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SAANTOKIRJAN YLEINEN OSA

Varhaiskasvatuksen palvelusetelisaantokirja jakautuu yleiseen osaan ja erityiseen
osaan. Yleinen osa sisaltaa palvelusetelilla tuotetun varhaiskasvatuksen keskeisia
periaatteita seka palvelusetelituotteiden ja niiden arvojen maarittelyn. Erityinen osa
sisaltad Espoossa toteutettavia palvelun sisaltoon, laadunhallintaan, asiakkuuteen ja
laskutukseen liittyvia kaytannon menettelytapoja ja prosesseja.

Kunnan on huolehdittava varhaiskasvatuksen jarjestamisesta asukkailleen sisallol-
taan sellaisena ja siina laajuudessa kuin varhaiskasvatuslaissa (540/2018) saade-
taan. Kunta voi jarjestaa varhaiskasvatusta noudattaen, mita kuntalain (410/2015) 8
ja 9 §:ssa saadetaan. Hankittaessa palveluja toiselta palvelujentuottajalta kunnan tai
kuntayhtyman on varmistuttava siita, etta hankittavat palvelut vastaavat sita tasoa,
jota edellytetdan vastaavalta kunnalliselta toiminnalta. Kunta tai kuntayhtyma on vel-
vollinen suorittamaan yksityiselle palveluntuottajalle korvausta vain hankkimistaan
jarjestamisvastuunsa piiriin kuuluvista lasten varhaiskasvatuspalveluista. Varhais-
kasvatuksen jarjestamisesta palvelusetelilla saadetaan varhaiskasvatuksen palvelu-
setelistd annetussa laissa (1048/2025, jaliempana palvelusetelilaki).

1 MAARITELMAT JA KASITTEET
1.1 Palveluseteli

Palveluseteli on yksi tapa jarjestda kunnan lakisaateista varhaiskasvatuspalvelua
(varhaiskasvatuslaki 5 §). Palvelusetelilla tarkoitetaan varhaiskasvatuksesta jarjesta-
misvastuussa olevan kunnan lapsen vanhemmalle, muulle huoltajalle tai muulle lailli-
selle edustajalle myontamaa sitoumusta korvata palveluntuottajan antaman varhais-
kasvatuksen kustannukset kunnan ennalta maaraamaan arvoon asti.

Palvelusetelilaki saatelee palvelusetelin kayttoa. Palvelusetelilakia sovelletaan palve-
lusetelin kayttamiseen varhaiskasvatuslain mukaisessa varhaiskasvatuksessa. Pal-
velusetelin kayttajalla on muista kunnan varhaiskasvatuksen jarjestamistavoista poi-
keten oikeus valita haluamansa kunnan hyvaksyma palveluntuottaja.

Palvelunkayttajalla on oikeus kieltaytya hanelle tarjotusta palvelusetelista, jolloin
kunnan on jarjestettava varhaiskasvatuspaikka kunnallisessa toiminnassa tai ohjat-
tava palvelunkayttaja halutessaan hakemaan lasten kotihoidon ja yksityisen hoidon
tuesta annetussa laissa (1128/1996) tarkoitettua yksityisen hoidon tukea.

Palvelusetelia kaytettaessa edellytetaan, ettd hankittavat palvelut vastaavat sita ta-
soa, jota edellytetaan vastaavalta kunnalliselta toiminnalta. Palveluseteli rinnaste-
taan varhaiskasvatuslain 5 §:n mukaiseen kunnan jarjestamaan varhaiskasvatuk-
seen eika lapsi voi saada samanaikaisesti lasten kotihoidon tukea, yksityisen hoidon
tukea tai osallistua kerhotoimintaan.

Kunta on velvollinen suorittamaan hyvaksymalleen yksityiselle palveluntuottajalle
korvausta enintaan palvelusetelin arvoon saakka. Palvelusetelijarjestelmassa kunta
ei tule sopimusosapuoleksi palvelusta sovittaessa, silla kyseessa on kuluttajan ase-

massa olevan asiakkaan ja palveluntuottajan valinen sopimus. Palvelusetelin saanut
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palvelunkayttaja tekee palveluntuottajan kanssa sopimuksen varhaiskasvatuksen an-
tamisesta. Tata sopimussuhdetta koskevat sopimuksen sisallon mukaan maarayty-
vat kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden saannokset ja oikeusperiaatteet. Palvelun-
kayttajan ja palveluntuottajan valista sopimusta koskevan erimielisyyden saattami-
sesta kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi saadetaan kuluttajariitalautakunnasta
annetussa laissa (8/2007).

1.2 Saantokirja

Saantokirja on laadittu Espoon kaupungin toiminta- ja menettelytapaohjeeksi var-
haiskasvatuksen palveluseteliin. Sdantokirja ei ole sopimus Espoon kaupungin ja
palveluntuottajan valilla. Lakisaateiset edellytykset palvelujen tuottamiseen palvelu-
setelilla on maaritelty palvelusetelilain 5 §:ssa. Saantdkirjassa Espoon kaupunki
asettaa palveluntuottajalle palvelusetelilain mukaiset hyvaksymiskriteerit seka muut
palvelusetelitoiminnassa noudatettavat ehdot. Palveluntuottaja hyvaksyy Espoon
kaupungin saantokirjan ehdot hakeutuessaan palveluntuottajaksi ja todentaa asiat
kaupungin suorittamilla valvontakaynneilla tai viranomaisen pyytaessa tietoja.

Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan taman saantokirjan ehtoja siita al-
kaen, kun palveluntuottaja hyvaksytaan palvelusetelilla toteutettavan varhaiskasva-
tuspalvelun tuottajaksi. Itse palvelua koskevan palvelusopimuksen osapuolina ovat
palveluntuottaja ja asiakas, joten sopimuksen sitoumukset ja vastuut eivat kohdistu
Espoon kaupunkiin.

1.3 Saantokirjassa kaytettavat kasitteet

Tassa saantokirjassa:

Palvelunkayttajalla eli asiakkaalla tarkoitetaan varhaiskasvatuksessa olevaa lasta
seka lapsen ohella hanen vanhempiaan, muita huoltajia tai muita laillisia edustajia.

Palveluntuottajalla tarkoitetaan yksityista henkil6a, yhteis6a, saatiota tai julkisyhtei-
son perustamaa liikeyritysta, joka tuottaa korvausta vastaan liike- tai ammattitoimin-
taa harjoittamalla yksityista varhaiskasvatusta.

Palvelusetelilla tarkoitetaan Espoon kaupungin lapsen vanhemmalle, muulle huolta-
jalle tai muulle lailliselle edustajalle myontamaa sitoumusta korvata palveluntuottajan
antaman varhaiskasvatuksen kustannukset kunnan ennalta maaraamaan arvoon
asti.

Tulosidonnaisella palvelusetelilla tarkoitetaan sita, etta asiakkaan tulot vaikuttavat
palvelusetelin suuruuteen. Palvelusetelin arvo maaraytyy Espoon kaupungin maarit-
telemien perusteiden mukaisesti seka lapsen ja hanen kanssaan yhteistaloudessa
elavan vanhemman tai muun huoltajan seka vanhemman tai muun huoltajan kanssa
yhteistaloudessa avioliitossa tai aviolitonomaisissa olosuhteissa elavan henkilon tu-
lojen mukaan.

Palvelusetelin arvolla tarkoitetaan euromaaraa, joka saadaan vahentamalla palve-
lusetelin enimmaisarvosta asiakkaan omavastuuosuus. Palvelusetelin lopullinen arvo
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maaritellaan toimitettujen tulotietojen pohjalta. Arvon maarittelyssa huomioidaan per-
heen toimeentuloedellytykset ja lakisaateisen elatusvelvollisuuden toteutuminen.

Asiakkaan omavastuuosuudella tarkoitetaan sita osuutta yksityisen palveluntuotta-
jan varhaiskasvatuspalvelun hinnasta, jota kunnan myontaman palvelusetelin arvo ei
kata ja joka jaa asiakkaan maksettavaksi. Taman lisaksi palvelunkayttajalta ei saa
peria muita varhaiskasvatusmaksuja. Palveluntuottaja perii asiakkaalta palvelusetelin
arvoa koskevassa paatoksessa maaritellyn omavastuuosuuden, jota palveluntuottaja
voi korottaa Espoon kaupungin paattaman omavastuuosuuden hintakaton rajoissa.
Kunta ei peri palvelusetelin kayttajalta asiakasmaksua palvelusta.

Omavastuuosuuden hintakatolla tarkoitetaan kunnan asettamaa ylarajaa sille,
minka hinnan palveluntuottaja voi peria palvelusta. Espoossa palvelusetelituottajien
palvelusta perima omavastuuosuus voi olla enintaan Espoon kaupungin paattaman
euromaaran suurempi kuin kunnallinen varhaiskasvatusmaksu (liite1).

Palveluntuottajan maarittamalla palvelun hinnalla tarkoitetaan palvelun kokonais-
hintaa, joka koostuu palvelusetelin arvosta ja asiakkaan omavastuuosuudesta. Oma-
vastuuosuuteen voi sisaltya palveluntuottajan maarittdma korotus Espoon kaupungin
paattaman hintakaton rajoissa.

Lisapalveluilla tarkoitetaan asiakkaan palvelusopimukseen ja varhaiskasvatussuun-
nitelmaan ja varhaiskasvatuksen perustoimintaan kuulumattomia palveluita esimer-
kiksi erilaisia harrastuskerhoja. Varhaiskasvatuksen mitoitukseen laskettava henki-
|6ston tulee olla paivakodin lapsiryhmissa koko paivan ajan varhaiskasvatuslain ja -
asetuksen mukainen. Tallaisesta varhaiskasvatuksen perustoiminnan ulkopuolisesta
lisdpalvelusta palveluntuottaja voi peria maarittelemansa lisdmaksun. Asiakas hank-
kii lisapalvelun palveluntuottajalta ja myos maksaa kyseisen lisapalvelun hinnan itse.
Lisapalvelun on oltava vapaaehtoista, eika se saa syrjia asiakkaita eika asettaa heita
eriarvoiseen asemaan. Mahdollisista lisapalveluista on tiedotettava etukateen Es-
poon kaupungille.

1.4 Saantokirjan noudattamisen valvonta ja vastuuhenkilot

Asiakkaan kayttaessa palvelusetelia Espoon kaupunki ei ole sopimussuhteessa var-
haiskasvatusta tuottavaan yksityiseen palveluntuottajaan, mutta palveluntuottaja si-
toutuu noudattamaan taman saantokirjan ehtoja.

Espoon kaupunki on varhaiskasvatuslain nojalla velvollinen valvomaan hyvaksy-
miensa yksityisten palveluntuottajien palvelujen tasoa ja palvelusetelilain

4 §:n mukaisesti poistamaan palvelujen tuottajan hyvaksyttyjen palveluntuottajien
joukosta, mikali sdantokirjan maarayksia ei noudateta tai hyvaksymiselle asetetut
edellytykset eivat enaa tayty. Espoon kaupungin yhteys- ja vastuuhenkildina toimivat
yksityisesta varhaiskasvatuksesta vastaavat varhaiskasvatuksen asiantuntijat ja var-
haiskasvatuksen aluepaallikot.

Palveluntuottaja nimeaa henkilon tai henkilot, jotka toimivat yhteys- ja vastuuhenki-
I6ina saantokirjan toteuttamisessa ja palveluseteliin liittyvien ilmoitusten vastaanotta-
jina.



1.5 Saantokirjan muuttaminen ja voimassaoloaika

Espoon kaupungilla on oikeus tehda muutoksia taman saantokirjan ja/tai sen liittei-
den sisaltamiin maarayksiin. Espoon kaupungin kasvun ja oppimisen seka Svenska
rum -lautakunnat hyvaksyvat saantokirjan yleiseen osaan ja kasvun ja oppimisen toi-
mialajohtaja saantokirjan erityiseen osaan tehtavat muutokset. Palvelusetelisaanto-
kirjaa tarkastellaan vuosittain kasvun ja oppimisen seka Svenska rum lautakunnissa.
Espoon kaupunki ilmoittaa palveluntuottajille muutoksista kirjallisesti. Mikali palvelu-
tuottaja ei halua sitoutua muuttuneisiin saantoihin, tulee siita ilmoittaa kirjallisesti
kaupungille 30 paivan kuluessa muutosilmoituksen vastaanottamisesta. Sahkdposti
voi toimia kirjallisena ilmoituksena. Mikali Espoon kaupungille ei toimiteta edella mai-
nittua ilmoitusta, sitoutuu palveluntuottaja noudattamaan muuttuneita ehtoja.

Tama saantokirja on voimassa toistaiseksi.

2 VARHAISKASVATUSPALVELUJEN TUOTTAMISEEN SOVELLETTAVA
KESKEINEN LAINSAADANTO

Toiminnan lahtokohtana on asiakkaan oikeus varhaiskasvatukseen. Keskeinen so-
vellettava lainsaadanto:

Varhaiskasvatuslaki 540/2018

Asetus lasten varhaiskasvatuksesta 753/2018

Laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista 1503/2016
Laki varhaiskasvatuksen palvelusetelista 1048/2025

Opetus- ja kulttuuriministerion asetus varhaiskasvatuksen yksityisen palveluntuotta-
jan lupa- ja ilmoitusmenettelyyn kuuluvista liitteista 890/2022

Laki lasten kotihoidon ja yksityisen hoidon tuesta 1128/1996

Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta 504/2002
EU:n yleinen tietosuoja-asetus 679/2016

Tietosuojalaki 1050/2018

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019

Lastensuojelulaki 417/2007

Kuluttajansuojalaki 38/1978



Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014
Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kaytetta-
essa 1233/2006

Hallintolaki 434/2003



3 PALVELUSETELIN ARVO JA PALVELUSETELITUOTTEET

Espoon kaupungin yksityisessa varhaiskasvatuksessa lapsikohtaisen palvelusetelin
arvo maaraytyy lapsen ian, perheen koon ja bruttotulojen seka asiakkaan ja palve-
luntuottajan palvelusopimuksessa sovitun varhaiskasvatusajan perusteella. Kunnalli-
sessa varhaiskasvatuksessa kaytettava sisarusalennus huomioidaan palvelusetelia
maariteltaessa.

Varhaiskasvatuksen palvelusetelin enimmaisarvo hyvaksytaan kaupunginhallituk-
sessa Espoon kasvun ja oppimisen ja Svenska rum -lautakuntien esityksesta. Palve-
lusetelin enimmaisarvo, kertoimet ja hintakatto ovat liitteessa (liite 1). Palvelusetelin
enimmaisarvo tarkistetaan vuosittain.

Tulosidonnaisen lapsikohtaisen palvelusetelin arvo varhaiskasvatuksessa maaraytyy
kaupunginhallituksen paattaman enimmaisarvon mukaan. Enimmaisarvon maaritte-
lyperusteena kaytetaan 3—6-vuotiaan lapsen kokoaikaisen varhaiskasvatuspaikan
hintaa. Enimmaisarvoa kaytetaan tulosidonnaisen lapsikohtaisen palvelusetelin ar-
voa maaritettdessa. Lapsikohtaista arvoa laskettaessa Espoossa kaytetaan lapsen
ian ja varhaiskasvatuksen tarpeen mukaisia kertoimia.

Esiopetukseen liittyva varhaiskasvatus on palvelusetelilainsaadannon piiriin kuulu-
vaa toimintaa. Oppivelvollisuutta edeltdva esiopetus ei kuulu palvelusetelilainsaa-
dannon piiriin. Kunta maksaa esiopetuksen jarjestamisesta palveluntuottajalle lapsi-
kohtaisen esiopetuskorvauksen.

4 PALVELUNTUOTTAJIEN HYVAKSYMISEN EDELLYTYKSET

Palvelusetelituottajaksi voidaan hyvaksya myos muussa kunnassa kuin Espoossa
toimiva palvelusetelipaivakoti.

Uutta yksityista varhaiskasvatusyksikkoa perustettaessa noudatetaan Espoon suo-
menkielisen varhaiskasvatuksen palveluntuottajille tekemaa toimintaohjetta yksityi-
sen varhaiskasvatustoiminnan aloittamiseen. Ohjeen mukaan palveluntuottaja hank-
kii sopivat tilat ja tarvittavat luvat seka huolehtii kaikkien tarvittavien ilmoitusten teke-
misesta.

Uusien palveluntuottajien tulee hakea valtakunnallisesta Lupa- ja valvontavirastosta
rekisterodintia yksityisen paivakotitoiminnan harjoittamiseksi. Rekisterdintiviranomai-
nen muuttaa palveluntuottajille myodnnetyt luvat ja rekisterdinnit lain mukaisiksi kol-
men vuoden kuluessa lain voimaantulosta. Maaraajan paatyttya kaikilla palveluntuot-
tajilla tulee olla Lupa- ja valvontaviraston paatos rekisterdinnista yksityisen paivakoti-
toiminnan harjoittamiseksi.

Ne yksityiset palveluntuottajat, jotka ovat merkittyina palveluntuottajien rekisteriin lain
voimaan tullessa 1.1.2026, voivat hakeutua palvelusetelille, mikali varhaiskasvatus-
lain 44 a §:n 1 momentin 1—4 kohdissa tarkoitetuissa seikoissa ei tapahtuisi olennai-
sia muutoksia.



Uusi palveluntuottaja saa aloittaa toimintansa jo silloin, kun rekisterdintiviranomainen
on tarkastanut palveluntuottajan tayttavan 43 a §:ssa tarkoitetut yleiset edellytykset
ja kunta on suorittanut 44 b §:n mukaisesti tarkastuksen varhaiskasvatuksen toimi-
paikassa ja koostanut tarkastuskertomuksen suorittamastaan tarkastuksesta, eika
tarkastuksessa ole havaittu puutteita. Kunta antaa tarkastuskertomuksen viipymatta
tiedoksi palveluntuottajalle sen valmistuttua. Tarkastuskertomuksen saatuaan palve-
luntuottaja voi aloittaa paivakotitoiminnan ja palveluntuottaja voidaan hyvaksya pal-
velusetelille.

Mikali kunnassa jo toimiva palveluntuottaja perustaisi uuden toimipaikan, saa toimin-
nan aloittaa heti, kun toimipaikka on tarkastettu 44 b §:n mukaisesti ja kunta on anta-
nut tarkastuskertomuksen suorittamastaan tarkastuksesta, eika tarkastuksessa ole
havaittu puutteita. Talldin palveluntuottajan ei tarvitse jaada odottamaan rekisteroin-
tia.

Palveluntuottajan on haettava rekisterdinnin muuttamista, mikali varhaiskasvatuslain
44 a §:n 1 momentin 1-4 kohdissa tarkoitetuissa seikoissa tapahtuu olennaisia muu-
toksia. Olennaisena muutoksena on, jos toimipaikkoja lisataan tai vahennetaan, ole-
massa olevaa toimipaikan tiloja laajennetaan tai supistetaan, toimipaikka muuttaa
toiseen osoitteeseen, varhaiskasvatuspaikkojen maaraa lisataan tai vahennetaan
taikka varhaiskasvatuksen jarjestamisessa 13 §:n mukaisesti tapahtuu muutos. Muu-
tosta ei saa toteuttaa ennen kuin rekisterdintiviranomainen on rekisterdinyt muutok-
sen ja vasta taman jalkeen palveluntuottaja voi hakeutua palvelusetelille.

Palveluntuottajan tulee hakea hyvaksyntaa palvelusetelituottajaksi Espoon kaupun-
gilta palvelusetelijarjestelmassa ja toimittaa tarvittavat sahkoiset asiakirjat, lisaksi tar-
vitaan myds liite saaduista julkisista tuista. Mikali palveluntuottajalla on useampia
varhaiskasvatusyksikoita, tulee hyvaksynta palvelusetelituottajaksi hakea jokaiselle
varhaiskasvatusyksikodlle erikseen. Palvelusetelituottajan hyvaksymisesta vastaa Es-
poon kaupungin suomenkielisen varhaiskasvatuksen tulosyksikon ja ruotsinkielisten
sivistyspalvelujen tulosyksikdn delegointipaatoksen mukainen viranhaltija.

4.1 Palveluntuottajaa koskevat yleiset vaatimukset
Palveluntuottajien hyvaksyminen edellyttaa seuraavien ehtojen tayttymista:

- Palveluntuottajan toiminta tayttaa varhaiskasvatuslaissa ja varhaiskasvatuk-
sesta annetussa asetuksessa saadetyt vaatimukset.

o Palveluntuottajan tulee ilmoittaa Espoon kaupungille merkittavasta ta-
loudellisen tilanteen heikentymisesta, jolla voi olla vaikutusta varhais-
kasvatuspalvelun jarjestamiseen.

- Palveluntuottajan toiminta tayttaa palvelusetelilain 5 §:n mukaiset vaatimuk-
set:

o Palveluntuottaja tayttaa yksityiselle varhaiskasvatukselle varhaiskas-
vatuslain 9. luvussa saadetyt vaatimukset.

o Palveluntuottajan varhaiskasvatus vastaa sita tasoa, jota edellytetaan
vastaavalta kunnalliselta toiminnalta.

o Palveluntuottajalla on palvelusetelilaissa tarkoitettu vastuuvakuutus.
Vastuuvakuutuksen vakuutusmaarana suositellaan olevan vahintaan
yksi miljoona euroa yhdessa vahinkotapahtumassa. Vastuuvakuutuk-
sen tulee olla voimassa koko palvelusetelituottajana toimimisen



ajan (esim. jatkuvana vuosivakuutuksena, joka uudistuu automaatti-
sesti vakuutuskausi kerrallaan). Mikali vastuuvakuutus ei kata taysi-
maaraisesti aiheutuneita valittdomia vahinkoja, vastaa palveluntuottaja
vahingoista taman ylimenevalta osin vahingonkorvauslain mukaisesti.
o Palveluntuottajan tulee tayttda kunnan saantokirjassa erikseen asetta-
mat palvelunkayttajien tarpeisiin, palvelujen maaraan tai laatuun tai
kunnan olosuhteisiin liittyvat taikka muut vastaavat vaatimukset.
Palveluntuottaja on merkitty verohallinnon ennakkoperintarekisteriin.
Palveluntuottajan toiminta tayttaa julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopi-
muksista annetun lain (1397/2016) 80—-81 § vaatimukset.
Palveluntuottaja ei saa muuta kunnan tai muun tahon antamaa julkista tukea
palvelusetelilla tuotettaviin palveluihin.
Palveluntuottaja vastaa alihankkijoidensa toiminnasta. Mikali palveluntuottaja
kayttaa alihankkijoita, vastaa palveluntuottaja alihankkijoidensa tyon tekemi-
sesta ja lopputuloksen laadusta kuin omasta tydstaan. Lisaksi palveluntuot-
taja vastaa siita, etta sen alihankkijalla on palvelun tuottamiseen mahdolli-
sesti tarvittavat luvat. Palveluntuottajan tulee ilmoittaa kayttdamansa alihankki-
jat Espoon kaupungille. Palveluntuottajan tulee aina ilmoittaa kaupungille kir-
jallisesti alihankkijoihin kohdistuvista muutoksista ja lisayksista. Palveluntuot-
tajan on tarkistettava alihankkijoiden kalustoon/tydvalineisiin ja henkildstodn
liittyvat samat tiedot kuin omassa toiminnassakin ja raportoitava niista kau-
pungille taman pyynnosta.
Palveluntuottajan on nimettava palvelujen vastuuhenkild, joka toimii yhteys-
henkilona ja vastaa saantokirjan sitoumusten toteuttamisesta kaikissa palve-
luntuottajan yksikoissa, jotka on hyvaksytty Espoon kaupungin palvelusete-
liyksikoiksi.
Kaupungilla on oikeus vaatia tarvittaessa palveluntuottajaa toimittamaan kir-
jalliset todistukset ja muut mahdolliset selvitykset siita, etta palvelusetelilain 5
§:n mukaiset vaatimukset tayttyvat.
Lisaksi palveluntuottajan on noudatettava kaikkea muuta mahdollista palve-
luntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa lainsaadantda seka viranomaismaa-
rayksia ja ohjeita.

4.2 Henkilosto

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan varhaiskasvatuslain ja varhaiskasva-
tusasetuksen henkildstdoa, kelpoisuusvaatimuksia, henkildston mitoitusta, ra-
kennetta ja taydennyskoulutusta koskevia saadoksia seka niihin liittyvia siirty-
masaadoksia seka muita henkilostoa koskevia saadoksia.

Palveluntuottaja sitoutuu selvittamaan tyontekijéidensa rikostaustan (laki las-
ten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamista 504/2002).
Varhaiskasvatuslain mukaan palveluntuottajan on nimettava paivakodille toi-
minnasta vastaava johtaja. Paivakodin johtaja vastaa siita, etta varhaiskasva-
tuksen jarjestamispaikka ja siella toteutettava varhaiskasvatus tayttavat niille
asetetut vaatimukset.

Palveluntuottaja sitoutuu huolehtimaan siita, etta palveluntuottaja tai sen joh-
tohenkil6 tai edustus-, paatos- tai valvontavaltaa kayttava henkilo ei ole syyl-
listynyt rikosrekisterista ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla julkisista hankin-
noista ja kayttdoikeussopimuksista annetun lain 80-81 §:ssa mainittuun ri-
kokseen tai tekoon tai laiminlyontiin.



- Palveluntuottaja huolehtii lakisaateisista tyonantajan sosiaalivakuutusmak-
suista, YEL-vakuutuksesta ja muista tydnantajan velvoitteista ja sitoutuu pyy-
dettdessa esittamaan tasta selvityksen.

- Palveluntuottajan tulee noudattaa voimassa olevia tydehtosopimuksia.

4.3 Palvelut

- Palveluntuottajan on tarjottava varhaiskasvatusta tasa-arvo- ja yhdenvertai-
suusperiaatteiden mukaisesti kaikille varhaiskasvatusyksikkoon hakeneille
asiakkaille, ellei varhaiskasvatusyksikon kielikylpytoiminta tai muu kaksikieli-
nen varhaiskasvatus edellyta kielitaitoon liittyvia valintakriteereja.

- Palveluntuottajan tulee jarjestaa varhaiskasvatuspalvelua 12 kuukautta vuo-
dessa asiakkaiden tarpeiden mukaan.

- Varhaiskasvatusyksikon tulee olla avoinna asiakasperheiden tarpeiden mu-
kaan vahintaan 10 tuntia paivassa paasaantoisesti klo 6.30—18.00 valisena
aikana. Lapsen varhaiskasvatusajasta tehdaan sopimus huoltajien ja palve-
luntuottajan kesken.

4.4 Palveluntuottajan hyvaksymisen peruminen

Espoon kaupunki voi perua palveluntuottajan hyvaksymisen ja poistaa palveluntuot-
tajan luettelosta, jos hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat enaa tayty tai palve-
luntuottaja ei tayta saantokirjassa maarattyja vastuita ja velvoitteita, joiden tulee tayt-
tya koko ajan. Palveluntuottajan hyvaksyminen voidaan perua myds taloudellisista
syista esimerkiksi, jos palveluntuottaja on maksukyvyton. Palveluntuottaja sitoutuu
saantokirjaan myos kaupungin muuttaessa saantokirjan ehtoja, jollei ole asiasta
muuta ilmoittanut (ks. luku 1.5). Edella mainituissa tilanteissa Espoon kaupunki voi
maarata palvelusetelipalveluntuottajan tai kyseisen yksikon toiminnan valittdmasti
keskeytettavaksi ja poistaa tuottajan yllapitamastaan palveluntuottajarekisterista ja
lopettaa palvelusetelin maksamisen.

Mikali saantokirjassa maariteltyja toimintatapoja ei noudateta tai lainsaadannon
taikka Espoon kaupungin asettamat muut keskeiset vastuut ja velvollisuudet eivat
tayty, kaynnistaa Espoon kaupunki varhaiskasvatuslain mukaisen valvontamenette-
lyn. Valvontamenettelyssa palveluntuottajalle ilmoitetaan rikotut saantokirjankohdat
tai muut rikotut keskeiset vastuut ja velvollisuudet. Tuottajan tulee kahden viikon ku-
luessa valvontamenettelyn aloittamisesta antaa kirjallinen selvitys siita, mihin toimen-
piteisiin tuottaja on ryhtynyt rikkomuksen korjaamiseksi seka korjauksen aikatau-
lusta. Tuottajan tulee kaynnistaa toimenpiteet valittomasti.

Valvontamenettelyssa tuottajan kirjallinen selvitys kaydaan lapi ja Espoon kaupunki
arvioi selvityksen riittavyytta. Mikali maarayksia puutteiden korjaamisesta Espoon
kaupungin ilmoittamaan maaraaikaan mennessa ei ole korjattu, Espoon kaupungilla
on oikeus peruttaa palveluntuottajan hyvaksyminen ja poistaa palveluntuottaja tai ky-
seinen yksikko hyvaksyttyjen palveluntuottajien listasta seka lopettaa palvelusetelin
maksaminen.

Vaikka asia ei antaisi aihetta hyvaksymisen perumiseen, Espoon kaupunki voi kayt-
taa varhaiskasvatuslain mukaisia valvontakeinoja.



Poisto palveluntuottajarekisterista on voimassa kaksi vuotta, minka jalkeen palvelun-
tuottaja voi uudelleen hakea palveluntuottajarekisteriin.

Palveluntuottajan tai palveluntuottajan tiettya varhaiskasvatusyksikkoa koskeva hy-
vaksyminen perutaan myos, kun palveluntuottaja pyytaa hyvaksymisen perumista.
Palveluntuottajalla on oikeus lopettaa palvelusetelituottajana toimiminen ilmoitta-
malla siitd kaupungille kirjallisesti vahintaan kuusi kuukautta ennen viimeista toimin-
tapaivaa. Myos yksittaisen varhaiskasvatusyksikon palvelusetelitoiminnan lopettami-
sen osalta palveluntuottajan tulee noudattaa em. kuuden kuukauden maaraaikaa.

5 ESPOON KAUPUNGIN VELVOITTEET

Espoon kaupunki valitsee palvelusetelijarjestelman piiriin kuuluvat palveluntuottajat
palvelusetelilain edellyttamalla tavalla. Kaupungin tulee ottaa palveluntuottajan valin-
taa koskeva asia kasittelyyn yhden kuukauden kuluessa palveluntuottajan ilmoittau-
tumisesta ja tehtava paatos palveluntuottajan hyvaksymisesta tai hylkaamisesta kol-
men kuukauden kuluessa ilmoittautumisesta.

Kaupungin on pidettava luetteloa hyvaksymistaan palveluntuottajista. Tiedot palve-
luntuottajista, naiden tuottamista palveluista ja niiden hinnoista ovat julkisesti saata-
villa internetissa tai muulla soveltuvalla tavalla.

Espoon kaupungin puolesta toimintaa valvova tai palvelusetelin mydntamisesta paat-
tava viranomainen ei voi olla varhaiskasvatuksesta vastaavana henkilona taikka hal-
linnollisessa luottamusasemassa palveluntuottajalla. Palvelusetelin mydntavalla hen-
kilolla ei myoskaan saa olla merkittavaa omistusta, eika han saa kayttaa merkittavaa
paatosvaltaa palveluntuottajaorganisaatiossa tai palvelujen tuottajan kanssa samaan
konserniin kuuluvassa yhteisdssa (yli 10 % osakkeista, osuuksista tai danivallasta).
Omistusrajoitus ei koske palveluntuottajaa, jonka osakkeilla kdydaan kauppaa arvo-
paperiporssissa.

5.1 Palveluntuottajien ohjaus, neuvonta ja valvonta

Varhaiskasvatuksen valvontaviranomaisia ovat yksityisen palveluntuottajan jarjesta-
man varhaiskasvatuksen osalta valtakunnallinen Lupa- ja valvontavirasto seka kun-
nan toimielin tai sen maaraama viranhaltija.

Kaupungilla on velvollisuus valvoa hyvaksymiensa palveluntuottajien palvelujen laa-

tua hyvaksymismenettelyn lisaksi myos palvelujen tuottamisen yhteydessa. Kaupun-
gin tulee varmistaa, etta palveluntuottajat tayttavat toiminnalle saantokirjassa asete-

tut edellytykset ja vaatimukset. Varhaiskasvatuslain 53 §:n mukaan kunnan on toteu-
tettava valvontaa ensisijaisesti antamalla varhaiskasvatuksen jarjestajalle tarpeellista
ohjausta ja neuvontaa seka seuraamalla toiminnan kehitysta yhteistydssa toiminnan

jarjestajan kanssa.

Kaupungin viranomainen tekee ohjaus- ja neuvontakaynteja palveluseteliyksikkdon
toimintavuoden aikana. Lisaksi kaupungin valvontaviranomainen voi tehda myads tar-
kastuskaynteja yksikoihin. Kaupunki valvontaviranomaisena toteuttaa valvontaa



ensisijaisesti antamalla palvelujen tuottamisessa tarpeellista ohjausta ja neuvontaa
palveluntuottajalle seka seuraa pedagogisen toiminnan kehitysta yhdessa palvelun-
tuottajan kanssa. Tassa voidaan kayttaa tukena erilaisia asiakaspalvelukyselyja ja
laadunhallinnan tyokaluja.

Valvontaviranomaisilla on lakisdateinen ohjaus- ja valvontavelvollisuus. Kaupunki voi
aloittaa valvontamenettelyn ja kayttaa varhaiskasvatuslain 55-58 §:n mukaisia val-
vontakeinoja. Esimerkiksi palvelun laadusta annetun palautteen tai muistutuksen joh-
dosta kaupunki voi pyytaa selvitysta palveluntuottajalta ja vaatia laadun korjausta.
Mikali sovittuja toimenpiteita ei toteuteta tai ne ovat luonteeltaan sellaisia, etta niita ei
voi toteuttaa pelkan sopimisen pohjalta, voidaan ryhtya erilliseen valvontamenette-
lyyn, joka voi johtaa varhaiskasvatuslain 57 §:n mukaiseen huomautuksen antami-
seen tai huomion kiinnittamiseen taikka maarayksen antamiseen varhaiskasvatuslain
58 §:n mukaisesti. Jos asiakasturvallisuus sita edellyttaa, toiminta voidaan maarata
valittomasti keskeytettavaksi taikka toimipaikan, sen osan tai laitteen kaytto kieltaa
valittdmasti (varhaiskasvatuslaki 58 §).

Kaupunki toimittaa tarvittaessa palautteet, muistutukset, kantelut ja vahinkoilmoituk-
set Lupa- ja valvontavirastoon ja muille asiaa hoitaville viranomaisille.

5.1.1 Palveluntuottajien ohjaus, neuvonta ja valvonta muissa kunnissa

Paivakodin sijaintikunta vastaa palveluntuottajan paivakodin vuosittaisista ohjaus- tai
valvontakaynneistd, ohjauksesta ja neuvonnasta seka mahdollisista varhaiskasva-
tuslain mukaisista valvontamenettelyista.

Paivakodin sijaintikunta vastaa asiakaspalautteiden, muistutusten ja kanteluiden ka-
sittelyista yhteistydssa palveluntuottajan kanssa.

Paivakodin sijaintikunta tiedottaa kirjallisesti Espoon kaupunkia valvontamenettelyjen
ratkaisuista.

5.2 Henkilotietojen ja asiakirjojen kasittely

Espoon kaupunki on palvelusetelilla jarjestettavassa palvelussa syntyvien asiakirjo-
jen ja niihin sisaltyvien henkil6tietojen EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (jaljem-
pana tietosuoja-asetus) tarkoittama rekisterinpitaja. Palveluntuottaja on palvelusete-
lilla jarjestettavassa palvelussa syntyvien asiakirjojen ja niihin sisaltyvien henkilotie-
tojen kasittelija Espoon kaupungin lukuun. Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan
saantokirjan liitteena (lite 2) olevia Espoon kaupungin henkilétietojen kasittelyjen eh-
toja.

Palveluntuottaja noudattaa voimassa olevan tietosuojalainsdadannon edellyttamia
menettelytapoja ja henkilGtietojen kasittelya ja suojaamista koskevia saannoksia.
Palveluntuottaja vastaa siita, etta palvelu on kulloinkin voimassa olevan tietosuoja-
lainsdadannon ja taman saantokirjan vaatimusten mukainen.

Palveluntuottaja kasittelee kaupungin puolesta palvelun asiakkaina olevien lasten ja
heidan huoltajiensa henkildtietoja varhaiskasvatuspalvelun tuottamiseksi. Palvelun-
tuottaja kasittelee varhaiskasvatuksen jarjestamiseksi tarpeellisia henkilotietoja,



esim. nimi, henkilotunnus, yhteystiedot, lapsen tarpeelliset terveystiedot varhaiskas-
vatuksen jarjestamiseksi ja lapsen varhaiskasvatussuunnitelma.

Tietosuoja-asetuksen mukaista asiakkaan informointia toteutetaan tietosuojaselos-
teella. Espoon kaupunki vastaa tietosuojaselosteen laatimisesta ja sen pitamisesta
saatavilla kaupungin Internet-sivuilla. Palveluntuottaja sitoutuu antamaan kaupungille
kaupungin mahdollisesti pyytamat tiedot tietosuojaselosteen laatimista varten.

Jos kaupunki on tietosuoja-asetuksen 82 artiklan 4 kohdan mukaisesti maksanut
rekisterdidylle korvauksen aiheutuneesta vahingosta, kaupungilla oikeus peria
tietojenkasittelyyn osallistuneelta palveluntuottajalta se osuus korvauksesta, joka
vastaa palveluntuottajan tietosuoja-asetuksen mukaan maaraytyvaa vastuuta ai-
heutuneesta vahingosta.

Asiakirjat, jotka syntyvat palvelusetelilla palvelua jarjestettaessa ja toteutettaessa,
ovat Espoon kaupungin asiakirjoja (esimerkiksi lapsen varhaiskasvatussuunnitelma
ja lapsen esiopetuksen suunnitelma). Palveluntuottaja laatii ja sailyttaa asiakirjat.
Palveluntuottaja sailyttaa, lahettaa kaupungille tai havittaa asiakirjat Espoon kaupun-
gin sailytysaikaohjeen mukaisesti.

Asiakirjojen luovuttamista ja salassapitoa koskevia julkisuuslain saannoksia sovelle-
taan silloinkin, kun asiakirjat ovat palveluntuottajan hallussa. Palveluntuottajan tulee
asiakirjoja kasitellessaan noudattaa, mitd kaupungin asiakirjojen kasittelysta saade-
taan.

Palveluntuottajan on huolehdittava aineistojensa ja jarjestelmiensa hyvan tiedonhal-
lintatavan mukaisesta turvaamisesta ja varmistettava mm. tietojen saatavuus, suo-
jaus ja virheettomyys siten kuin laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)
edellyttaa.

Palvelunkayttajan asiakassuhteen paatyttya palveluntuottaja sitoutuu siihen, etta sai-
lytettavat asiakirjat siirretaan veloituksetta Espoon kaupungille kaupungin pyytamalla
tavalla ja muodossa.

Palvelusetelitoiminnan paattyessa palveluntuottaja sitoutuu siitdmaan kaikki sailytet-
tavat asiakirjat veloituksetta Espoon kaupungille kaupungin pyytamalla tavalla ja
muodossa. Asiakirjat tulee siirtdad kaupungille viimeistaan 30 paivan kuluttua asia-
kassuhteen tai palvelusetelitoiminnan paattymisesta.

Muut alkuperaiset asiakirjat luovutetaan asiakkaalle varhaiskasvatuksen paatyttya.
Palveluntuottaja huolehtii omien tiedostojensa ja saamiensa kopiokappaleiden ja hal-
lussaan olevien asiakkaiden henkilotietojen tuhoamisesta 30 paivan kuluessa asia-
kassuhteen tai palvelusetelitoiminnan paattymisesta, ellei lainsaadanndssa velvoi-
teta palveluntuottajaa sailyttamaan tietoja.



6 VASTUUT, VAKUUTUKSET JA VAHINGONKORVAUKSET

Palveluntuottaja vastaa aiheuttamistaan vahingoista. Mahdolliset vahingot korvataan
ensisijaisesti palveluntuottajan vakuutuksesta ja viime kadessa palveluntuottaja vas-
taa niista vahingonkorvauslain mukaisesti. Espoon kaupunki ei vastaa palveluntuot-

tajan palvelujen saajalle aiheuttamista vahingoista. Palveluntuottajalla tulee olla voi-
massa oleva lasten tapaturmavakuutus.

Palveluntuottajalla on palvelusetelilaissa tarkoitettu vastuuvakuutus. Vastuuvakuu-
tuksen vakuutusmaarana suositellaan olevan vahintaan yksi miljoona euroa yhdessa
vahinkotapahtumassa. Vastuuvakuutuksen tulee olla voimassa koko palveluseteli-
tuottajana toimimisen ajan (esim. jatkuvana vuosivakuutuksena, joka uudistuu auto-
maattisesti vakuutuskausi kerrallaan). Mikali vastuuvakuutus ei kata taysimaaraisesti
aiheutuneita valittdmia vahinkoja, vastaa palveluntuottaja vahingoista taman ylime-
nevalta osin vahingonkorvauslain mukaisesti.

Palveluntuottajan tulee huolehtia lasten turvallisuudesta. Palveluntuottajan vastuulla
ovat varhaiskasvatusyksikon tilojen ja pihojen turvallisuus seka palveluntuottajan (tai
hanen alihankkijansa) aiheuttamat toiminnan keskeytymiset.

Espoon kaupungilla on vastuu varhaiskasvatuksen sahkoisesta toiminnanohjausjar-
jestelmasta (eVaka) ja siita johtuvista virhetilanteista sekd maksuliikenteesta ja sen
sujuvuudesta.

7 VEROTUS
7.1 Tuloverotus

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttaa, etta palveluseteli
- myonnetaan selkeasti maariteltyihin palveluihin
- on henkilokohtainen eika siirrettavissa toiselle henkildlle
- ei ole suoraan asiakkaalle maksettavaa rahaa, jonka kayton han itse maarit-
telee.

Palvelusetelia kaytettdessa asiakkaan omavastuu ei oikeuta kotitalousvahennykseen
tuloverotuksessa.

7.2 Arvonlisaverotus

Palvelusetelilla ostettavat palvelut ovat asiakkaalle arvonlisaverottomia.

Arvonlisaverolain 37 §:n mukaan veroa ei suoriteta sosiaalihuoltona tapahtuvasta
palvelujen ja tavaroiden myynnista. Sosiaalihuollolla tarkoitetaan valtion tai kunnan
harjoittamaa seka sosiaaliviranomaisten valvomaa muun sosiaalihuollon palvelun-
tuottajan harjoittamaa toimintaa, jonka tarkoituksena on huolehtia lasten ja nuorten
huollosta, varhaiskasvatuksesta, vanhustenhuollosta, kehitysvammaisten huollosta,
muista vammaisten palveluista ja tukitoimista, paihdehuollosta seka muusta tallai-
sesta toiminnasta.



SAANTOKIRJAN ERITYINEN OSA

8 PALVELUN SISALTO

Palvelusetelilla tuotettu varhaiskasvatus pitaa sisallaan varhaiskasvatuslain mukai-
sen lapsen suunnitelmallisen ja tavoitteellisen kasvatuksen, opetuksen ja hoidon
muodostaman kokonaisuuden, jossa painottuu erityisesti pedagogiikka.

8.1 Palvelun siséltovaatimukset ja laadun hallinta

Palveluntuottajan tulee tayttaa seuraavat velvoitteet:

- Palveluntuottajan on sitouduttava noudattamaan valtakunnallisen varhaiskas-
vatussuunnitelman perusteita ja Espoon varhaiskasvatussuunnitelmaa.

- Palveluntuottajan tulee laatia jokaiselle lapselle lapsikohtainen varhaiskasva-
tussuunnitelma kayttaen Espoon kaupungin tai Opetushallituksen varhaiskas-
vatussuunnitelman perusteita vastaavaa lomaketta. Lapsen varhaiskasvatus-
suunnitelmalomakkeen tulee tayttaa Espoon kaupungin arkistointiin ja tiedon-
siirtoon liittyvat vaatimukset.

- Palveluntuottajan on laadittava varhaiskasvatukseen ryhman varhaiskasva-
tussuunnitelma kayttaen Espoon lomaketta tai muuta sisalléltaan vastaavaa
lomaketta.

- Palveluntuottaja jarjestaa viisivuotiaiden lasten maksutonta 20 viikkotunnin
varhaiskasvatusta paivakodissaan ja sitoutuu noudattamaan Espoon kaupun-
gin viisivuotiaiden maksuttoman varhaiskasvatuksen periaatteita.

- Palveluntuottaja sitoutuu toimittamaan kaupungille esitaytetyn ohjauskaynnin
poytakirjan ennen sopimuksen mukaisia ohjauskaynteja.

- Palveluntuottaja sitoutuu toimittamaan kaupungille ohjaukseen ja valvontaan
liittyvat suunnitelmat ja dokumentit.

- Palveluntuottajan tulee laatia palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden var-
mistamiseksi ja parantamiseksi omavalvontasuunnitelma. Omavalvontasuun-
nitelma kattaa kaikki palveluntuottajan palvelukokonaisuudet. Palveluntuotta-
jan on pidettava omavalvontasuunnitelma julkisesti asiakkaiden nahtavilla ja
seurattava sen toteutumista seka paivitettava suunnitelma vuosittain.

- Palveluntuottaja sitoutuu huolehtimaan kaupungin pyytamista muista rapor-
tointiin ja valvontaan liittyvista tehtavistd annetussa maaraajassa. Valvontavi-
ranomaista tulee tiedottaa asiakkaiden tekemista palautteista, muistutuksista
seka niihin johtaneista syista ja niiden johdosta tehdyista toimenpiteista.

- Palveluntuottaja sitoutuu tiedottamaan valvontaviranomaista henkiloston teke-
mista epakohtailmoituksista ja niiden johdosta tehdyista toimenpiteista.

- Palveluntuottajan tulee tiedottaa valvontaviranomaista saannollisesti tarjo-
amiensa palvelujen laadun valvonnasta seka palvelujen osalta asiakasturvalli-
suudesta.

- Palveluntuottaja sitoutuu osallistumaan kaupungin jarjestamiin yhteistyoko-
kouksiin ja kehittamistyohon.

- Palveluntuottaja sitoutuu osallistumaan varhaiskasvatustoimintaa koskevaan
paikalliseen ja valtakunnalliseen arviointiin. Arviointien keskeiset tulokset tulee
julkistaa.



Palveluntuottajan tulee toimittaa itse tekemiensa laadunarviointien ja asiakas-
kyselyjen tulokset kaupungille.

Palveluntuottajalla on oltava internet -sivut, joilta kay ilmi toimitilojen osoite,
yhteystiedot, palvelujen hintatiedot ja aukioloaika.

Yksikon palvelusetelille varattu kapasiteetti on ilmoitettu palveluseteliyksikon
perustiedoissa ja se on Espoon kaupungin toimesta kirjattu valmiiksi sahkoi-
seen toiminnanohjausjarjestelmaan eVakaan. Kapasiteetti on kasvatus-, ope-
tus- ja hoitotehtavissa tyoskentelevien henkildiden enimmaismaara.
Palveluntuottajalla on vastuu kapasiteettitietojen ajantasaisuudesta. Mikali yk-
sikkotason kapasiteetti muuttuu, asiasta tulee sopia etukateen Espoon kau-
pungin kasvun ja oppimisen toimialalla yksityisesta varhaiskasvatuksesta vas-
taavan viranhaltijan kanssa. Paivakodin johtaja tekee sovitun kapasiteettimuu-
toksen paivakodin ryhmatietoihin eVakaan.

Palveluntuottajan markkinoinnin on oltava asiallista, luotettavaa ja hyvan ta-
van mukaista.

Mahdollisista lisapalveluista on tiedotettava etukateen Espoon kaupungille.
Varhaiskasvatussuunnitelman mukaiset palvelut kuten retket ovat kaikille lap-
sille kuuluvia, eika niista saa peria tai kerata erikseen maksua.

Lisaksi palveluntuottajan tulee noudattaa kaikkia muita palvelun laatuun ja si-
saltoon liittyvaa lainsaadantoa, viranomaismaarayksia ja ohjeita.

Palvelun sisaltovaatimukset ja laadun hallinta muissa kunnissa

Muiden kuntien palveluntuottajat noudattavat 8.1. luvun palvelun sisaltdvaatimuksia
ja laadun hallintaa koskevia ehtoja seka alla olevia tarkennuksia:

Palveluntuottajan on sitouduttava noudattamaan valtakunnallisen varhaiskas-
vatussuunnitelman perusteita ja palveluntuottaja voi noudattaa paivakodin si-
jaintikunnan paikallista varhaiskasvatussuunnitelmaa.

Palveluntuottaja voi kayttaa Espoon kaupungin tai paivakodin sijaintikunnan
lapsen varhaiskasvatussuunnitelma- tai rynman varhaiskasvatussuunnitelma -
lomakkeita. Mikali palveluntuottaja kayttaa Opetushallituksen varhaiskasva-
tussuunnitelman perusteiden pohjalta laadittua omaa lomaketta, niin lomake
tulee esittdad Espoon kaupungille.

Palveluntuottajan on kaytettava omien ja oman sijaintikuntansa asiakastieto-
jarjestelmien lisaksi Espoossa kaytdssa olevaa eVaka-asiakastietojarjestel-
maa. Palvelusetelia kayttavien lasten tietojen on oltava eVakassa esimerkiksi
asiakkaan omavastuuosuuden laskennan ja varhaiskasvatuksen tilastoinnin
takia.

Varhaiskasvatuslain 67 ja 68 §:ien mukaan kunnalla, kuntayhtymalla ja yksi-
tyisen palveluntuottajalla on velvollisuus paitsi tallentaa tietovarantoon (Varda)
lain 70 §:ssa tarkoitetut tiedot tuottamastansa varhaiskasvatuksesta, niin
my0Os huolehtia tallentamansa tietosisallon oikeellisuudesta, virheettomyy-
desta seka ajantasaisuudesta.

Muissa kunnissa olevien palvelusetelipaivakotien lasten tiedot siirretaan Var-
daan palveluntuottajan omien ja paivakodin sijaintikunnan kaytdssa olevien
jarjestelmien tai Vardan kayttoliittyman kautta.

Hakemiseen ja sijoitteluun liittyvat periaatteet luvussa 10 koskevat myos mui-
den paikkakuntien palveluseteliyksikoita. eVakatiimi ohjeistaa muiden paikka-

kuntien palveluseteliyksikoiden johtajia eVakan kayttdon liittyvissa asioissa.
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8.2 Lapsen tuki

Yksityisilla palveluntuottajilla on varhaiskasvatuslain mukaan sama velvollisuus jar-
jestaa lapsen tarvitsema tuki kuin kunnallisilla varhaiskasvatuksen jarjestajilla. Var-
haiskasvatusyksikon sijaintikunta tekee lapsen tuen paatokset varhaiskasvatuslain
15 e §:n mukaisesti. Tuki jarjestetaan varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden mu-
kaisesti. Palvelusetelilla tuotetussa varhaiskasvatuksessa noudatetaan Espoon kau-
pungin lapsen tuen ohjeistuksia. Espoon kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopet-
taja antaa tarvittaessa tukea palvelusetelilla jarjestetyssa varhaiskasvatuksessa ole-
vien lasten tukemiseen liittyvissa asioissa.

Lapsen tuen tarve arvioidaan samoin perustein kuin kunnallisessa varhaiskasvatuk-
sessa ja se kasitellaan tuen jarjestamisen rakenteissa.

8.3 Tuen korvaukset

Palveluntuottaja voi hakea tuen korvausta erillisen ohjeen mukaan. Hakemista ohjaa
Espoon kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettaja. Espoon kaupunki tekee paa-
toksen tuen korvauksesta (Kasvun ja oppimisen lautakunta 4.6.2025 § 122, Svenska
rum 3.6.2025 § 61).

9 ASIAKKAAN OIKEUDET
9.1 Palautteet

Palveluntuottaja kuvaa kirjallisesti yksikon palautejarjestelman yksikon omavalvonta-
suunnitelmassa. Menettelytavoista sovittaessa on hyva korostaa, etta asiakkaita tu-
lisi ensisijaisesti ohjata selvittamaan tilannetta heidan asiaansa hoitaneiden henkiloi-
den tai tarvittaessa esihenkildiden kanssa heti, kun ongelma ilmenee.

Palveluntuottaja vastaa asiakkaan antamaan palautteeseen. Palautteeseen tulee
vastata kahden viikon sisalla.

Asiakasta ohjataan ensisijaisesti selvittamaan tilanne lapsensa yksikon henkildston
ja tarvittaessa yksikon esihenkilon kanssa. Mikali ongelma ei ratkea keskustelemalla,
asiakas tai palveluntuottaja voi olla yhteydessa kaupungin palveluseteliyksikoita val-
vovaan viranomaiseen, joilla on velvollisuus asiakkaiden ja palveluntuottajien ohjauk-
seen ja neuvontaan.

Palvelujen tuottamiseen palvelusetelilla sovelletaan kuluttajansuojalakia. Asiakkaan
ja palveluntuottajan valista sopimusta koskevan erimielisyyden saattamisesta kulut-
tajariitalautakunnan kasiteltavaksi saadetaan kuluttajariitalautakunnasta annetussa
laissa (8/2007).

Palaute palvelun laadusta tai havaituista puutteista on saatettava myos Espoon kau-
pungin tietoon.



9.2 Muistutus ja kantelu

Varhaiskasvatuslain 54 §:n mukaan varhaiskasvatuksen laatuun tai siihen liittyvaan
kohteluun tyytymattomalla lapsen vanhemmalla tai muulla huoltajalla on oikeus
tehda muistutus toiminnasta vastaavalle varhaiskasvatusyksikon johtajalle, toimipai-
kan vastuuhenkildlle tai varhaiskasvatuksen johtavalle viranhaltijalle. Toimipaikan on
tiedotettava asiakkailleen muistutusoikeudesta riittavalla tavalla seka jarjestettava
muistutuksen tekeminen asiakkaalle mahdollisimman vaivattomaksi. Muistutus tulee
tehda paasaantoisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehda myos suullisesti erityi-
sesta syysta.

Muistutus on kirjattava ja kasiteltava asianmukaisesti ja silhen on annettava kirjalli-
nen vastaus kohtuullisessa ajassa noin 30 paivassa muistutuksen tekemisesta.
Muistutukseen annettuun vastaukseen ei saa hakea muutosta valittamalla. Muistu-
tuksen tekeminen ei rajoita oikeutta hakea muutosta siten kuin siité erikseen saade-
taan. Muistutuksen tekeminen ei myodskaan vaikuta oikeuteen kannella asiastaan
valvoville viranomaisille.

Muistutuksen ohella asiakkaalla on oikeus tehda kantelu varhaiskasvatusta valvo-
valle Lupa- ja valvontavirastolle. Kanteluun sovelletaan, mita hallintolain 8 a luvussa
saadetaan hallintokantelusta. Kantelun voi tehda, vaikka olisi jo tehnyt palvelusta
muistutuksen varhaiskasvatuspaikkaan.

Jos asiassa ei ole tehty muistutusta ja valvontaviranomainen arvioi, etta kantelu on
tarkoituksenmukaisinta kasitella muistutuksena, viranomainen voi siirtdaa asian asian-
omaiseen toimipaikkaan tai varhaiskasvatuksen johtavan viranhaltijan kasiteltavaksi.
Siirto on tehtava valittomasti arvion tekemisen jalkeen. Siirrosta on ilmoitettava kan-
telun tekijalle. Toimipaikan on annettava tieto siirrettyyn asiaan annetusta vastauk-
sesta siirron tehneelle valvontaviranomaiselle. Jos asia siirretdan, kantelun tutki-
matta jattamisesta ei tehda paatosta.

9.3 Raportointi

Palveluntuottajan tulee raportoida kaupungille palvelusetelilla tuotettua palvelua kos-
kevista muistutuksista, kanteluista ja vahinkoilmoituksista. Espoon kaupunki velvoit-
taa palveluntuottajan antamaan tiedot edella mainituista toimenpiteista ja niita koske-
vista ratkaisuista kaupungille mahdollisimman pian ja vahintaan kahden viikon kulu-
essa paatoksesta. Edella mainittujen tietojen kirjallinen toimittaminen valvovalle vi-
ranomaiselle on aina palveluntuottajan vastuulla. Espoon kaupunki toimittaa tarvitta-
essa muistutukset, kantelut ja vahinkoilmoitukset Lupa- ja valvontavirastoon tai
muille asiaa hoitaville viranomaisille. Mikali edella mainittuja tietoja ei toimiteta kah-
den viikon sisalla, voi Espoon kaupunki saattaa asian saantokirjan kohdassa Palve-
luntuottajan hyvaksymisen peruminen -kasittelyyn.
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10 PALVELUSETELIASIAKKUUS
10.1 Palveluseteliin oikeutetut asiakkaat ja asiakkaan asema

Palveluseteli voidaan myontaa lapselle, joka olisi muutoinkin oikeutettu varhaiskas-
vatukseen Espoon kaupungin kunnallisessa varhaiskasvatuksessa ja lapsella tulee
olla digi- ja vaestaotietoihin rekisterdityna vahintaan tilapainen osoite Espoossa, tai
lapsen oleskelu Espoossa on muutoin todennettu.

Palveluseteli voidaan myontaa vain varhaiskasvatusoikeuden piirissa olevien lasten
varhaiskasvatuksesta aiheutuvien kustannusten korvaamiseen. Palveluseteli on lap-
sikohtainen ja sita haetaan perheen jokaiselle lapselle erikseen.

Asiakkaan mielipide palvelusetelin saamisesta tulee ottaa mahdollisuuksien mukaan
huomioon, kun kunta jarjestaa palvelusetelilla asiakkaan tarvitseman palvelun. Asi-
akkaalla on oikeus kieltdytya hanelle tarjotusta varhaiskasvatuspaikasta palvelusete-
liyksikdssa. Talloin kaupungin on jarjestettava varhaiskasvatuspaikka kunnallisessa
toiminnassa tai ohjattava asiakas halutessaan hakemaan varhaiskasvatuspaikkaa
yksityisen hoidon tuella toimivasta yksikosta.

Asiakkaalla ei ole oikeutta vaatia palvelusetelid, vaan kunta paattaa sopivasta ta-
vasta jarjestaa asiakkaan tarvitseman palvelun. Palvelusetelin myontamisesta paat-
taa viranomainen. Espoon kaupungilla on oikeus rajata harkintansa mukaan asiak-
kaat, joille palvelusetelia ei myonneta. Palvelusetelin kayton ulkopuolelle voi jaada
asiakas, jolle palvelun tarjoaminen palvelusetelilla olisi kohtuuttoman vaikea toteut-
taa.

Kaupungin on selvitettava asiakkaalle taman asema palvelusetelia kaytettaessa, pal-
velusetelin arvo, palveluntuottajien hinnat, omavastuuosuuden maaraytymisen pe-
rusteet ja arvioitu suuruus seka kunnallisesta varhaiskasvatuksesta varhaiskasvatuk-
sen asiakasmaksuista annetun lain mukaan maaraytyva asiakasmaksu.

10.2 Palveluntuottajan valitseminen

Palveluseteli voidaan myontaa varhaiskasvatuksen jarjestamiseen yksityisessa var-
haiskasvatusyksikossa, jonka Espoon kaupunki on hyvaksynyt palvelusetelituotta-
jaksi. Luettelo kaupungin hyvaksymista palveluntuottajista ja toimipisteista hintoineen
(omavastuuosuuden hintakatto) ja yhteystietoineen I6ytyy Espoon kaupungin inter-
net-sivuilta.

Asiakas esittaa toiveeksi palveluntuottajaksi haluamansa yksityisen yksikon, joka on
hyvaksytty palvelusetelituottajaksi. Asiakas ottaa yhteytta palveluntuottajaan ja neu-
vottelee palveluiden jarjestamisesta.

10.3 Palvelusetelin hakeminen ja paatos palvelusetelista

Palvelusetelia tulee hakea nelja kuukautta ennen varhaiskasvatuksen tarvetta Es-
poon kaupungilta varhaiskasvatus- /palvelusetelihakemuksella. Jos varhaiskasvatuk-
sen tarve johtuu akillisesta tydllistymisesta, opiskelusta tai tydn/opiskelun vuoksi

kaupunkiin muutosta, vahimmaishakuaika on kaksi viikkoa.
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Palvelusetelia ei voi hakea takautuvasti.

Palveluseteli myonnetaan vahintadan kuukauden kestavaan asiakassuhteeseen. Es-
poossa varhaiskasvatuksen palveluseteli annetaan viranhaltijapaatoksena sahkaoi-
sessa varhaiskasvatuksen toiminnanohjausjarjestelmassa (eVaka). Paatoksen pal-
velusetelin myontamisesta tekee palveluasiantuntija.

Paatos varhaiskasvatuksen palvelusetelista tehdaan vastaavalla tavalla kuin paatos
kunnalliseen varhaiskasvatukseen, noin kuukautta ennen varhaiskasvatuksen toivot-
tua aloittamista huomioiden varhaiskasvatuslain mukaiset neljan kuukauden tai kah-
den viikon hakuajat. Palvelusetelipaatoksen jalkeen asiakkaan hakemus on kasitelty
ja hakemus poistuu jarjestelmasta. Mikali asiakas kieltaytyy palvelusetelista, asiakas
voi halutessaan hakea uudella hakemuksella kunnalliseen tai palvelusetelivarhais-
kasvatukseen. Palvelusetelista kieltaytymisesta ei seuraa uutta hakuaikaa.

Asiakkaalle toimitetaan kirjallinen paatds. Paatdkseen tyytymaton asiakas voi tehda
siita kirjallisen oikaisuvaatimuksen kasvun ja oppimisen lautakunnalle tai Svenska
rum -lautakunnalle.

Paatos varhaiskasvatuksen jarjestamisesta palvelusetelilla tehdaan enintaan 31.7.
asti sind vuonna, kun lapsen oikeus esiopetukseen alkaa. Palveluntuottajalle makse-
taan palvelusetelin arvo taman mukaisesti.

10.4 Palvelusopimus

Asiakas ja palveluntuottaja tekevat sopimuksen varhaiskasvatuspalvelusta. Asiakas
voi tehda palvelusopimuksen palvelusetelipaivdkodin kanssa vasta sitten, kun asia-
kas on saanut Espoon kaupungilta paatoksen palvelusetelipaivakotipaikasta. Asiak-
kaan ja tuottajan valiseen sopimussuhteeseen sovelletaan kuluttajaoikeuden ja sopi-
musoikeuden saannoksia ja oikeusperiaatteita.

10.5 Palvelusetelin voimassaolo, paattyminen tai irtisanominen

Palveluseteli astuu voimaan siita paivasta, josta huoltaja on vahvistanut paikan vas-
taanotetuksi. Varhaiskasvatuspaikkaa vastaanotettaessa aloitusta voi siirtaa vain
kerran enintaan kaksi viikkoa eteenpain paatoksessa ilmoitetusta aloituspaivamaa-
rasta.

Palvelusetelin voimassaolo paattyy viimeistaan 31.7. sina vuonna, kun lapsen oikeus
esiopetukseen alkaa.

Palveluseteli paattyy, kun asiakkaan ja palveluntuottajan valinen palvelusopimus sa-
notaan irti kirjallisesti. Asiakkaan irtisanottua sopimuksen palveluntuottajan tulee
merkita eVakaan lapsen tosiasiallinen viimeinen lasnaolopaiva ja paattaa lapsen si-
joitus, jolloin myds palveluseteli paattyy.

Palveluseteli paattyy, mikali lapsi muuttaa toiseen kuntaan. Lapsen muuttaessa pois
Espoosta, tulee palveluntuottajan heti paattaa lapsen sijoitus eVakassa, jolloin myods
palveluseteli paattyy. Palveluntuottaja seuraa kuukausittain lasten osoitetietoja.
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Jos varhaiskasvatuspaikka on vastaanotettu, mutta asiakasta ei ole tavoitettu useista
yhteydenotoista huolimatta eika paikkaa ole otettu kayttoon palvelusetelipaatoksen
mukaisesta alkamispaivamaarasta kahden viikon kuluessa, palvelusetelin voimassa-
olo paattyy. Palveluntuottaja paattaa lapsen sijoituksen eVakassa, jolloin myos pal-
veluseteli paattyy kyseiseen paivaan.

Palveluntuottajalla on velvollisuus merkita viipymatta sijoituksen paattyminen eVa-
kassa. Jos palveluntuottaja irtisanoo asiakkaan sopimuksen, on tuottajan ilmoitettava
kirjallisesti lisaksi irtisanomisen perusteet varhaiskasvatuksen yksityista varhaiskas-
vatusta valvovalle kaupungin viranhaltijalle.

10.6 Varhaiskasvatuspaikan vaihto

Jos asiakas haluaa vaihtaa varhaiskasvatuspaikkaa, asiakkaan tulee tehda uusi ha-
kemus varhaiskasvatuspaikasta. Hakemus on siirtohakemus. Siirtohakemus on voi-
massa yhden vuoden.

Asiakasta ohjeistetaan tekemaan kirjallinen ilmoitus asiakassuhteen paattymisesta
vasta uuden varhaiskasvatuspaikkapaatoksen saatuaan, ellei palvelusopimuksen irti-
sanomisaika edellytd aiempaa ilmoitusta. Asiakkaan tulee huomioida palveluntuotta-
jan kanssa tehdyssa sopimuksessa oleva irtisanomisaika.

Palveluntuottaja kirjaa tiedon lopettamisesta eVakaan.

Palveluntuottaja informoi asiakasta asiakkaan mahdollisen siirtohakemuksen poistu-
misesta jarjestelmasta, kun asiakassuhde paattyy.

11 LAPSIKOHTAISEN PALVELUSETELIN ARVON MAARITTAMINEN
11.1 Paatos tulosidonnaisen palvelusetelin arvosta

Palvelusetelin arvon maaraytymisessa ja tarkistamisessa sovelletaan samaa lain-
saadantoa ja ohjeistusta kuin Espoon kunnallisen varhaiskasvatuksen asiakasmak-
sujen maarittelyssa.

Varhaiskasvatuksen palvelusetelin arvon maarittavat lapsen ika, perheen koko ja tu-
lot seka lapsen viikoittainen varhaiskasvatusaika. Perheen kokona otetaan huomioon
yhteistaloudessa avioliitossa tai avioliitonomaisissa olosuhteissa elavat henkilot seka
heidan kanssaan samassa taloudessa asuvat molempien alaikaiset lapset. Palvelun-
tuottajan tulee tarkistaa huoltajalta perhekoko lapsen aloittaessa. Palveluntuottajan
tulee ilmoittaa perhekoon mahdollisista muutoksista Espoon kaupungin perhetieto-
lomakkeella kasvun ja oppimisen toimialan talousyksikkdon.

Palveluntuottajan tulee tiedottaa asiakasta tulojen selvittdmisesta. Tulotiedot tai
suostumus korkeimpaan omavastuuosuuteen tulee ensisijaisesti ilmoittaa sahkoisen
tuloselvityksen kautta eVakassa vahvalla tunnistautumisella. Mikali perhe haluaa,
etta palvelusetelin arvo maaritellaan tulojen mukaan, tulee perheen ilmoittaa tulot
sahkoisesti eVakassa viipymatta, viimeistaan kahden viikon kuluessa aloittamisesta.
Muutoin palvelusetelin arvo tarkistetaan tulotietojen saapumiskuukauden alusta.
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Mikali tulotietoja ei toimiteta, maksu maaritelldaan korkeimman omavastuuosuuden
mukaisesti.

Huoltajien maksettavaksi jaa palvelusetelin omavastuuosuus, joka voi olla enintaan
Espoon kaupungin paattaman euromaaran suurempi kuin kunnallinen varhaiskasva-
tusmaksu (liite 1).

Palvelusetelin arvosta annetaan erillinen paatos asiakkaalle. Viranomaisten oikeu-
teen saada tulosidonnaisen palvelusetelin arvon maaraamista varten tarpeellisia tie-
toja ja selvityksia sovelletaan, mita varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista annetun
lain 17 §:ssa saadetaan viranomaisten oikeudesta saada tietoja asiakasmaksuja
maarattaessa.

Paatos lapsikohtaisesta tulosidonnaisesta palvelusetelin arvosta tehdaan Espoon
kaupungin kasvun ja oppimisen toimialan talousyksikossa. Paatos toimitetaan asiak-
kaalle postitse tai sdhkdisessa muodossa. Lisaksi paatods on luettavissa eVakassa.

Palvelusetelin arvopaatds on voimassa enintaan siihen asti, kun lapsi siirtyy esiope-
tukseen. Jos asiakas hakee esiopetusajan lisdksi esiopetukseen liittyvaa varhaiskas-
vatusta, asiakkaalle tehdaan paatos palvelusetelista. Sen jalkeen talousyksikdssa
tehdaan paatos esiopetukseen liittyvan varhaiskasvatuksen palvelusetelin arvosta.

Palvelusetelin arvoa maaritettaessa ei oteta huomioon palveluja, jotka asiakas ostaa
oma-aloitteisesti palveluntuottajalta. Lisapalvelun on oltava vapaaehtoista, eika se
saa syrjia asiakkaita tai asettaa heita eriarvoiseen asemaan.

Palveluntuottaja ndkee eVaka-jarjestelmasta asiakkaidensa palvelusetelin arvon.
Palveluntuottajan nahtaville tulevissa tiedoissa ei ole perheen tulotietoja. Mikali pal-
velusetelin arvoon tehdaan muutoksia, palveluntuottaja nakee muuttuneet tiedot jar-
jestelmasta. Mikali palveluntuottaja tekee takautuvan muutoksen, tulee siita ilmoittaa
Espoon kaupungin kasvun ja oppimisen toimialan talousyksikk6on. Takautuva muu-
tos tarkoittaa jo lukkiutuneelle palveluseteliraportille tehtavia muutoksia, jotka teh-
daan kuun 25. paivan jalkeen.

Mikali palveluntuottajan perima hinta varhaiskasvatuksesta on pienempi kuin palve-
lusetelin enimmaisarvo, kaupunki maksaa enintaan palveluntuottajan periman hin-
nan.

Palvelusetelin arvon vuosittainen tarkistaminen

eVaka-jarjestelma lahettaa automaattisesti muistutusviestin sdhkopostiin tulotietojen
paivittamistarpeesta niille asiakkaille, joilla on tuloperusteinen palvelusetelin omavas-
tuuosuus. Tulotiedot ovat voimassa korkeintaan vuoden. Mikali palvelusetelin arvo
perustuu lapsen vanhempien tai muiden huoltajien antamiin virheellisiin tietoihin,
arvo voidaan oikaista takautuvasti enintdan vuoden ajalta.

Puuttuvilla tulotiedoilla maarattya palvelusetelin arvoa ei korjata takautuvasti.

Aiheettomasti maksettu palvelusetelin arvo peritaan takaisin asiakkaalta eli lapsen
huoltajalta tapauskohtaisen harkinnan perusteella.
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Palvelusetelin arvon tarkistaminen perhetilanteen tai tulojen muuttuessa

Palvelusetelin arvo tarkistetaan perhesuhteiden muuttuessa. Muutoksena tulee il-
moittaa esimerkiksi perhekoon muuttuminen sisaruksen syntyman tai avioliiton/avolii-
ton/eron vuoksi tai kun lapsen huoltajuussuhde muuttuu. Palveluntuottajan tulee il-
moittaa perhekoon muutoksista Espoon kaupungin perhetieto-lomakkeella kasvun ja
oppimisen toimialan talousyksikkoon.

Paatos palvelusetelin arvosta ja omavastuuosuudesta on voimassa toistaiseksi. Asi-
akkaan on ilmoitettava tulotiedot myos kesken toimintavuoden, mikali asiakkaan tulot
olennaisesti muuttuvat (+/- 10 %) tai perheen koko muuttuu. Jos asiakkaan tulot ovat
nousseet eikd asiakas ole siita ilmoittanut, on palvelusetelin arvo ja omavastuuosuus
mahdollista peria takautuvasti enintdan vuoden ajalta. Omavastuuosuutta ei paa-
saantoisesti alenneta takautuvasti.

Palveluntuottaja sitoutuu ottamaan huomioon asiakkaalta perittdvassa omavastuu-
osuudessa palvelusetelin arvoon tehdyt muutokset.

Lapsen varhaiskasvatusaika ja palveluntarve

Lapsen varhaiskasvatusajasta tehdaan kirjallinen sopimus. Jotta lapsikohtaisen pal-
velusetelin arvo voidaan maaritella, palveluntuottajan tulee sopia kirjallisesti asiak-
kaan kanssa lapsen varhaiskasvatusaikaan ja palveluntarpeeseen liittyvista vastaa-
vista tiedoista kuin Espoon kaupungin kunnallisessa varhaiskasvatuksessa kaytetta-
vassa palvelusopimuksessa.

Palveluntuottaja merkitsee lapsen varhaiskasvatusajan eVakan palveluntarpeeseen
ennen raportin lukkiutumista. Lapsen varhaiskasvatusaikasopimuksen ja palveluntar-
peen tulee paasaantodisesti toteutua toimintavuoden (1.8.—31.7.) aikana vahintaan
kolmen kuukauden ajan. Palveluntuottajan tulee seurata, etta lapsen varhaiskasva-
tusaika ja palveluntarve toteutuvat sopimuksen mukaisesti.

Palveluntarpeen muuttuessa lapselle ei tehda uutta palvelusetelipaatosta, vaan pal-
veluntuottaja kirjaa muutokset eVakaan. Palveluntarpeen muuttuminen vaikuttaa lap-
sikohtaiseen palvelusetelin arvopaatokseen.

Palveluntuottajan tulee kirjata palvelusetelin arvoon vaikuttavat muutokset eVakaan
ja ilmoittaa takautuvista muutoksista Espoon kaupungin kasvun ja oppimisen toi-
mialan talousyksikkoon.

Lapsi tayttaa kolme vuotta

Lapsen tayttaessa kolme vuotta palvelusetelin arvo maarittyy eVakassa automaatti-
sesti. Lapsen tayttaessa kolme vuotta kesken kuukauden maarittyy palvelusetelin
arvo seuraavan kuukauden alusta. Mikali lapsi tayttaa kolme vuotta kuukauden en-
simmainen paiva, palvelusetelin arvo maarittyy sen kuukauden alusta. Asiakkaalle
toimitetaan uusi arvopaatds. Palveluntuottaja nékee palvelusetelin uuden arvon
eVaka-jarjestelmasta.
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Palvelusetelin arvon korottaminen

Palvelusetelilain mukaan kunnan on korotettava palvelusetelin arvoa 7 §:n 1 momen-
tissa saadettya korkeammaksi, jos palvelunkayttajan toimeentulo tai lakisdateinen
elatusvelvollisuus muutoin vaarantuu, taikka se on tarpeen tosiasiallisista perhesuh-
teista johtuvat muut vastaavat kustannukset seka kiinteiston luovutuksen yhteydessa
maaraajaksi tai elinkaudeksi pidatetty rahana suoritettava etuus huomioon ottaen.

Arvon korottamisessa noudatetaan varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista annetun
lain 13 §:88 seka Espoon kaupunginhallituksen 6.3.2017 § 70 paattamia periaatteita
varhaiskasvatuksen asiakasmaksujen perimatta jattamisesta ja alentamisesta.

Palvelusetelin arvon korottamisesta tehdaan erillinen paatos.

11.2 Palvelusetelin arvon maarittaminen yhteishuoltajuudessa

Jos lapsen huoltajat asuvat eri osoitteissa, mutta lapselle jarjestetaan varhaiskasva-
tusta vain Espoon hyvaksymassa palvelusetelipaivakodissa, maaraytyy palvelusete-
lin arvo sen perheen tulojen perusteella, joka on varhaiskasvatuspalvelun paaasialli-
nen kayttaja.

Jos lapselle jarjestetaan varhaiskasvatusta kahden kunnan alueella, Espoon palvelu-
setelin arvo maaritellaan palvelusetelia hakeneen huoltajan tulojen ja muiden tietojen
perusteella sille ajalle, jonka lapsi on Espoon hyvaksymassa palvelusetelipaivako-
dissa varhaiskasvatuksessa.

Espoolaisella lapsella voi olla vain yksi Espoon kaupungin osoittama varhaiskasva-
tuspaikka.

11.3 Muutoksenhaku palvelusetelin arvon paatokseen

Palvelusetelin arvoon tyytymattoman huoltajan kannattaa olla ensin yhteydessa ar-
vosta paattavaan Espoon kaupungin kasvun ja oppimisen toimialan talousyksikkoon.
Mikali asia ei ratkea huoltajia tyydyttavalla tavalla, heilla on oikeus tehda palvelu-
setelin arvopaatoksesta kirjallinen oikaisuvaatimus. Oikaisuvaatimus tulee tehda 30
paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista Kasvun ja oppimisen lautakunnalle tai
Svenska rum -lautakunnalle.

12 PALVELUSETELITUOTTAJIA VELVOITTAVAT KAYTANTEET

12.1 Palvelujen hintatietojen toimittaminen

Palveluntuottaja sitoutuu toimittamaan tiedot palveluistaan ja niiden voimassa ole-
vista hinnoista Espoon kaupungille, joka pitaa ne julkisesti nahtavilla.

Palveluntuottaja sitoutuu ilmoittamiinsa palveluhintoihin. Palveluntuottajan tulee toi-
mittaa tieto 1.8. alkaen voimassa olevista hinnoista Espoon kaupungille vuosittain
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30.4. mennessa. Hinnoissa tulee huomioida kaupunginhallituksen paattama omavas-
tuuosuuden hintakatto.

Palveluntuottaja voi korottaa palvelusta periménsa omavastuuosuuden euromaaraa
Espoon kaupungin paattaman hintakaton rajoissa yhden kerran 1.8.—31.7. valisena
aikana. Palveluntuottajan tulee toimittaa tieto omavastuuosuuden korotuksista Es-
poon kaupungille nelja kuukautta ennen muutoksen toteuttamista.

Palveluntuottaja voi alentaa palvelusta perimansa omavastuuosuuden euromaaraa
kaupunginhallituksen paattaman hintakaton rajoissa 1.8.—31.7. valisena aikana. Pal-
veluntuottajan tulee toimittaa tieto omavastuuosuuden alentamisesta Espoon kau-
pungille yhta kuukautta ennen muutoksen toteuttamista.

Naiden lisaksi hinnastoa tulee paivittaa, mikali Espoon kaupunki paattaa toiminta-
vuoden aikana palvelusetelin enimmaisarvon muutoksesta. Espoon kaupunki antaa
erillisohjeen hinnaston tarkistamisesta ja aikataulusta palveluntuottajille. Omavastuu-
osuutta ei voi tassa yhteydessa muuttaa.

Palveluntuottaja sitoutuu tiedottamaan asiakkaalle palvelusetelin arvon ja omavas-
tuuosuuden maksamista koskevista ehdoista ja toimimaan niiden mukaisesti. Palve-
luntuottaja sitoutuu tiedottamaan asiakkailleen myos omavastuuosuutta koskevasta
muutoksesta. Hinnoista on selvittava myos kesaajan asiakasmaksu ja irtisanomis-
kaytannat.

12.2 Palvelusetelin arvon laskutus Espoon kaupungilta

Palvelusetelin laskutuksessa noudatetaan Espoon kaupungin yleisia laskutusohijeita.
Palveluntuottajille l1ahetetaan laskutusohjeet ostotilauslomakkeella ja laskutusaika-
taulu erillisella liitteella.

Laskutuksen tulee olla ajantasaista ja laskuttaa tulee kerran kuukaudessa. Joulukuu
tulee laskuttaa joulukuun loppuun mennessa raportin lukkiutumisen jalkeen. Lasku-
tusta voi korjata takautuvasti enintaan kuudelta kuukaudelta. Asiakkaan arvopaatok-
sen muuttumisesta johtuva korjaus voidaan laskuttaa takautuvasti enintdan yhden
vuoden ajalta.

Kaupunki maksaa palveluntuottajalle vain myonnetyn palvelusetelin mukaisesti kay-
tetysta palvelusta. Kaupunki ei hyvaksy laskutuslisaa tai toimistomaksua palvelun-
tuottajan laskuttaessa asiakasta tai kaupunkia.

Espoon kaupunki ei vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuneista kus-
tannuksista.

Vaarin perustein maksettu palveluseteli peritdan takaisin palveluntuottajalta.

12.3 Varhaiskasvatuksen aloitus, keskeytys ja lopettaminen

Palvelusetelin arvon maksu alkaa siita paivasta, kun lapsi aloittaa varhaiskasvatuk-
sen. Aloituspaiva on eVakassa vahvistettu lapsen sijoituksen alkamispaivamaara.

Tutustumispaivan tai -jakson ajalta ei makseta palvelusetelia. Palveluntuottajalla on
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oikeus peria lapsen toimintapaiviltd omavastuuosuus ja mahdollinen omavastuu-
osuuden korotus sijoituksen alkamispaivasta alkaen.

Lapsen aloittaessa tai lopettaessa varhaiskasvatuksen kesken kuukauden, palvelu-
setelin arvo maaraytyy sovittujen toimintapaivien mukaan. Jakajana kaytetaan kysei-
sen kalenterikuukauden toimintapaivia eli arkipaivia.

Asiakkaan irtisanoessa palveluntuottajan kanssa tekemansa sopimuksen, on asiak-
kaan vastuulla ottaa huomioon yksityisen palveluntuottajan kanssa tehdyssa sopi-
muksessa oleva irtisanomisaika. Asiakkaan irtisanoutumisen jalkeen palveluntuotta-
jan tulee merkita eVakaan lapsen tosiasiallinen viimeinen lasnaolopaiva ja paattaa
lapsen sijoitus, jolloin myoOs palveluseteli paattyy. Palveluseteli maksetaan irtisano-
misajalta vain, jos lapsi on kyseessa olevana aikana varhaiskasvatuksessa. Mikali
lapsi ei kayta varhaiskasvatuspaikkaa irtisanomisajalla palvelusetelia ei makseta.
Tarvittaessa palveluntuottajaa pyydetaan toimittamaan kopio asiakkaan tekemasta
kirjallisesta irtisanomisilmoituksesta Espoon kaupungin kasvun ja oppimisen toi-
mialan talousyksikkoon.

Palvelusetelin arvon maksaminen paattyy lapsen todelliseen viimeiseen lasnaolopai-
vaan, jos lapsi lopettaa kesken toimintavuoden esiopetuksen liittyvassa varhaiskas-
vatuksessa, eika ole taman jalkeen enaa lasna varhaiskasvatuksessa.

Esiopetusikaisen lapsen jatkaessa esiopetuksen toimintavuoden jalkeen varhaiskas-
vatuksessa, kouluun siirtyvan lapsen osalta maksetaan palvelusetelin arvo heina-
kuun loppuun asti, jos lapsen palvelusopimus on voimassa 31.7. asti.

Palveluntuottajalla on oikeus perid omien irtisanomissaantojensa mukaan vain asiak-
kaan omavastuuosuus ja mahdollinen omavastuuosuuden korotus. Irtisanomissaan-
noét ja -ajat tulee olla myds kaupungin tiedossa. Espoon kaupunki suosittelee palve-
luntuottajille yhden kuukauden irtisanomisaikaa.

Perheen muuttaessa toiseen kuntaan, palvelusetelin maksaminen paattyy osoitteen
muuttumispaivamaarasta lukien valittomasti. Palveluntuottajan tulee merkita eVa-
kaan sijoitus paattymaan todelliseen osoitteen muuttumispaivaan. Mikali palvelun-
tuottaja perii Espoon kaupungilta palvelusetelin arvoa asiakkaan osoitteen muuttu-
mispaivan jalkeen tai muutoin virheellisesti ei espoolaisesta asiakkaasta, se peritaan
takaisin.

Vanhempainvapaan vuoksi lapsi voi olla poissa varhaiskasvatuksesta yhtajaksoisesti
enintaan 13 viikon ajan. Mikali lapsen varhaiskasvatus keskeytyy vanhempainva-
paan takia, lapsi ei voi olla varhaiskasvatuksessa kyseisena aikana. Lapsella on oi-
keus palata vanhempainvapaan paatyttya samaan varhaiskasvatuspaikkaan, jos
poissaolo kestaa yhtajaksoisesti enintdan 13 viikkoa. Mikali huoltajille on vanhem-
painvapaapaivia kayttamatta 13 viikon vanhempainvapaan jalkeen, edellytyksena
saman varhaiskasvatuspaikan sailymiselle on, etta lapsi on 13 viikon vanhempainva-
paajakson jalkeen lasna varhaiskasvatuksessa.

- Yliviisi paivaa kestavasta maksimissaan 13 viikon yhtajaksoisesta poissa-
olosta on ilmoitettava paivakotiin viimeistaan yhta kuukautta ennen sen suun-
niteltua aloittamispaivaa.
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- Toistuvasta 1—5 paivaa kestavasta poissaolosta on vastaavasti ilmoitettava
yksi vilkkko ennen ensimmaisen poissaolon suunniteltua aloittamispaivaa.

- Kertaluonteisesta enintaan viisi paivaa kestavasta poissaolosta ei ole ilmoitus-
velvollisuutta. Palveluntuottajien on hyva suositella huoltajille, etta he ilmoittai-
sivat naistakin poissaoloista mahdollisuuksien mukaan.

Espoon kaupunki maksaa palveluntuottajalle vanhempainvapaan ajalta paatoksen
mukaista palvelusetelin arvoa. Palveluntuottaja ei voi peria yli viisi paivaa kestavasta
tai toistuvasta 1-5 paivan poissaolosta palvelusetelin omavastuuosuutta, mutta pal-
veluntuottaja voi peria huoltajalta mahdollisen omavastuuosuuden korotuksen. Ker-
taluonteisesta enintaan viisi paivaa kestavasta vanhempainvapaapoissaolosta palve-
luntuottaja voi peria omavastuuosuuden ja mahdollisen omavastuuosuuden korotuk-
sen.

Huoltajien on ilmoitettava palveluntuottajalle vanhempainvapaajaksosta kirjallisesti
ottaen huomioon edellda mainitut aikarajat. limoitukseen on liitettava Kelan paatos
vanhempainvapaapaivista maksuttoman poissaolojakson saamista varten. Palvelun-
tuottaja myontaa Kelan paatoksen mukaisesti maksuttomat poissaolojaksot.

Muun kuin vanhempainvapaan tai sairauden vuoksi lapsi voi olla pois palvelusetelilla
jarjestetysta varhaiskasvatuksesta yhtajaksoisesti enintdan kahdeksan kalenteriviik-
koa vuodessa. Poissaolosta on ilmoitettava etukateen. Jos poissaolo jatkuu pitem-
paan, palvelusetelipaatds raukeaa ja palveluseteliarvon maksatus palveluntuottajalle
paattyy. Palveluntuottajan on ilmoitettava lapsen poissaolosta Espoon kaupungin
kasvun ja oppimisen toimialan talousyksikkoon, mikali on oletettavissa, etta lapsen
poissaolo voi kestaa yli kahdeksan kalenteriviikkkoa. Palveluntuottajan on talloin il-
moitettava asiakkaalle, etta asiakkaan tulee hakea uudestaan palvelusetelia ja var-
haiskasvatuspaikkaa.

Kunnallista varhaiskasvatusta koskeva varhaiskasvatuspaikkatakuu ei koske palve-
lusetelilla tuotettua varhaiskasvatusta.

12.4 Esiopetukseen liittyva varhaiskasvatus

Esiopetus (maksuton 20 tuntia viikossa) ei kuulu palvelusetelilainsdadannon piiriin.
Esiopetuksen jarjestamispaikaksi hakeutumisesta tiedotetaan palveluntuottajia erik-
seen.

Esiopetusikaiselle lapselle voidaan myontaa palveluseteli esiopetukseen liittyvaan
varhaiskasvatukseen esiopetuksen jarjestamispaikoiksi hyvaksyttyihin paivakoteihin
enintaan 31.7. saakka. Espoon kaupunki ei myonna muiden kuntien palvelusetelipai-
vakoteihin palvelusetelia esiopetuksen liittyvaan varhaiskasvatukseen esiopetusikai-
selle lapselle.

Palvelusetelin arvopaatds tehdaan esiopetuksen toimintavuoden aikana esiopetuk-
seen liittyvan varhaiskasvatuksen kertoimen mukaisesti. Mikali esiopetukseen osal-
listunut lapsi tarvitsee varhaiskasvatusta kesa-heinakuussa, hanelle tehdaan koko-
tai osa-aikaisen varhaiskasvatuksen arvopaatos.
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Palveluntuottajan tulee tarkistaa asiakkaan palveluntarve viikon 23 alusta lukien. Mi-
kali lapsi on osallistunut vain maksuttomaan esiopetukseen ja tarvitsee varhaiskas-
vatuspaikkaa kesa- ja heinakuulle, tulee paikka hakea erikseen varhaiskasvatusha-
kemuksella.

Lapsen aloittaessa tai lopettaessa esiopetukseen liittyvan varhaiskasvatuksen kes-
ken kuukauden, palvelusetelin arvo maaraytyy sovittujen toimintapaivien mukaan.

12.5 Loma-ajat ja varahoito

Palvelusetelin arvo maksetaan jokaiselta kuukaudelta, jonka lapsi on asiakassuh-
teessa palveluntuottajaan. Espoon kaupunki suosittaa palveluntuottajaa perimaan
asiakkaiden omavastuuosuuden enintaan 11 kuukaudelta vuodessa. Palveluntuot-
taja sitoutuu jarjestdmaan varhaiskasvatuksen, esimerkiksi yhteistydssa muiden pal-
veluntuottajien kanssa.

Palveluseteliasiakkaalla ei ole oikeutta kunnalliseen varhaiskasvatukseen.

Syys- joulu- ja talvilomasta johtuva katkos esiopetuksessa ei vaikuta esiopetukseen
liittyvan varhaiskasvatuksen omavastuuosuuteen, eli omavastuuosuutta ei koroteta
loman ajaksi.

12.6 Lasten lasna- ja poissaoloseuranta seka henkilokuntamaara

Palveluntuottajan tulee kirjata eVakaan lasten poissaolotiedot seka kasvatus-, ope-
tus- ja hoitohenkiloston lasnaolot ryhman paivakirjalle viikoittain, kuitenkin kuukau-
den loppuun mennessa. Tietojen oikeellisuudesta on vastuussa varhaiskasvatusyksi-
kon johtaja.

Muualla kuin Espoossa toimivien palveluseteliyksikdiden tulee kirjata lasten poissa-
olotiedot seka kasvatus-, opetus- ja hoitohenkildston lasnaolot ryhman paivakirjalle

kuukausittain paivakodin sijaintikunnan toimintatapojen mukaisesti. Tietojen oikeelli-
suudesta on vastuussa varhaiskasvatusyksikon johtaja.

13 TIETOJEN TALLENTAMINEN TIETOVARANTOON (Varda)

Varhaiskasvatuslain 13 luvussa saadetaan varhaiskasvatuksen tietovarannosta
(Varda), siihen tallennettavista tiedoista, tallennettavien tietojen valittdmisesta seka
tietovarantoon liittyvista sahkoisista palveluista. Kunnalla ja yksityisella palveluntuot-
tajalla on velvollisuus tallentaa tietovarantoon varhaiskasvatuslain 70 §:ssa tarkoite-
tut tiedot tuottamansa palvelun osalta. Lasten sijoitus- ja palveluntarvetietojen tulee
olla ajan tasalla, koska tiedot siirtyvat eVakasta Vardaan.

Muualla kuin Espoossa toimivien palveluseteliyksikdiden velvollisuus on toimittaa
lasten tiedot varhaiskasvatuksen osalta itse Vardaan. Tietojen oikeellisuudesta on
vastuussa varhaiskasvatusyksikon johtaja ja palveluntuottaja.

Palveluntuottajan tulee noudattaa varhaiskasvatuslain saadoksia ja Opetushallituk-
sen antamia ohjeita tietojen tallentamisesta tietovarantoon lain maarittelemassa ai-
kataulussa.
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14 SAHKOINEN PALVELUSETELIJARJESTELMA

Palvelusetelituottajien hallinnointia varten on kaytdssa sahkoinen jarjestelma ja asia-
kasasiat sisallytetaan Espoon varhaiskasvatuksen eVaka-jarjestelmaan. Palvelun-
tuottajia velvoitetaan ja ohjeistetaan kayttamaan omalta osaltaan naita jarjestelmia ja
noudattamaan annettuja ohjeistuksia.
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LITE 1: PALVELUSETELIN ENIMMAISARVO, KERTOIMET JA HINTA-

KATTO

1.3.2026 alkaen

Palvelusetelin enimmaisarvo paivakodissa tapahtuva varhais-
kasvatus

XXXX €

Lapsen idn ja varhaiskasvatuksen tarpeen mukaiset kertoimet

Ikdkerroin:

Alle 3-vuotiaat

3 vuotta tayttanyt lapsi

Varhaiskasvatusaikakerroin: tuntia (h) viikossa

Kokoaikainen varhaiskasvatus

Osa-aikainen varhaiskasvatus, enintdan 20 h/vko (KH paatos
8.1.2024 § 6)

Esiopetukseen liittyva varhaiskasvatus

0,5

Omavastuuosuuden korotuksen enimmaismaara

50 €
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LITE 2: HENKILOTIETOJEN KASITTELYN EHDOT

1 Yleista

1.1.Tassa liitteessa maaritelldan saantokirjassa olevien ehtojen lisaksi Rekiste-
rinpitajaa ja Kasittelijaa sitovasti ne henkilotietojen kasittelya ja tietosuojaa
koskevat ehdot, joiden mukaisesti Kasittelija kasittelee henkilotietoja Rekis-
terinpitgjan puolesta ja lukuun.

1.2.Naissa ehdoissa kuvatuista Kasittelijan kohtuullisista toimenpiteista ja vel-
vollisuuksista ei suoriteta erillistd korvausta, ellei toisin ole sovittu.

1.3.”Rekisterinpitajan henkildtiedoilla” tarkoitetaan naissa ehdoissa henkilotie-
toja, joista Rekisterinpitaja vastaa ja joita Kasittelija kasittelee.

1.4.”Saantokirjalla” tarkoitetaan naissa ehdoissa Espoon kaupungin varhais-
kasvatuksen palvelusetelisaantokirjaa. "Osapuolet” tarkoittaa Rekisterinpi-
tajaa ja Kasittelijaa.

1.5. Kasitteilla "kasittely”, "kasittelytoimi”, "henkildtieto”, "rekisterdity” ja "henkil®-
tietojen tietoturvaloukkaus” on se merkitys, joka on niille EU:n yleisessa tie-
tosuoja-asetuksessa annettu.

1.6. Osapuolet noudattavat toiminnassaan kulloinkin voimassa olevaa henkil6-
tietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvaa lainsaadantoa seka lainsaadan-
nodn nojalla annettuja viranomaismaarayksia. Ehdoilla ei poiketa lainsaa-
dannon asettamista pakottavista velvoitteista.

1.7.Kaupunki tarkistaa tata liitetta tarvittaessa, jos lainsaadantoon tai sen tul-
kintaa koskeviin suosituksiin, ohjeistuksiin tai maarayksiin tulee muutoksia.

2. Osapuolten velvollisuudet

Henkilotietojen kasittely

2.1.Kasittelija vastaa siita, etta se kasittelee rekisterinpitajan henkilotietoja so-
veltuvan tietosuojalainsaadannon mukaisesti ja etta palvelu on kulloinkin
voimassa olevan tietosuojalainsaadannon, saantokirjan ja taman liitteen
vaatimusten mukainen, ottaen erityisesti huomioon, mita on saadetty si-
saanrakennetusta ja oletusarvoisesta tietosuojasta seka hyvasta tietojen
kasittelytavasta.

2.2.Henkilotietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus seka henkildtietojen
tyypit ja rekisteroityjen ryhmat seka rekisterinpitajan ja kasittelijan
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velvollisuudet ja oikeudet kuvataan saantokirjassa, tassa liitteessa ja/tai
muussa Rekisterinpitajan kirjallisessa ohjeistuksessa.

2.3.Kasittelijan tulee noudattaa saantokirjan mukaisessa toiminnassa lakia vi-

ranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) seka muita salassapidosta
ja vaitiolovelvollisuudesta annettuja voimassa olevia saadoksia.

2.4 Kasittelijan saantokirjan mukaisessa toiminnassa syntyvat asiakkuutta kos-

kevat asiakirjat ovat Rekisterinpitajan asiakirjoja. Toiminnassa syntyvien
asiakirjojen laatimiseen, kasittelyyn ja arkistointiin noudatetaan samoja
saantoja ja periaatteita kuin muihinkin viranomaisten asiakirjoihin silta osin
kuin asiakirjat ovat lainsaadannossa tarkoitettuja viranomaisten asiakirjoja.

2.5.Kasittelija saa kasitella henkilotietoja vain saantokirjan mukaisten palvelu-

jen toteuttamiseen ja silloinkin ainoastaan ko. palvelujen tarkoituksen edel-
lyttdmassa laajuudessa ja vain sina aikana, kuin se on palvelujen tuotta-
miseksi valttamatonta.

2.6.Kasittelija saa kayttaa henkilotiedoista mahdollisesti muodostettavaa ano-

nyymia dataa vain saantokirjan mukaisten palvelujen toteuttamiseen ja sil-
loinkin ainoastaan palvelujen tarkoituksen edellyttamassa laajuudessa ja
vain sina aikana, kuin se on palvelujen tuottamiseksi valttamatonta.

2.7.Kasittelijan on kasiteltava henkildtietoja Rekisterinpitajan antaman kohtuul-

lisen ohjeistuksen ja niiden paivitysten mukaisesti. HenkilGtietoja ei saa
kayttaa esimerkiksi mainontaan tai markkinointiin eika niita saa ilman Re-
kisterinpitajan lupaa luovuttaa ulkopuolisille ilman lakisaateista velvolli-
suutta, mista velvollisuudesta Kasittelija tiedottaa Rekisterinpitajaa ennen
tietojen luovuttamista, paitsi jos tallainen tiedottaminen kielletaan soveltu-
vassa tietosuojalainsaadanndossa. Kasittelijan on sailytettava henkilotietoja
niin, ettd ne eivat joudu sivullisten kasiin. Kasittelijan on kasiteltava Rekis-
terinpitajan tietoja siten, etteivat ne sekoitu Kasittelijan omiin henkilotietoi-
hin tai muiden rekisterinpitajien tietoihin.

2.8.Sen lisaksi, mita saantokirjassa on sovittu henkildtietojen suojaa, tietotur-

vallisuutta ja tietojen salassapitoa koskevista vaatimuksista, Kasittelija si-
toutuu toteuttamaan riskia vastaavan turvallisuustason varmistamiseksi asi-
anmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet henkilotietojen kasitte-
lyn turvallisuuden varmistamiseksi ottaen huomioon uusin tekniikka ja to-
teuttamiskustannukset, kasittelyn luonne, laajuus, asiayhteys ja tarkoitukset
seka luonnollisten henkildiden oikeuksiin ja vapauksiin kohdistuvat, toden-
nakoisyydeltaan ja vakavuudeltaan vaihtelevat riskit silta osin kuin Kasitte-
lijd voi vaikuttaa Rekisterinpitajan henkiltietojen suojaan.
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2.9.Kasittelija huolehtii kasittelemiensa henkilétietojen asianmukaisesta suojaa-
misesta omien kaytantojensa, saantokirjan vaatimusten ja Rekisterinpitajan
muun mahdollisen kohtuullisen kirjallisen ohjeistuksen mukaisesti varmis-
taakseen henkilotietojen luottamuksellisuuden, eheyden ja saatavuuden.

2.10. Kasittelijan on huolehdittava siita, ettd sen kasittelemat henkildtiedot ovat
sellaisessa yleisesti kaytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa, etta
ne voidaan automaattisesti irrottaa jarjestelmasta siirrettavaksi toiseen jar-
jestelmaan, silloin kun se on teknisesti mahdollista. Kun aineistoa kasitel-
laan Kasittelijan hallinnassa olevassa jarjestelmassa tai laitteessa, Kasitte-
lija huolehtii siita, etta Rekisterinpitajan aineisto pystytaan palauttamaan
jarjestelman tai laitteen vikatilanteessa.

2.11.Kasittelijalla on oltava valmius asettaa ja hallinnoida tietojen luovutuksia kos-
kevia rajoituksia, jollaisia voi aiheutua esimerkiksi vaestotietolain mukaisesta
rekisterdidyn turvakiellosta. Kasittelijan tulee pystya rajoittamaan rekiste-
roidyn henkil6tietojen kasittelya osittain tai kokonaan Rekisterinpitajan vaati-
malla tavalla. Rekisterdidyn henkilGtietojen rajoittaminen ei saa johtaa mui-
den rekisterissa olevien henkilotietojen rajoittamiseen, ellei Rekisterinpitajan
ja Kasittelijan kesken kirjallisesti toisin sovita.

2.12.Kasittelija korjaa viipymatta havaitut Rekisterinpitajan henkilotietojen kasitte-
lya koskevat virheet tai puutteet ja ilmoittaa asiasta viipymatta Rekisterinpita-
jalle.

2.13. Osapuolet dokumentoivat sovitut ja toteutetut toimenpiteet ja huolehtii siita,
ettd dokumentaatio on ajan tasalla. Osapuolet arvioivat teknisia ja organisa-
torisia toimenpiteita ja niiden riittavyytta saannollisesti.

Ohjeet henkildtietojen kasittelysta

2.14. Kasittelija kasittelee Rekisterinpitajan henkilotietoja saantokirjan ja Rekiste-
rinpitdjan antamien kohtuullisten kirjallisten ohjeiden ja niiden paivitysten mu-
kaisesti.

2.15. Kasittelija ilmoittaa ilman aiheetonta viivytysta Rekisterinpitajalle, jos Rekis-
terinpitdjan antamat ohjeet tai Kasittelijan sisaiset ohjeet ovat puutteellisia tai
jos Kasittelija epailee niita lainvastaisiksi. Rekisterinpitaja laatii tai taydentaa
ohjeita tarvittaessa yhteisty0ssa Kasittelijan kanssa.

2.16. Rekisterinpitajalla on oikeus muuttaa, taydentaa ja paivittaa Kasittelijalle an-
tamiaan henkilotietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Kasittelija
tekee tarvittavat muutostyot Rekisterinpitajan ohjeiden mukaisesti. Kasittelija
ja muut henkilGtietojen kasittelijat sitoutuvat noudattamaan naita muutettuja,
taydennettyja tai paivitettyja ohjeita.
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Kasittelijan tietosuojavastaava

2.17.Jos Kasittelijalla ei ole tietosuojavastaavaa, Kasittelija on velvollinen nimea-
maan tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon henkilotietojen kasittelya var-
ten. Kasittelija ilmoittaa kirjallisesti tdssa kohdassa tarkoitetun yhteyshenki-
I0n tai tietosuojavastaavan yhteystiedot ja niiden muutokset Rekisterinpita-
jalle.

Kasittelijan henkilosto

2.18. Kasittelija huolehtii siita, etta henkilotietoja kasittelevat vain ne Kasittelijan lu-
kuun tyoskentelevat henkilot, joiden tyotehtaviin Rekisterinpitajan aineiston
kasittely kuuluu. Kasittelijan on varmistettava, etta jokainen Kasittelijan alai-
suudessa toimiva henkild, jolla on paasy Rekisterinpitajan henkilbtietoihin,
on tietoinen henkilotietojen kasittelyyn liittyvista velvoitteistaan ja kasittelee
niita ainoastaan saantokirjan ja osapuolten ohjeiden mukaisesti.

2.19. Kasittelija vastaa siita, etta sen henkilokunta, jolla on paasy Rekisterinpitajan
henkilotietoihin, noudattaa salassapidosta ja tietosuojasta annettuja saan-
noksia, maarayksia ja saantokirjaa mukaan lukien salassapitoa koskevat eh-
dot ja taman liitteen ehdot.

2.20. Kasittelija varmistaa, etta kaikki sen alaisuudessa toimivat henkilot, joilla on
oikeus kasitelld Rekisterinpitajan henkildtietoja, ovat sitoutuneet noudatta-
maan salassapitovelvollisuutta tai heitd koskee lakisaateinen salassapitovel-
vollisuus. Kasittelijan tulee ohjeistaa henkilostonsa salassapitoa koskevista
saannoksista ja menettelyista.

2.21.Kasittelijan velvollisuus on perehdyttaa tydntekijansa tietosuojalainsaadan-
toon ja viranomaisten tietosuojaa koskeviin maarayksiin.

2.22. Jos Rekisterinpitajalla on erityisia tietosuojaa ja tietoturvaa koskevia ohjeis-
tuksia, Rekisterinpitaja antaa ohjeistukset kirjallisesti Kasittelijalle. Ohjeistuk-
set voivat olla saantokirjassa, sen liitteissa tai muissa asiakirjoissa.

Kasittelijan avustamis- ja tiedonantovelvollisuus

2.23. Kasittelija saattaa Rekisterinpitajan saataville taman pyynndsta kaikki tie-
dot, jotka Rekisterinpitaja tarvitsee rekisterinpitajalle ja kasittelijalle saadet-
tyjen velvollisuuksien noudattamisen osoittamista varten, ja osallistuu pyy-
dettaessa sovitulla tavalla Rekisterinpitajan vastuulla olevien kuvausten ja
muiden dokumenttien, kuten EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisen
vaikutustenarvioinnin, laatimiseen ja tekemiseen seka ennakkokuulemisen
suorittamiseen ja mahdollisen tietosuojaa koskevan sertifioinnin hankkimi-
seen.
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2.24 . Kasittelija sitoutuu reagoimaan viimeistaan 72 tunnin kuluessa Rekisterinpi-
tajan yhteydenotosta ja vastaamaan viimeistaan yhden (1) viikon kuluessa
Rekisterinpitajan tietosuojaa koskeviin palvelupyyntoihin tai reklamaatioihin
tai muihin viesteihin, pois lukien EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset
tietoturvaloukkaukset, joihin sovelletaan jaljempana maaritettyja maaraai-
koja.

Tietosuojan auditoinnit

2.25. Kasittelija sallii tietosuojaan liittyvien menettelyiden tarkastamiseksi Rekiste-
rinpitajan tai sen valtuuttaman auditoijan suorittamat auditoinnit seka osallis-
tuu niihin ja myo6tavaikuttaa auditointioikeuden toteutumiseen.

2.26. Auditoinnit eivat saa vaarantaa Kasittelijan tai kolmansien osapuolten tieto-
suojaa tai tietoturvaa.

2.27.Rekisterinpitajan on ilmoitettava Kasittelijalle kirjallisesti auditoinnista kaksi
viikkoa ennen auditoinnin toteuttamista. Kasittelijalla on oikeus perustellusta
syysta siirtaa auditoinnin ajankohtaa.

2.28. Kasittelijalla on oikeus vaatia auditointia suorittavaa tahoa allekirjoittamaan
auditointia koskeva salassapitosopimus. Salassapitosopimus ei saa estaa
tarkastusta koskevien tulosten raportointia rekisterinpitajalle.

2.29. Auditoinnin tulokset ovat luottamuksellisia, mutta tama ei esta osapuolia saa-
masta koko auditointiraporttia seka sen |0yddsten korjaussuunnitelmaa kayt-
toonsa.

2.30. Kumpikin osapuoli vastaa omista auditoinneista aiheutuvista kustannuksis-
taan.

Rekisteroityjen ja viranomaisten pyynnot

2.31. Kasittelija ilmoittaa viipymatta Rekisterinpitajalle kaikista rekisterdityjen
pyynnoista, jotka koskevat rekisterdidyn voimassa olevan lainsdadannon
mukaisten oikeuksien kayttamista. Kasittelija ilmoittaa Rekisterinpitajalle
my0Os kolmansien osapuolten tekemista aineistoa koskevista tietopyyn-
ndista. Kasittelija vastaa pyyntdihin siltd osin kuin kyse on Kasittelijan hal-
lussa olevasta aineistosta.

2.32. Jos aineisto on Rekisterinpitajan hallussa, Kasittelija avustaa Rekisterinpita-
jaa, jotta Rekisterinpitaja pystyy tayttamaan velvollisuutensa vastata naihin
pyyntoihin. Pyynnot voivat edellyttaa Kasittelijalta esimerkiksi avustamista
rekisteroidylle tiedottamisessa ja viestinnassa, rekisterdidyn paasyoikeuden
toteuttamisessa, henkilotietojen oikaisemisessa tai poistamisessa, kasittelyn
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rajoittamisen toteuttamisessa tai rekisterdidyn omien henkilotietojen siirtami-
sessa jarjestelmasta toiseen.

2.33. Ellei toisin sovita, Kasittelija on velvollinen yllapitamaan luetteloa rekisteroity-
jen henkilGtietojen oikaisuista, poistoista tai kasittelyn rajoituksista. Luettelo
on luovutettava pyydettaessa Rekisterinpitajalle.

2.34.Kasittelija on velvollinen ilman aiheetonta viivastysta ilmoittamaan Rekiste-
rinpitajalle minka tahansa valtion viranomaisten pyynnosta saada paasy Re-
kisterinpitajan henkilotietoihin, ellei ilmoittaminen ole nimenomaisesti kielletty
Kasittelijaa velvoittavan pakottavan lainsaadannon nojalla. Kasittelijan on
my0Os Rekisterinpitajan pyynnosta tai, mikali asia sen luonne huomioiden ei
ennata odottamaan Rekisterinpitdjan reagointia, Kasittelijan omasta aloit-
teesta vastustettava tallaista viranomaisen vaatimusta saada paasy Rekiste-
rinpitajan tietoihin.

3. Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilotietoja

3.1.Silta osin kuin Kasittelija kayttaa toiminnassaan alihankkijoita, jotka kasitte-
levat henkilbtietoja, alihankintaan sovelletaan saantokirjassa ja tassa liit-
teessa kuvattuja ehtoja. Kasittelija vastaa kayttdmiensa alihankkijoiden
osuudesta kuin omastaan. Kasittelija varmistaa, etta sen kayttamat alihank-
kijat ovat sitoutuneet noudattamaan salassapitovelvollisuutta tai heita kos-
kee lakisaateinen salassapitovelvollisuus.

3.2. Jos Kasittelijan alihankkija kasittelee Rekisterinpitajan henkildtietoja, ali-
hankkijan kayttaminen edellyttaa Rekisterinpitajan ennakkoon kirjallisesti
antamaa lupaa.

3.3. Kasittelijan on ilmoitettava Rekisterinpitajalle kirjallisesti kaikki toiminnassa
kayttamansa alihankkijat.

3.4.Kasittelijan on ilmoitettava Rekisterinpitajalle etukateen kirjallisesti kaikista
suunnitelluista muutoksista, jotka koskevat henkilotietojen kasittelijoina toi-
mivien alihankkijoiden lisdamista tai vaihtamista, ja annettava Rekisterinpi-
tajalle mahdollisuus vastustaa ehdotettuja muutoksia. lImoituksessa tulee
kuvata, miten alihankkija kasittelee Rekisterinpitajan henkildtietoja tietosuo-
jalainsaadannon mukaisesti. Rekisterinpitajalla on oikeus perustellusta
syysta vastustaa uutta alihankkijaa.

3.5. Kasittelijan alihankkijat, jotka henkilbtietojen kasittelijoina kasittelevat Re-
kisterinpitajan henkilotietoja Rekisterinpitajan puolesta ja lukuun, sitoutuvat
noudattamaan saantokirjassa ja tassa liitteessa kuvattuja henkilotietojen
kasittelijaa koskevia velvollisuuksia seka Rekisterinpitajan antamia kulloin-
kin voimassa olevia henkildtietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita. Kasittelijalla
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on velvollisuus kirjallisilla sopimuksilla sitouttaa kayttamansa alihankkijat
noudattamaan saantokirjan ja taman liitteen ehtoja.

3.6. Jos Kasittelijan alihankkijat kasittelevat Rekisterinpitajan henkilotietoja ja

rikkovat tai laiminlyovat saantokirjan, taman liitteen tai sovellettavan lain-
saadannon maarayksia, Kasittelija vastaa naista rikkomisista tai laiminlyon-
neista kuin omistaan. Jos Rekisterinpitaja perustellusti katsoo, etta Kasitte-
lijan alihankkija ei tayta tietosuojavelvoitteitaan, Rekisterinpitajalla on oi-
keus vaatia Kasittelijaa vaihtamaan alihankkijaa.

4. Palvelun sijainti

4.1.Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, Kasittelijalla on oikeus ka-

4.2

sitella Rekisterinpitajan henkilotietoja ainoastaan Euroopan talousalueella.
Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan myods paasyn mahdollistamista Re-
kisterinpitajan henkildtietoihin, esimerkiksi hallinta- ja valvontayhteyden va-
lityksella.

Jos osapuolet sopivat, etta Kasittelija saa siirtaa Rekisterinpitajan henkilo-
tietoja Euroopan talousalueen ulkopuolelle, osapuolet huolehtivat siita, etta
henkilGtietojen siirto toteutetaan lainsaadannon mukaisesti asianmukaisella
siirtosopimuksella noudattaen EU-komission kulloinkin voimassa olevia
mallilausekkeita ja/tai muita tuolloin voimassa olevia henkil6tietojen siirtoa
koskevia vaatimuksia. Kasittelija on velvollinen toteuttamaan kaikki kaytan-
ndn toimenpiteet ja arvioinnit, jotka ovat tarpeen valitun siitomekanismin
kayttamiseksi.

5. Tietoturvaloukkaukset

5.1. Osapuolilla tulee olla kirjallinen ohjeistus tietoturvaloukkaustilanteissa toimi-

miseen.

5.2.Kasittelijan on ilmoitettava valittomasti Rekisterinpitajalle tietoonsa tulleesta

henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta tai vastattava valittomasti Rekiste-
rinpitajan tietoturvaloukkausta koskevaan yhteydenottoon. Lisaksi Kasitteli-
jan on vastattava kirjallisesti Rekisterinpitajalle ilman aiheetonta viivytysta
ja viimeistaan 36 tunnin kuluessa tietoonsa tulleesta henkilotietojen tietotur-
valoukkauksesta tai Rekisterinpitajan tietoturvaloukkausta koskevasta yh-
teydenotosta. Lisaksi Kasittelija sitoutuu ilmoittamaan Rekisterinpitajalle il-
man aiheetonta viivytysta muista palvelun hairid- tai ongelmatilanteista,
joilla voi olla vaikutuksia rekisteroityjen asemaan ja oikeuksiin.

5.3.Kasittelijan on annettava Rekisterinpitajalle vahintaan seuraavat tiedot tie-

toturvaloukkauksesta:
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1) kuvattava tapahtunut henkilGtietojen tietoturvaloukkaus, mukaan lukien asi-
anomaisten rekisterodityjen ryhmat ja arvioidut lukumaarat seka henkilotieto-
tyyppien ryhmat ja arvioidut lukumaarat, silla tarkkuudella, kuin nama ovat tie-
dossa;

2) ilmoitettava tietosuojavastaavan tai muun vastuuhenkilon nimi ja yhteystie-
dot, jolta voi saada asiassa lisatietoja;

3) kuvattava henkil6tietojen tietoturvaloukkauksen todennakoiset seuraukset;
seka

4) kuvattava toimenpiteet, joita Kasittelija ehdottaa tai joita se on toteuttanut
henkilotietojen tietoturvaloukkauksen johdosta ja tarvittaessa myds toimenpi-
teet mahdollisten haittavaikutusten lieventamiseksi.

5.4. HenkilGtietojen tietoturvaloukkauksen havaittuaan Kasittelija ryhtyy viipy-
matta toimenpiteisiin tietoturvaloukkauksen vaikutusten rajoittamiseksi ja
korjaamiseksi. Kasittelija dokumentoi ja raportoi selvityksen tulokset ja suo-
ritetut toimenpiteet Rekisterinpitajalle.
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