiointipalvelussa ja oikeus palveluseteliin paittyy.

2.7 Palvelusetelin voimassaolon padttyminen

Jos varhaiskasvatus alkaa ja loppuu kesken kalenterikuukauden, palvelusetelin arvo lasketaan kay-
tettavissa olleiden hoitopaivien mukaan. Jakajana kaytetdaan kyseisen kuukauden kalenteripaivien
maaraa.

Jos palvelusopimus on voimassa esim. heindkuun loppuun asti, maksetaan palveluseteli heina-
kuusta, vaikka lapsi ei olisi enia silloin hoidossa. Palveluntuottajalla on oikeus peria asiakkaan oma-
vastuuosuus omien irtisanomissaantojensd mukaan.

Huoltaja irtisanoo palvelusetelin sahkoisesti varhaiskasvatuksen paattyessa. Palveluntuottajalla on
velvollisuus varmistaa, ettd palveluseteli on irtisanottu varhaiskasvatuksen paattyessa, jotta palve-
lusetelin maksaminen ei jatku virheellisesti. Mikili lapsen yhtijaksoinen poissaolo jatkuu pidem-
paan kuin 30 kalenteripaivaa kesa- ja heinakuun ulkopuolella, oikeus palveluseteliin lakkaa. Perheen
on taman jilkeen haettava tarvittaessa palvelusetelid uudelleen.

Palvelusopimuksen paattymisen syy on ilmoitettava kuntaan, esim. muutto toiselle paikkakunnalle
tai lapsen muuttunut terveydentila, joka vaatii merkittivia lisdresursseja tai asiakasmaksujen mak-
samattomuus.

Jos palveluntuottaja erityisestd syysta irtisanoo palvelusopimuksen, palveluntuottajan on ilmoitet-
tava siitd vilittomasti kuntaan.

Kunta ei vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuneista kustannuksista. Vaarin perustein
maksettu palveluseteli peritdan takaisin.

2.8 Kuluttajansuoja

Palvelujen tuottamiseen palvelusetelilld sovelletaan kuluttajansuojalakia. Asiakkaalla on oikeus
kayttaa kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaatiotilanteessa. Reklamaatio palve-
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lun laadusta tai havaituista puutteista on saatettava myos Porvoon kaupungin tietoon. Kaupunki voi
pyytida reklamaation johdosta selvitysta palveluntuottajalta ja vaatia laadun korjausta.

2.9 Lapsen tuki

Kunta vastaa siité, etta lapsen tuen kohdalla palvelun laatu on tasavertaista kaikissa varhaiskasva-
tuksen toimiyksikoissa. Yksityinen palvelutuottaja sitoutuu toimimaan varhaiskasvatuslain ja kun-
nan varhaiskasvatussuunnitelman mukaisesti inkluusio huomioiden.

Yleista tukea lapsi saa viivytyksettd heti tuen tarpeen ilmetessa. Tehostetun tai erityisen tuen tarpeen
ilmettya yksityinen palveluntuottaja voi konsultoida Porvoon kaupungin varhaiskasvatuksen erityis-
opettajaa, jonka kautta voidaan vieda kasiteltavaksi esitys rakenteellisesta tukitoimesta, resurssiker-
toimesta. Yksityiselle paivakodille tama tarkoittaa korotettua palvelusetelia. Mikali paadytaan aloit-
tamaan lapselle tehostettu tai erityinen tuki, yksityinen palveluntuottaja antaa tukea lapsen tarpei-
den mukaisesti.

2.10 Tuloverotus

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttaa, etta palveluseteli:

. myoOnnetian selkedsti maariteltyihin palveluihin
. on henkilokohtainen eika siirrettavissa toiselle henkilolle
. ei ole suoraan asiakkaalle maksettavaa rahaa, jonka kayton han itse maarittelee

Palvelusetelilld maksettu palvelu ei oikeuta kotitalousvihennykseen.
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3 Palveluntuottajan velvoitteet

Palveluntuottajalla tarkoitetaan yksityista paivakotia, joka sitoutuu tayttamaan palvelusetelia kos-
kevat varhaiskasvatuksen palvelusetelilain (1048/2025) mukaiset yleiset ja kuntakohtaiset ehdot ja
joka on hyvaksytty palveluntuottajaksi.

Palveluntuottajan on sitouduttava tayttamaan palvelusetelilain mukaiset yleiset ehdot seki varhais-
kasvatuslain, varhaiskasvatusasetuksen ja yksityisista sosiaalipalveluista annetun lain edellytykset.
Lisdksi palveluntuottajan on sitouduttava noudattamaan muuta toimintaa ohjaavaa lainsdadantoa.

Palveluntuottaja sitoutuu siantokirjaan myos kunnan muuttaessa saantokirjan ehtoja, jollei ole asi-
asta muuta ilmoittanut. Mikali palveluntuottaja ei sitoudu uusiin ehtoihin, palveluntuottaja poiste-
taan palveluntuottajarekisterista.

3.1 Aika palveluun pddsemiseksi

Palveluntuottajan tulee yhteistyossda Porvoon kaupungin varhaiskasvatuspalvelujen kanssa huoleh-
tia siita, etta lapsi saa varhaiskasvatusta varhaiskasvatuslaissa (540/2018) maariteltyjen kasittelyai-
kojen puitteissa palvelusetelipaivikodissa.

3.2 Sopimus lapsen varhaiskasvatuksesta

Palveluntuottaja laatii asiakkaan kanssa palvelusopimuksen ja huoltaja liittaa sopimuksen palvelu-
setelihakemukseensa, minka jalkeen palveluseteli voidaan myontaa.

Palvelusopimukseen tulisi kirjata mm. seuraavat seikat:

e Sopimusosapuolet

e Palvelun tarve ja mahdolliset poikkeamat palveluissa

e Palvelun kokonaishinta ja mahdolliset muutokset kesd-heindkuun, seka koulujen loma-aiko-
jen osalta

e Sopimuksen irtisanomisaika ja perusteet (irtisanomisaika enintiaan 1 kk). Palvelujen tuotta-
jalla on oikeus perid asiakkaalta enintddn 1 kk omavastuuosuus omien irtisanomissaanto-
jensa mukaan.

e Kaupungin asiakasmaksuohjeen maksuluokkataulukko, jonka mukaan omavastuuosuus
madritelladn. Palveluntuottaja valitsee mita tuntirajoja tarjoaa asiakkailleen. Valittu hoito-
aika / palveluseteli merkittava selkedsti, jotta asiakas tietda korkeimman mahdollisen asia-
kasmaksunsa osuuden ja palvelusetelipaitos tehdaan oikein.

Perheen ja palveluntuottajan viliseen sopimussuhteeseen sovelletaan kuluttajaoikeuden ja sopimus-
oikeuden sddnnoksia ja oikeusperiaatteita.

Perustusopetuslain piiriin kuuluvan maksuttoman esiopetuksen jarjestiminen ei ole palvelusetelin
avulla mahdollista, koska palvelusetelilainsaddanto koskee sosiaali- ja terveyspalveluja seka varhais-
kasvatuspalveluja.
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3.3 Arvonlisdverotus

Arvonlisaverolain (1501/1993) 38 a § mukaisesti veroa ei suoriteta varhaiskasvatuspalvelun myyn-
nista eika siitd, kun varhaiskasvatuksen harjoittaja luovuttaa varhaiskasvatuspalvelun saajalle var-
haiskasvatuksen yhteydessa siihen liittyvia palveluja ja tavaroita.

3.4 Yksityisen paivdkotitoiminnan rekisterointimenettely

Varhaiskasvatuslain (540/2018) 44 § mukaisesti yksityista paivakotitoimintaa saa harjoittaa vain
palveluntuottaja, jota ja jonka toimipaikkoja koskevat tiedot on tallennettu Lupa- ja valvontaviraston
yllapitimaan siahkoiseen palveluntuottajarekisteri Soteriin. Palveluntuottajan tulee hakea rekiste-
rointia Lupa- ja valvontavirastolta ja ohjeet rekisteréinnin tekemiseen 16ytyvat viraston verkkosi-
vuilta (Yksityisen paivakodin rekisterdinti - Lupa- ja valvontavirasto). Rekisterdintihakemukseen tar-
vittavat tiedot on méairitelty varhaiskasvatuslain 44 a §:ssd. Hakemukseen liitettavista asiakirjoista
maarataan Opetus- ja kulttuuriministerion asetuksessa varhaiskasvatuksen yksityisen palveluntuot-
tajan rekisterointi- ja ilmoitusmenettelyyn kuuluvista liitteista (89/2026).

Uusi palveluntuottaja voi aloittaa paiviakotitoiminnan, kun Lupa- ja valvontavirasto on varmistanut,
etta palveluntuottaja tayttaa varhaiskasvatuslain 43 a §:ssa kirjatut yleiset edellytykset ja kun kunta
on tarkastanut toimipaikan seka toimittanut tarkastuskertomuksen Lupa- ja valvontavirastolle, eika
tarkastuksessa ole havaittu puutteita.

Rekisterointi tehddan toistaiseksi voimassa olevana, jos palveluntuottaja ja sen toimipaikat tayttavat
varhaiskasvatuslaissa saadetyt edellytykset paivakotitoiminnan harjoittamiselle. Kunnan tehtavana
on ohjata yksityistd palveluntuottajaa rekisterointimenettelyssa sekd suorittaa rekisteriviranomai-
sen pyynnosta tarkastus varhaiskasvatuksen toimipaikassa sen varmistamiseksi, etta toimintaympa-
risto on soveltuva suunnitellulle varhaiskasvatuksen jarjestamiselle ja se vastaa laissa saadettyja vaa-
timuksia.

Yksityisen palveluntuottajan on tehtava sihkoinen muutoshakemus Soterissa, jos rekisterointiin
kirjatuissa asioissa on tapahtumassa muutoksia, tai toiminnan luonnetta tai laajuutta aiotaan muu-
toin muuttaa olennaisesti siten, etta rekisterointi ei enad kata muuttuvaa toimintaa. Muutosta ei
saa toteuttaa ennen kuin muutos on rekisteroity. Palveluntuottajan on viipymatta tehtava rekisteri-
viranomaiselle Soterissa ilmoitus toiminnan lopettamisesta.

Rekisteriviranomainen voi palveluntuottajaa kuultuaan peruuttaa rekisterdinnin, jos palveluntuot-
taja ei tayta varhaiskasvatuslaissa siadettyja toiminnan harjoittamisen yleisia edellytyksia tai var-
haiskasvatusta jarjestetian muutoin olennaisesti vastoin varhaiskasvatuslakia tai sen nojalla annet-
tuja sddnnoksia tai maarayksia. Rekisteriviranomaisen tulee ennen rekisteroinnin peruuttamista va-
rata palveluntuottajalle mahdollisuus puutteiden korjaamiseen rekisteriviranomaisen asettamassa
kohtuullisessa maaraajassa.
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3.5 Omavalvontasuunnitelma

Kirjallisen omavalvontasuunnitelman laatiminen on yksityiselle varhaiskasvatuksen palveluntuotta-
jalle lakisaateinen velvollisuus (varhaiskasvatuslaki 48 §). Lupa- ja valvontavirasto on antanut maa-
rayksen yksityisten varhaiskasvatuspalveluiden toimipaikkakohtaisen omavalvontasuunnitelman
sisallosta, laatimisesta ja seurannasta (Linkki lisdtaan mychemmin)

Omavalvontasuunnitelmalla tarkoitetaan palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmista-
miseksi ja parantamiseksi suunniteltujen menettelytapojen kuvausta ja siina kaytettavia asiakirjoja.
Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikko- ja palvelukohtaisesti. Omavalvontasuunni-
telma on julkinen asiakirja, joka tulee olla asiakkaiden nahtavilla, joten siihen ei kirjata asiakkaiden
salassa pidettavia henkilotietoja.

Palveluntuottajan on laadittava toiminnan asianmukaisuuden varmistamiseksi omavalvontasuun-
nitelma, joka kattaa kaikki palvelujen tuottajan palvelukokonaisuudet. Uuden palveluntuottajan on
laadittava omavalvontasuunnitelma kolmen kuukauden sisilla uuden yksikon toiminnan aloittami-
sesta. Omavalvontasuunnitelma on pidettava ajantasaisena.

Omavalvontasuunnitelma on laadittava varhaiskasvatustoiminnasta Lupa- ja valvontaviraston oh-
jeiden mukaan, seka keittiosta ymparistoterveydenhuollon ohjeiden mukaan.

Omavalvontasuunnitelmien toteutumisesta tulee raportoida toimintakausi-ilmoituksessa.

3.6 Pelastussuunnitelma

Pelastussuunnitelman teko perustuu pelastuslakiin (379/2011) ja valtioneuvoston asetukseen pelas-
tustoimesta (407/2011).

Pelastuslain 15 §:n mukaan paivikotia varten tulee laatia pelastussuunnitelma. Sen tarkoituksena on
avustaa ja neuvoa paivakodin vastuuhenkiloita, henkilokuntaa ja lapsia tulipalojen, onnettomuuk-
sien ja muiden vaaratilanteiden ennaltaehkiisyssa ja muiden henkiloturvallisuusriskien poistami-
sessa. Pelastussuunnitelmassa tunnistetaan paiviakodin ongelma- ja vaaranpaikat seki annetaan oh-
jeita niisti toimenpiteistd, joilla vaaratilanteita voidaan pyrkia valttamaan kokonaan. Suunnitel-
massa kerrotaan myos ensitoimenpiteisté, joihin tulee ryhtya vaara- tai onnettomuustilanteen sat-
tuessa.

Pelastusviranomainen tarkastaa pelastussuunnitelman palotarkastuksen yhteydessa. Pelastussuun-
nitelma tulee kiyda lapi saannollisesti ja paivittda ajantasaiseksi. Sitd tulee hyodyntda esimerkiksi
uuden tyontekijan perehdyttamisessa. Pelastussuunnitelma tulee saattaa tiedoksi paivakodin koko
henkilokunnalle ja sen sisillosta tulee soveltuvin osin keskustella myos lasten kanssa.

4 Hyvaksymisehdot palveluntuottajalle

Palveluntuottajaksi hyviaksymisen edellytykseni on, ettd suunniteltua paiviakotitoimintaa toteutet-
taisiin Porvoossa. Suunnitellessaan hakeutumista palveluntuottajaksi Porvooseen, palveluntuotta-
jan tulee heti alkuvaiheessa, ennen prosessin kaynnistamista ottaa yhteytta varhaiskasvatuspalvelu-
jen valvovaan viranomaiseen. Tédssd vaiheessa kdydaan 1api uusien paivakotipaikkojen tarve Por-
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voossa seki palveluntuottajan aiempi osaaminen ja kokemus varhaiskasvatuspalvelujen jarjestami-
sestd. Palveluntuottajan tulee perehtya etukidteen Porvoon paiviakotitoiminnan sdantokirjaan seka
Porvoon yksityisten varhaiskasvatuspalveluiden valvontasuunnitelmaan.

Voidakseen hakeutua palvelusetelilla toimivaksi palveluntuottajaksi, tulee yksityisen palveluntuot-
tajan hakea Lupa- ja valvontavirastolta rekisterdintia palveluntuottajaksi (luku 3.4) sekd hakea Por-
voon kaupungilta hyviksyntda paiviakotipalvelujen palveluntuottajaksi. Hyviaksyntda haetaan lo-
makkeella "Hakemus palvelusetelipalvelun tuottajaksi paivakotitoimintaan” ja siihen liitetaan tar-
vittavat liitteet, tarvittaessa myos liite saaduista julkisista tuista.

4.1

o

4.2

1.

Yleiset vaatimukset

Palveluntuottajan toiminta tayttad varhaiskasvatuslain (540/2018) ja varhaiskasvatusase-
tuksen (7753/2018) mukaiset vaatimukset

Palveluntuottajan toiminta tayttda varhaiskasvatuksen palvelusetelilain (1048/2025) 5 §
mukaiset vaatimukset.

Palveluntuottaja tayttda yksityisistd sosiaalipalveluista sdddetyn lain (922/2011) mukaiset
vaatimukset.

Palveluntuottaja on huolehtinut lakisaateisista tyonantajan sosiaalivakuutusmaksuista, YEL-
vakuutuksesta ja muista tyonantajan velvoitteista, kuten tyoterveyshuollon palveluista, tyo-
elakevakuutusmaksuista, tyosopimuslainsdadannon ja tybehtosopimuksen noudattamisesta,
ja sitoutuu pyydettidessa esittimain tasta selvityksen.

Palveluntuottajan toiminta tayttaa julkisista hankinnoista (1397/2016), 80-81 § annetun lain
vaatimukset. Palveluntuottaja ei saa kunnan antamaa tukea tai muuta julkista tukea palvelu-
setelilld tuotettaviin palveluihin.

Palveluntuottaja huolehtii ilmoittautumisestaan kaupparekisteriin, tyonantajarekisteriin ja
ennakkoperintarekisteriin.

Palveluntuottajalla on vastuuvakuutus seki tapaturmavakuutukset lapsia varten.
Palveluntuottaja vastaa myos alihankkijoidensa toiminnasta.

Palveluntuottajan luottokelpoisuus tarkistetaan www.asiakastieto.fi verkkopalvelusta.

. Palveluntuottajan on noudatettava opetushallituksen antamaa maaraysta tietojen tallenta-

misesta varhaiskasvatuksen tietovaranto Vardaan (OPH-6484-2024)

. Palveluntuottaja vastaa Kansallisen koulutuksen arviointikeskus Karvin kyselyihin ja toteut-

taa lakisaateista itsearviointia Karvin ohjeiden mukaisesti.

. Palveluntuottajan huolehtii tietojensa ajantasaisuudesta Lupa- ja valvontaviraston sahkoi-

sessa Soteri palveluntuottajarekisterissa.

Palvelutaso

Palveluntuottajan palvelut vastaavat vihintiin siti tasoa, jota edellytetdan vastaavalta kun-
nalliselta toiminnalta.

Palveluntuottaja hyviaksyy kaupungin mahdollisesti tekemat palaute- ja asiakaskyselyt pal-
velusetelia kayttaville asiakkaille.

Palveluntuottajan on noudatettava Porvoon kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaa seka
laadittava lapselle Daisy-vasu ja jokaiselle ryhmalle Daisy-ryhmavasu.
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4. Palveluntuottajan on laadittava omavalvontasuunnitelma, jonka avulla asiakkaan palve-
luissa esiintyvat epakohdat ja palvelun onnistumisen kannalta epivarmat ja riskia aiheutta-
vat tilanteet pystytdan tunnistamaan, ehkaisemain ja korjaamaan nopeasti. (Varhaiskasva-
tuksen valvonta - Lupa- ja valvontavirasto)

4.3 Ruokahuolto ja ravitsemus

Palveluntuottaja huolehtii, etta lasten ruokailu ja ravitsemus toteutuu turvallisesti ja terveellisesti.

Ruokailun toteuttaminen on suunniteltava henkilostomitoituksessa siten, ettd lasten ja hoito- ja kas-
vatushenkiloston suhdeluku ei vaarannu.

Keittion ja ruokailun osalta on noudatettava terveydensuojelulakia ja elintarvikehuoneistolle ja elin-
tarvikkeiden kisittelylle erikseen annettua terveydensuojelumaaraysta.

Keittio tulee mitoittaa ja varustaa toiminnan ja annosmairien mukaan. Keittio ei saa toimia lapikul-
kutilana.

Oiva-raportti on elintarvikehuoneistojen viranomaistarkastuksista saatava, julkistettava asiakirja,
joka loytyy myos verkosta. Oiva-raportti pidetaan paivikodissa asiakkaiden nahtavilla. Se kertoo ku-
luttajalle tarkastuksen aikana tehdyistd havainnoista, kuten yrityksen hygieenisesti tasosta ja tuot-
teiden turvallisuudesta. (https://www.oivahymy.fi/)

4.4 Siivoushuolto ja hygienia

Paividkodissa tulee olla riittavat jarjestelyt toiminnassa kéaytettiavien tekstiilien vilityksella leviavien
tarttuvien ihosairauksien ja loisten leviamisen ehkaisemiseksi. Suoraan ihon kanssa kosketuksissa
olevat tekstiilit pestdan vahintdan 60°C:ssa jokaisen asiakkaan jalkeen. Mikrobivaurioiden ennalta-
ehkaisemiseksi pyykinpesu ja —kuivaustilassa tulee olla riittava ilmanvaihto.

Pintojen puhdistaminen on tehtdva tehokkaasti siten, etta tartuntatautien levidmisen riski voidaan
pitda alhaisena ja ettd sisatilan kayttajat eivit altistu epapuhtauksille.

Paiviakodissa tulee olla kaatoaltaalla, vesipisteelld, siivousliinojen kuivaustelineella, pitkavartisten
siivousvalineiden ripustustelineelld ja poistoilmanvaihdolla varustettu siivouskomero. Siivouskome-
ron tulee olla niin tilava, ettd kaikki siivouksessa kiytettavit laitteet ja vilineet voidaan huoltaa ja
varastoida sielld. Siivouskomeron tulee olla lukittava.

Hygieniavaatimuksiltaan erilaisia tiloja varten tulee olla erilliset siivouskomerot tai siivouskomeron
tulee olla niin suuri, etta siivousvilineet on mahdollista sdilyttaa riittavasti erilldan.

Pintamateriaalien tulee olla turvalliset, ehjat ja puhdistettavissa siten, etta tarttuvien tautien levia-
minen pintojen vilityksella voidaan tehokkaasti ehkaista, eikd materiaaleista vapaudu epapuhtauk-
sia hengitysilmaan tai iholle. Pintamateriaalit eivat saa olla liukkaita.

Tavaroiden siilytys tulee jarjestaa siten, etta tasopinnat on helppo puhdistaa.
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Piivakodissa tulee olla yksi kiymala jokaista alkavaa kymmenti lasta kohti. Kdymaldssa tai sen la-
heisyydessi tulee olla pyllynpesuallas tai suihku. Kdymalan tulee olla avattavissa ulkopuolelta.

Jatteiden sailyttiminen, keradaminen, kuljettaminen, kasittely ja hyodyntaminen seka jateveden joh-
taminen ja puhdistus on tehtava siten, ettei niistd aiheudu terveyshaittaa.

Siivous ja kiinteistonhuolto on suunniteltava henkilostomitoituksessa siten, etta lasten ja hoito- ja
kasvatushenkiloston suhdeluku ei vaarannu.

4.5 Lapsen tuki

Varhaiskasvatuslain mukaan varhaiskasvatuksessa on oltava varhaiskasvatuksen erityisopettajan
palveluja varhaiskasvatuksessa esiintyvaa tarvetta vastaavasti. Tavoitteena on tunnistaa lapsen yk-
silollinen tuen tarve ja jarjestaa tarkoituksenmukaista tukea tarpeen ilmetty3, tarvittaessa monialai-
sessa yhteistyossa. Varhaiskasvatukseen osallistuvalla lapsella on oikeus saada yleista tukea osana
varhaiskasvatuksen perustoimintaa viivytyksettd tuen tarpeen ilmettya. Jos yleinen tuki ei ole riitta-
vaa, on tukea annettava tehostettuna tai erityisena tukena lapsen yksilollisten tarpeiden mukaan.

Rakenteellisen tuen tarpeen ilmetessa palveluntuottaja voi konsultoida Porvoon kaupungin varhais-
kasvatuksen erityisopettajaa (VEO) tuen tarpeen ilmettya. Konsultaatiota varten on sovitut puhelin-
ajat, joissa voidaan antaa ohjeistusta ja tukea, seka arvioida mahdollisen konsultaatiokdynnin tar-
vetta. Yksityinen palveluntuottaja huolehtii, ettd yksikossd on tarpeen vaatiessa mahdollisuus eri-
tyisopettajan konkreettiseen opetukseen ja tukeen. Yksityisen palveluntuottajan hankkimat veo-pal-
velut ovat henkiloston tukena tarkemmassa lapsen tuen suunnittelussa. Tehostettua tai erityista tu-
kea tarvitsevalle lapselle voidaan hakea Porvoon kaupungilta Lapsen tuen rakenteellisena tukitoi-
mena resurssikerrointa. Palveluntuottajalle tima tarkoittaa taloudellista tukea lapsen tarvitseman
tuen jarjestamiseen. Perusteet lapsen tehostetusta / erityisesta tuesta on maaritelty Porvoon kau-
pungin varhaiskasvatussuunnitelmassa.

4.6 Yhteistyé neuvolan ja ennaltaehkdisevin lastensuojelun
kanssa

Neuvolatoiminnan rooli lapsen hyvinvoinnin ja terveyden seurannasta, seka yhteistyon velvoite on
saadetty asetuksella (338/2011). Varhaiskasvatuksen ja neuvolan yhteistyon tavat on kirjattu paikal-
liseen varhaiskasvatussuunnitelmaan. Palveluntuottajalla on velvollisuus toimia ndiden yhteisesti
sovittujen prosessien mukaisesti.

Ennaltaehkiisevi lastensuojelu on myos osa varhaiskasvatuksen tehtivaa. Velvollisuus tehda lasten-
suojeluilmoitus koskee myo6s varhaiskasvatuksen henkilostoa. Kasvattajat tekevat yhteistyota lapsen
ja perheen tuen varmistamiseksi sekd ohjaavat perhetti tilanteessa, jossa perheen toimeentulo on
vaarantumassa varhaiskasvatuksen takia.

4.7 Toimitilat

1. Sijoituspaikan liikenteestd aiheutuva melu ja ilman epapuhtaudet eivit saa aiheuttaa terveys-
haittaa, eika liikenne saa aiheuttaa turvallisuusriskii toiminnalle.
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2. Lahialueiden teollisesta toiminnasta johtuvat melupaastot tai ilman ja maaperan epapuhtau-
det eivit saa aiheuttaa terveyshaittaa paiviakodin kayttgjille.

3. Paivikoti ei saa sijaita terveydelle haitallisten kemikaalien varastointitilojen eikd kemikaali-
kuljetusreittien 1dheisyyteen.

4. Palveluntuottajan toimitilojen on jatkuvasti taytettava turvallisuusmaaraykset niin, etta pai-
vakodissa huolehditaan lasten turvallisuudesta lain ja viranomaisten maaraysten mukaisesti.

5. Pintamateriaalien, rakenteiden ja kalusteiden tulee olla turvalliset. Portaikot on varustettava
turvaportein ja liukuestein. Tiloissa ei tulisi olla parvia, raskaita ovia, terdvia kulmia tai auk-
koja, joista voi aiheutua loukkaantumisvaaraa.

6. Tilasta on oltava hyotyalaa noin 7 m2/ lapsi poislukien keittio, kaytavat, WC:t, eteistilat ja
varastot. Tilojen tulee olla jaettavissa eri toimintoja varten: lepo, leikki, tyoskentely, ruokailu.
Tilat eivat saa olla sokkeloiset, jolloin valvonta vaikeutuu.

7. Paividkodissa on oltava riittdvan tilava markaeteinen tai muu kuravaatteiden pesupaikka ja
mahdollisuus vaatteiden kuivaamiseen.

Lisidksi noudatetaan terveydensuojelujaoston 21.3.2017 vahvistamaa ohjetta terveydensuojelulain
mukaisen ilmoituksen teosta seka ilmoitusvelvollisia huoneistoja ja toimintoja koskevista vaatimuk-
sista.

4.8 Ympdristo ja leikkipiha

Paiviakodin leikkipihan tulee olla riittavan tilava, kayttokelpoinen ymparivuotisesti ja pihavalaistuk-
sen on oltava riittdva. Leikkipiha on ymparoitiava aidalla. Porttien ja aitarakennelmien tulee olla tur-
valliset, seki sellaiset etteivit lapset padse henkilokunnan huomaamatta poistumaan leikkipihan
alueelta.

Leikkipihan on sijaittava paivakodin valittoméassa laheisyydessa, korkeintaan 300 m paassa ulko-
ovesta. Jos leikkipihalle tai puistoon joudutaan kulkemaan yleisia teita pitkin, on reittien turvalli-
suus ja riittava valvonta varmistettava.

Leikkipihan puuston kunto ei saa aiheuttaa turvallisuusriskid. Myrkylliset ja voimakkaasti allergi-
soivat kasvit on poistettava.

Pihamaa ei saa aiheuttaa polyhaittaa. Kivet ja kalliot eivit saa aiheuttaa turvallisuusriskia.

Leikkivilineiden ja niiden alustojen tulee olla turvallisuusstandardien mukaiset. Leikkivilineiden
kunnossapidosta on huolehdittava ja vilineita on oltava riittavasti lapsimaaraan nahden. Valineiden
tulee myos huomioida lasten ikikauden mukaiset motoriset valmiudet.

Pihalla tulee olla lukittavat varastotilat lastenrattaita, pihaleluja ja pihan huoltoon kaytettavia lait-
teita ja tarvikkeita varten.

Sisaankayntien ja ulkorappujen tulee olla turvalliset.

Henkilokunta vastaa lasten turvallisesta ulkoilusta ja liikkumisesta aina, jokaisessa ymparistossa.
Terveys- tai turvallisuusriskia tai -haittaa aiheuttavalla alueella ei saa ulkoilla. Hiekkalaatikot on tar-
vittaessa suojattava, portit lukittava, seka alue ja vilineet tarkistettava paivittain.
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4.9 Turvallisuus

Yksikossi on laadittava turvallisuussuunnitelma, joka sisiltaa yleisten toimintayksikkoa koskevien
tietojen lisaksi riskien tarkastelun sekd suunnitelman, miten turvallisuutta yllipidetdan (mukaan lu-

kien henkiloston osaamisen vahvistamisen). Opetustoimen ja varhaiskasvatuksen turvallisuus
Opetushallitus (oph.fi)

Varhaiskasvatuksen turvallisuussuunnittelu on laaja kokonaisuus, joka pohjautuu useisiin muun
muassa varhaiskasvatuksesta, kuluttajaturvallisuudesta, tyoturvallisuudesta ja pelastustoiminnasta
annettuihin lakeihin ja asetuksiin. Tapaturmien ehkaisy on osa kokonaisvaltaista turvallisuuden
edistimistd varhaiskasvatuksessa.

Tapaturmien osalta on huomioitava ympariston turvallisuus (sisa- ja ulkotilat seka valineet), henki-
16ston toimintatavat ja valmiudet seka lapsille annettava turvallisuuskasvatus. Turvallisuussuunnit-
telussa on varhaiskasvatuksen piirissi olevien lasten lisdksi huolehdittava henkil6ston ja satunnai-
sesti kdyvien henkiloiden turvallisuudesta.

Henkiloliikenteen reitit ja leikkipiha on suunniteltava siten, etteivat tavara- ym. kuljetukset aiheuta
turvallisuusriskia. Lasten tuomiseen ja hakemiseen on varattava paikoitustilaa. Paivakotitoimin-
nasta aiheutuvan melun lisdantyminen ja liikenteen haitat eivit saa aiheuttaa naapurustolle terveys-
haittaa.

Piaivakotitilojen sisdilman tulee tayttaa terveydelliset vaatimukset. Sisdilmassa ei saa esiintya ter-
veyshaittaa aiheuttavina pitoisuuksina mikrobeja, polya, kaasumaisia yhdisteita tai muita epapuh-
tauksia. Vieraiden hajujen tai vaurioiden alkupera on selvitettava ja korjattava. Sisdilmaongelmiin
on suhtauduttava tarvittavalla vakavuudella ja tilanteesta on tiedotettava asianmukaisesti niin asi-
akkaita, kuin valvovaa viranomaistakin.

Radonmittaukset on tehtiva ja ryhdyttava tarvittaessa toimenpiteisiin. Uudisrakennusten osalta on
huomioitava radonturvallinen rakentaminen.

Yleisiin hatatilanteisiin on varauduttava. Palveluntuottajan on tiedotettava yksikossa tapahtuneesta
poikkeustilanteesta tai onnettomuudesta valvovalle viranomaiselle vilittomasti. Viranomaiset tie-
dottavat ymparistossi tapahtuneista onnettomuus- tai kriisitilanteista. Yksikossa on oltava dlypuhe-
lin, johon saadaan tarvittaessa heti yhteys. Kriisitilanteita voivat olla esimerkiksi hairiot veden- tai
sahkonjakelussa, tulipalot lahistolla tai vaaralliset villieldiinhavainnot 1dhistolla.

4.10 Henkilokunnan kelpoisuus

1. Palveluntuottaja vastaa siité, ettd henkilosto ja toiminnan vastuuhenkilo tayttavat laissa saa-
detyt vaatimukset. (Varhaiskasvatuslaki 580/2018, 348 — 398)

2. Palveluntuottaja vastaa henkiloston tdydennyskoulutuksesta ja huolehtii siita, etta vastuu-
henkil6lla ja/ tai henkilokunnalla on mahdollisuus osallistua kunnan jarjestamiin velvoite-
koulutus- ja infotilaisuuksiin henkilostomitoituksen tai asiakaspalvelun vaarantumatta.

3. Palveluntuottaja sitoutuu selvittimaan tyontekijoidensa rikostaustan (Laki lasten kanssa
tyoskentelevien rikostaustan selvittimista 504/2002)
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4. Palveluntuottajan tai vastuuhenkilon, tai hdnen varahenkilonsa tulee olla tavoitettavissa pu-
helimitse tai siahkopostitse ilmoittaminaan aukioloaikoina.

5. Palveluntuottaja sitoutuu huolehtimaan siita, ettd palveluntuottaja, sen johtohenkilo, tai
edustus- paatos-, tai valvontavaltaa kayttava henkilo ei ole syyllistynyt rikosrekisterista ilme-
nevalld lainvoimaisella tuomiolla laissa julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista
(1397/2016), 80-81 §:ssd mainittuun rikokseen, tekoon tai laiminlyontiin.

Porvoon kaupunki edellyttaa, etti palveluntuottaja noudattaa kelpoisuuslainsaadantoa hen-
kiloston palkkaamisessa.

6. Palveluntuottajan on varmistettava riittava pedagoginen osaaminen paivikodissa ja mahdol-
listettava henkiloston osallistuminen koulutuksiin ammattitaidon yllapitamiseksi ja kehitta-
miseksi.

4.11 Laatumittarit

Henkil6ston ja lasten vilisen suhdeluvun toteutumista seurataan toiminnanohjausjarjestelman
avulla.

Palveluntuottaja toteuttaa varhaiskasvatussuunnitelmaa seki laatii lain edellyttdméit suunnitelmat
toiminnanohjausjarjestelmassa.

Palveluntuottajalla on laadun arviointijarjestelma tai selvitys siitd, miten paivakoti valvoo asiakas-
tyonsa laatua.

Asiakkaiden palveluntarpeeseen reagoidaan viipymatta.

Toimintakausi-ilmoitus toimitetaan valvovalle viranomaiselle 31.5. mennessa. Ilmoitus on yhteen-
veto vuosittaisista toteutuneista koulutuksista ja kehittdmisesta, seka tulevista suunnitelmista.

4.12 Markkinointi

Palveluntuottajan markkinoinnin on oltava asiallista, luotettavaa ja hyvan tavan mukaista. Ylisanoja
tai vertailumuotoja ei saa kayttda. Markkinoinnilla ei tule luoda tarpeetonta palvelujen kysyntia.
Lapsen etu ja oikeus varhaiskasvatukseen on huomioitava markkinoinnissa.

Palvelun hinnoista tulee ilmoittaa niin, etta palvelusetelia kayttava asiakas voi vaivatta paatella pal-
velun kokonaishinnan ja osuuden, joka jia hianen maksettavakseen.

Palveluntuottajan on markkinoinnin ohessa huolehdittava siité, etta asiakas saa tarvittavat tiedot ja
ymmartaa palveluseteliin liittyvit prosessit. Asiakasta ei saa turhaan odotuttaa tai ohjata kysymaan
ohjeita eri palvelupisteista.

4.13 Virhetilannevastuut

Sopimuserimielisyydet
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Kunta ei ole sopimusosapuolena palvelusta sovittaessa, silld varhaiskasvatuspalvelusopimus on ku-
luttajan asemassa olevan asiakkaan ja palveluntuottajan vilinen sopimus.

Vahingonkorvaukset

Mahdolliset vahingot korvataan ensisijaisesti palveluntuottajan vakuutuksesta ja palveluntuottaja
vastaa niista vahingonkorvauslain mukaisesti. Kunta ei vastaa palveluntuottajan asiakkaalle aiheut-
tamista vahingoista.

Maksulitkennevirheet

Palveluseteliin ja sen tietojarjestelmiin liittyvistd virhetilanteista, sekd maksuliikenteesti ja sen su-
juvuudesta vastaa Porvoon kaupunki.

4.14 Tietojen kasittely

1.

Tietojen kisittelyssa tulee noudattaa huolellisuutta ja huolehtia siit4, ettad salassa pidettavia
tietoja kasitelldan oikein. Asiakirjat tulee sailyttaa turvallisessa paikassa, minne kukaan ul-
kopuolinen ei paase ja sihkoiset asiakirjat asianmukaisesti suojattuina. Asiakirjoista ei saa
antaa kopioita eika luovuttaa niissa olevia tietoja ulkopuolisille ilman asianomaisen lupaa.

Palveluntuottaja laatii palvelusetelijarjestelmissa asiakirjat palvelutapahtuman yhteydessa
ja tulee kaikissa kasittelyvaiheissa noudattaa huolellisuutta siten, ettei kenenkaan yksityi-
syys tule vaarannetuksi eikd loukatuksi. Palveluntuottajan tulee noudattaa lakia sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisestd kasittelystd (159/2007), Eurooppalaista tieto-
suoja-asetusta (GDPR), seka).

Porvoon kaupunki on palvelusetelilld jarjestettavissa palvelussa syntyvien asiakasasiakirjo-
jen EU:n tietosuoja-asetuksen (GDPR) ja tietosuojalain mukainen rekisterinpitdja. Asiakas-
rekisteria yllapidetaan Porvoon kaupungin varhaiskasvatuspalvelujen asiakastietojarjestel-
man avulla.

Palveluntuottaja tulee asiakirjoja kasitellessdan noudattaa, mita kunnan asiakirjojen kasitte-
lysta sdadetidn (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999). Asiakirjojen luovut-
tamista ja salassapitoa koskevia julkisuuslain siaadoksia sovelletaan silloinkin, kun ne ovat
palveluntuottajan hallussa. Asiakirjojen kisittelya sadatelee myos laki sosiaali- ja terveyshuol-
lon asiakastietojen siahkoisesta kasittelysta.

Palveluntuottaja laatii asiakkaan kanssa palvelusopimuksen, jonka asiakas liittda palvelu-
setelihakemukseensa, minka jilkeen palveluseteli voidaan myontda. Asiakkaan hakemus ja
palvelusopimus arkistoidaan arkistonmuodostusohjeiden mukaisesti.

Palveluntuottaja tallentaa varhaiskasvatuksen tietovaranto Vardaan tarvittavat ja oikeat tie-
dot.

Palveluntuottaja huolehtii, etta arkaluonteiseksi tiedoksi laskettavat asiakkaan palveluseteli-
paatokset tai asiakasmaksun omavastuuosuudet ovat vain asiaa hoitavien henkiloiden tie-
dossa.
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4.15 Palvelujen hinnoittelu

Palveluntuottaja sitoutuu toimittamaan tiedot palveluistaan ja niiden voimassa olevista palvelujen
hinnoista kaupungille, joka pitda ne julkisesti nahtavilla. Palveluntuottaja sitoutuu ilmoittamiinsa
palveluhintoihin toimintavuodeksi kerrallaan 1.8.—31.7. Tarkistetut palvelujen hinnat tulee toimit-
taa Porvoon kaupungille viimeistaan 30.4.

Porvoon kaupunki ei hyviksy laskutuslisda tai toimistomaksua palveluntuottajan laskuttaessa asia-
kasta tai kaupunkia.

Palveluntuottajan paiviakotipaikan hinta ei voi olla pienempi, kuin palvelusetelin enimmaisarvo. Pal-
veluntuottaja maarittelee asiakasmaksun.

Kunta ei vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuneista kustannuksista.

Viairin perustein maksettu palveluseteli peritdan takaisin.

4.16 Palvelusetelin arvo

Varhaiskasvatuksen palvelusetelin arvo maaraytyy perheen tulojen mukaan. Perheelle maksettava
palvelusetelin arvo on euromaara, joka saadaan, kun palvelusetelin enimmaisarvosta vahennetaian
euromaara, joka méaaraytyy perheen tulojen mukaan, jos lapsi olisi kunnallisessa varhaiskasvatuk-
sessa. Kunnallisessa varhaiskasvatuksessa kaytettidva sisaralennus koskee myos palvelusetelia. Pal-
velusetelin enimmaisarvo on riippuvainen lapsen iasti ja palveluntarpeesta.

Lapsen palvelusetelin arvo paivitetdan kun:

« lapsi tayttaa kolme vuotta

» lapsen palvelutarve muuttuu

« perheen tulot muuttuvat olennaisesti, vahintaan 10%
« lapsen perhesuhteessa tapahtuu muutoksia

Palveluseteli alle kolmevuotiaalle lapselle lasketaan seuraavasti: yli kolmevuotiaan palvelusetelin
arvo kerrotaan 1,65:114.

Kolme vuotta tayttavasta lapsesta maksetaan kolmivuotissyntymapaivaa seuraavasta kuukaudesta
alkaen yli 3-vuotiaan palvelusetelin mukainen arvo.

Palveluntarpeen muutos otetaan huomioon palvelusetelin arvossa. Asiakasmaksuohjeen mukaisesti
palveluntarpeen muutos tehdaan aina kalenterikuukauden alusta alkaen. Muutoksesta johtuva pal-
velusopimuksen paivitys toimitetaan kuntaan.

Palvelusetelin arvon tarkistaminen

Porvoon kaupungin kasvun ja oppimisen lautakunta tarkistaa paivikotihoidon palvelusetelin arvon
vuosittain siten, ettd mahdollinen uusi palvelusetelin arvo otetaan kayttoon 1.8.alkaen.
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Asiakkaan saaman palvelusetelin arvoa tarkistetaan, jos palvelun saajan maksukyky on olennaisesti
muuttunut tai arvo osoittautuu virheelliseksi. Olennaiseksi muutokseksi katsotaan vahintdan 10%
muutos bruttotuloissa. Kaikkien asiakkaiden tulotiedot tarkistetaan seka yksityisissa ettd kunnalli-
sessa varhaiskasvatuksessa samaan aikaan.

Varhaiskasvatuksen mddrdn vaikutus palvelusetelin arvoon ja asiakkaan
omavastuuosuuteen

Palveluntuottaja voi paattda oman palvelutarjontansa alla olevan taulukon mukaisesti. Tavoitteena
on ohjata palveluntuottajia yhdenmukaistamaan omia asiakasmaksukaytantojaan.

Varhaiskasva- Varhaiskasvatuk- | % korkeimmasta | Palveluseteli enim-

tusaika sen tuntimaara | omavastuu- millaan euroa

tuntia / kuukausi kfe‘sklmaa"r.ln" osuudesta alle 3v / yli 3v
viikko / paiva

Enintaan 107 0-24/5 70 % 1236/ 749

108 - 25-17 100 % 1650/ 1000

Palvelusetelin arvon madrdytyminen, jos lapsella on tuen tarve

Tehostettua tai erityista tukea tarvitsevan lapsen palvelusetelin arvoa maariteltaessa otetaan huomi-
oon rakenteellisina tukitoimina resurssikertoimet, jotka ovat yhteydessda henkil6stomitoitukseen.
Palvelusetelin arvo voi olla resurssikertoimesta riippuen puolitoistakertainen tai kaksinkertainen.
Talloin lapsella on asiantuntijan toteama tehostetun tai erityisen tuen tarve, vamma tai sairaus.
Lapsi tarvitsee runsaasti kasvatushenkiloston tukea paivan aikana ryhmassa toimimiseen ja oman
toiminnan ohjaukseen ja/tai sosiaalisten taitojen harjoitteluun. Lapsi voi tarvita ajoittain hoitotoi-
menpiteitd tai hanella voi olla sairauskohtausriski.

Tuen tarpeen ilmetessa yksityisen paivakodin johtaja ja varhaiskasvatuksen opettaja ryhmaissa ovat
yhteydessa lapsen huoltajiin ja keskustelevat tuen tarpeesta. Varhaiskasvatuksen tukitoimet tulee
aloittaa valittomasti, kun tuen tarve on havaittu. Yksikossd suunnitellaan yleisen tuen toimet ja ne
kirjataan osaksi lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa. Mikéli huoltajien kanssa yhteistyossa pohdi-
taan tarvetta tehostettuun tukeen, ovat yksityisen paivakodin johtaja ja varhaiskasvatuksen opettaja
yhteydessa Porvoon kaupungin osoittamaan veo-palveluun, jonka kanssa tuen tarvetta ja jo toteu-
tettua tukea arvioidaan konsultoiden. Konsultointia varten varataan puhelinpiivystysaika. Mikali
varhaiskasvatuksen tueksi tarvitaan konsultaatiota enemman erityispedagogista osaamista, huoleh-
tii yksityinen palveluntuottaja sen saatavuudesta (osa- tai kokoaikainen erityisopetus).

Mikali yhteistyossa huoltajan, lapsen opettajan, paiviakodin johtajan ja Porvoon kaupungin varhais-
kasvatuksen erityisopettajan kanssa todetaan tarve tehostettuun tai erityiseen tukeen, tekee Porvoon
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kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettaja yhdessa paivakodin johtajan kanssa esityksen raken-
teellisista tukitoimista. Huoltajien allekirjoittama esitys rakenteellisista tuen muodoista toimitetaan
Porvoon kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajalle, joka vie sen Lapsen tuen tyoryhmaan ka-
siteltaviksi. Mahdollinen myonnetty rakenteellinen tukitoimi otetaan kayttoon seuraavan kuukau-
den alusta.

Rakenteellisen tukitoimen johdosta korotettu palveluseteli mahdollistaa esimerkiksi tarvittavien
opetusmateriaalien, koulutusten tai tuen henkilostoon liittyvien palvelujen hankkimisen. Lapselle
tulee laatia tehostetun tai erityisen tuen suunnitelma osaksi lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa.
Yksityisen palveluntuottajan tulee varmistaa, etta lapsen kehityksen ja oppimisen tuen toteutumista
arvioidaan saannollisesti.

Varhaiskasvatuksen tukitoimet ja lapsen tuen rakenteellisten tukitoimien haku- ja paatosprosessi on
kuvattu tarkemmin Porvoon kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmassa.

Huoltajan tuen tarve tai muu perhetilanne ei vaikuta palvelusetelin arvoon. Palveluntuottajalla on
velvollisuus reagoida perheen tuen tarpeeseen ja tehda tarvittaessa lastensuojeluilmoitus tai pyynto
lastensuojelun tarpeen arvioimiseksi.

4.17 Loma-aikojen vaikutus maksuun

Palveluntuottajalla on oikeus peria asiakasmaksu 12 kuukaudelta. Porvoon kaupunki kuitenkin suo-
sittaa, etta palveluntuottaja perii asiakkaiden omavastuuosuuden enintiaan 11 kuukaudelta vuodessa.
Mikali lapsi tarvitsee varhaiskasvatusta yksityisen péividkodin ollessa suljettuna, voidaan sité jarjes-
taa esim. yhteistyossa muiden palveluntuottajien kanssa.

Yksityisen palveluntuottajan tulee maaritelld antaako jossain tilanteissa asiakasmaksuhyvityksia tai
noudattaako samaa kaytantoa kaupungin loma-aikojen hyvitysten kanssa. Kaytettavista hyvityskay-
tannoista tulee sopia kirjallisesti palvelusopimuksen laatimisen yhteydessa asiakkaan kanssa.

Porvoon kaupungin kunnallisen varhaiskasvatuksen asiakasmaksuohjeen mukaan kunnallista asia-
kasmaksua ei peritd, jos lapsi on poissa koko kesi- tai heindkuun ja poissaolosta on ilmoitettu vii-
meistidan 30.4. Mikaili poissaoloilmoitusta ei ole tehty madrdaikaan mennessa peritdan sopimuksen
mukainen asiakasmaksu.

4.18 Maksukdytdinto

1. Palveluntuottaja tekee asiakkaan kanssa sopimuksen palvelun sisillosta ja hinnasta.

2. Varhaiskasvatuksen toimistosihteeri kisittelee saapuneen palvelusetelihakemuksen ja liit-
teena olevan palvelusopimuksen seka vastaanottaa tuloselvityksen. Tulojen kasittelyn jal-
keen lapselle syntyy palvelusetelipaatos.

3. Palveluntuottaja voi laskuttaa asiakastaan palvelusetelipadatosten mukaan. Palveluntuottajan
tulee kuukausittain tarkistaa myos mahdolliset takautuvat korjaukset ja selvittdi niiden ai-
heuttamat muutokset myos asiakkaan kanssa. Korjauksia saatetaan tehda esimerkiksi vir-
heellisten tuloselvitysten takia.
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4. Palvelusetelien arvo maksetaan palveluntuottajalle kalenterikuukausittain jalkikateen siten,
ettd edellisen kuukauden palvelusetelit maksetaan seuraavan kuukauden 7. paiva.

ASIAKAS

Hakee vyksityistd var-
haiskasvatuspaikkaa
palveluntuottajan
omalla hakemuksella

Hakee palvelusetelia
sahkoisesti ja liittda ha-
kemukseen palvelusopi-
muksensa

Tekee tuloselvityksen

sahkoisesti

Varhaiskasvatus alkaa

Vastaanottaa
setelipaatdoksen

palvelu-

Vastaanottaa asiakas-
maksulaskun palvelun-
tuottajalta

Irtisanoo varhaiskasva-
tuspaikan palvelusopi-
muksen mukaisesti
seka irtisanoo palvelu-
setelin sahkoisesti

VARHAISKASVATUKSEN
PALVELUPAALLIKKO

Seuraa palvelusetelimak-
sujen toteumaa

KASVUN JA OPPIMI-
SEN TOIMISTOSIH-
TEERI

Vastaanottaa palvelu-
setelihakemuksen

Vastaanottaa tuloselvi-
tyksen

Laskee perheen oma-
vastuuosuuden ja te-
kee palvelusetelipaa-
toksen

Vastaa kyselyihin tu-
loselvityksen ja palvelu-
setelin osalta

Tutkii  virheilmoitukset
ja kasittelee ne varhais-
kasvatuksen palvelu-
paallikdn kanssa

Jakaa  palvelusetelin
kuukausittain ja seuraa
palveluseteliveloituksia

Lopettaa palvelusetelin
voimassaolon

YKSITYINEN PALVELUN-
TUOTTAJA

Mydntaa lapselle hoitopai-
kan ja tekee asiakkaan
kanssa palvelusopimuk-
sen

Ohjaa asiakastaan palve-
lusetelin hakemisessa ja
tuloselvityksen  tekemi-
sessa

Tekee asiakkaalle tagin ja
ohjaa sen kaytossa

Tarkistaa  kuukausittain
palvelusetelilistan

Laskuttaa asiakasmaksun

Ohjaa asiakasta palvelu-
sopimuksen ja palvelu-
setelin irtisanomisessa
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5 Kunnan velvoitteet

5.1 Rekisterointimenettely ja palveluntuottajan hyvdksyminen

Porvoon kaupunki ohjaa yksityisia palveluntuottajia Lupa- ja valvontaviraston rekisterdintimenet-
telyssd seka suorittaa rekisteriviranomaisen pyynnosta tarkastuksen varhaiskasvatuksen toimipai-
kassa sen varmistamiseksi, ettd toimintaymparisto on soveltuva varhaiskasvatuksen jarjestamiselle
ja se vastaa laissa saddettyja vaatimuksia. Tehdysta tarkastuksesta kunnan valvontaviranomaisen
tulee laatia tarkastuskertomus ja toimittaa se Lupa- ja valvontavirastolle seka palveluntuottajalle.

Porvoon kaupungin tulee hyviaksya ne yksityiset palveluntuottajat, joiden palvelujen maksamiseen
asiakas voi kayttad kaupungin myontdmaa palvelusetelid. Kunnan on pidettava luetteloa hyviksy-
mistdan palveluntuottajista. Tiedot palveluntuottajista, ndiden tuottamista palveluista ja palvelujen
hinnoista loytyvat Porvoon kaupungin verkkopalvelusta ja varhaiskasvatuspalveluista.

5.2 Palveluohjaus

Porvoon kaupunki selvittda palveluohjauksen yhteydessa asiakkaalle timan aseman palvelusetelia
kaytettaessa, palvelusetelin arvon, palveluntuottajien hinnat, omavastuuosuuden méaaraytymisen
perusteet ja sen arvioidun suuruuden seki vastaavasta palvelusta varhaiskasvatuksen asiakasmak-
sulain mukaan maaraytyvan asiakasmaksun.

5.3 Palvelusetelin myontdjdan riippumattomuus

Porvoon kaupungin puolesta toimintaa valvova tai palvelusetelin myontamisestd paittava viran-
omainen ei voi olla varhaiskasvatuksesta vastaavana henkilona taikka hallinnollisessa luottamusase-
massa palveluntuottajalla. Palvelusetelin myontavalla henkilolla ei myoskaan saa olla merkittavaa
omistusta, eikd hin saa kayttda merkittavaa padtosvaltaa palveluntuottajaorganisaatiossa tai palve-
lujen tuottajan kanssa samaan konserniin kuuluvassa yhteisossa.

5.4 Rekisterinpitdja

Porvoon kaupunki on palvelusetelilld jarjestettavassa palvelussa syntyvien asiakasasiakirjojen EU:n
tietosuoja-asetuksen (GDPR) ja tietosuojalain mukainen rekisterinpitdja. Asiakasasiakirjat, jotka
syntyvit palvelusetelilld palvelua jarjestettdessa ja toteutettaessa, ovat viranomaisen asiakirjoja.
Asiakasrekisterida yllapidetdaan Porvoon kaupungin varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelman
avulla.

5.5 Valvonta

Hyvaksymismenettelyn lisaksi kaupungilla on velvollisuus valvoa hyvaksymiensa palveluntuottajien
palvelujen laatua. Kunnan tulee varmistaa, ettd palveluntuottajat tayttavat toiminnalle asetetut va-
himmaisedellytykset ja etta yksityisten paivakotien palvelujen laatu vastaa vahintdan vastaavan kun-
nallisen toiminnan tasoa.
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Kaupungin valvova viranomainen toteuttaa valvontaa ensisijaisesti antamalla palvelujen tuottami-
sessa tarpeellista ohjausta ja neuvontaa palveluntuottajalle, seka seuraa toiminnan kehitysta yhteis-
tyossa palveluntuottajan kanssa. Tilat ja toiminta tarkastetaan vahintaan kerran vuodessa. Valvon-
nasta maarataan Porvoon yksityisten varhaiskasvatuspalvelujen valvontasuunnitelmassa.

Palveluntuottaja sitoutuu toimittamaan vuosittain kaupungille toimintakausi-ilmoituksen, joka si-
saltaa tiedot henkilokunnan méarasti, kelpoisuudesta ja tiydennyskoulutuksesta sekd toiminnassa
ja toimitiloissa tapahtuneista muutoksista. Toimintakausi-ilmoituksessa tulee myo6s raportoida
omavalvontasuunnitelman toteutumisesta siten kuin yksityisten varhaiskasvatuspalvelujen toimi-
paikkakohtaisen omavalvontasuunnitelman sisillostd, laatimisesta ja seurannasta annetussa maa-
rayksessa edellytetdaan (Linkki lisdataan mychemmin).

5.6 Hyvdiksymisen peruuttaminen

Mikali palveluntuottaja ei tiaytd saantokirjassa maariteltyja ehtoja, hyviaksyminen voidaan perua ja
palveluntuottaja voidaan poistaa hyvaksyttyjen palveluntuottajien luettelosta. Palveluntuottaja pois-
tetaan luettelosta, mikali hyvia palvelukaytant6ja ei noudateta (Hallintolaki 434/2003), huomau-
tukseen johtanutta asiaa ei kirjallisesta huomautuksesta huolimatta korjata, palveluntuottaja tai
joku johtoon kuuluva henkilo on tuomittu elinkeinotoimintaan liittyvassa rikoksessa, palveluntuot-
taja on tullut maksukyvyttomaksi, ei ole kyennyt hoitamaan laskujaan erdpaiviin mennessi, on
aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on valittomassa vaarassa tulla asetetuksi
selvitystilaan.

Poisto palveluntuottajarekisterista on voimassa kaksi vuotta, jonka jilkeen palveluntuottaja voi ha-
kea hyvaksymistd uudelleen.

Palveluntuottajan hyvaksyminen perutaan myos, kun palveluntuottaja kirjallisesti pyytaa hyvaksy-
misen peruuttamista. Pyynto tulee tehda kaupungille kirjallisesti vahintaan 6 kk ennen viimeista
toimintapaivai. Sahkoposti voi toimia kirjallisena pyyntona.

5.7 Sadantokirjaehdot

Saantokirja on voimassa toistaiseksi. Porvoon kaupungilla on oikeus tehda muutoksia taman saan-
tokirjan maarayksiin ja ilmoittaa muutoksista palveluntuottajalle kirjallisesti valittomasti paatoksen
tekemisen jalkeen.

Mikaili palveluntuottaja ei halua tulla sidotuksi muuttuneisiin sdintoihin, sen tulee ilmoittaa siita
kirjallisesti kunnalle 60 paivan kuluessa muutosilmoituksen lahettamisesta. Sahkoposti voi toimia
kirjallisena ilmoituksena. Mikali Porvoo kaupungille ei toimiteta edella mainittua ilmoitusta, palve-
luntuottaja sitoutuu noudattamaan muuttuneita ehtoja muutosilmoituksessa mainitusta paivasta lu-
kien, kuitenkin aikaisintaan 60 paivaa tiedoksi antamisesta.

6 Keskeinen sovellettava lainsaadanto:
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