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1. Saantokirja ja palveluseteli

Saantokirja on laadittu Mikkelin kaupungin ja yksityisten paivakotien palvelusetelijarjestelman menettelyta-
paohjeeksi. Sddntokirjassa Mikkelin kaupunki asettaa palvelusetelistd annettujen lakien (Laki varhaiskasva-
tuksen palvelusetelistd (1048/2025) ja Varhaiskasvatuslaki (2018/540)) mukaan saadetyt hyviksymisen edel-
lytykset palveluntuottajille. Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan taman saantokirjan ehtoja siita alkaen,
kun se hyvdksytdan palvelusetelilld toteutettavien varhaiskasvatuspalvelujen tuottajaksi.

Saantokirja ei ole sopimus Mikkelin kaupungin ja palveluntuottajan valilla.

Jos palveluntuottaja rikkoo sdantokirjan 3 luvun tuottajalle asetettuja hyvaksymisen edellytyksia, voidaan
palveluntuottaja poistaa valittomasti palveluntuottajarekisteristd ja palvelusetelin maksaminen lopettaa.
Poisto palveluntuottajarekisteristda on voimassa kaksi (2) vuotta, minka jalkeen palveluntuottaja voi uudel-
leen hakea palveluntuottajarekisteriin. Palveluntuottajan hyvaksymisen peruuttaminen voi perustua Lupa- ja
valvontaviraston paatokseen.

Mikkelin kaupunki ja palveluntuottaja asettavat nimeltd tai asemaltaan henkilon tai henkil6t, jotka toimivat
yhteyshenkil6ina ja vastuuhenkildina sitoumuksen toteuttamisessa ja ilmoitusten vastaanottajina.

Mikkelin kaupungilla on oikeus tehda muutoksia taman sadntokirjan ja sen liitteiden sisaltdmiin maarayksiin.
Mikali tahan sdantokirjaan tehdaan olennaisia muutoksia, tulee Mikkelin kaupungin kdyda palveluntuottajien
kanssa erillinen neuvottelu. Mikkelin sivistyslautakunta hyvaksyy sdantokirjan. Mikkelin kaupunki ilmoittaa
muutoksista palveluntuottajalle kirjallisesti. Tama sdaantokirja on voimassa toistaiseksi.

Saantokirja on nahtavilla Mikkelin kaupungin internetsivuilla, ja siten myos varhaiskasvatuspaikkaa hakevien
asiakkaiden saavutettavissa.

Palvelusetelilld voidaan jarjestdaa kunnan lakisaateisia varhaiskasvatuspalveluja tdydentden kunnan omaa pal-
velutuotantoa. Palvelusetelin kaytosta sdddetdan varhaiskasvatuksen palvelusetelilaissa (1048/2025).
Kaytettdessa palvelusetelid palvelujen jarjestamistapana, kunnan ja palvelutuottajan vilille ei muodostu so-
pimussuhdetta.

2. Maadritelmat

Tdssa saantokirjassa:

Palvelunkayttdjalla tarkoitetaan varhaiskasvatuksessa olevaa lasta seka lapsen ohella hanen vanhempiansa,
muita huoltajia tai muita laillisia edustajia.

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

Palveluntuottaja on palvelusetelijarjestelman puitteissa palvelua tuottava, varhaiskasvatuslain 43 §:ssa tar-
koitettu palveluntuottaja, jonka kunta on hyvaksynyt palvelusetelituottajaksi. Palveluntuottaja on tietosuoja-
asetuksen mukainen henkilotietojen kasittelija.

Palvelusopimuksella tarkoitetaan palveluntuottajan ja asiakkaan valista sopimusta.

Palveluseteli tarkoittaa sitd, ettda varhaiskasvatuksesta jarjestamisvastuussa oleva kunta myontaa palvelu-
setelin lapsen vanhemmalle, muulle huoltajalle tai muulle lailliselle edustajalle. Palveluseteli on kunnan
myodntama sitoumus korvata palveluntuottajan antaman varhaiskasvatuksen kustannukset kunnan ennalta
madrdamaan arvoon asti tulosidonnaisena.

Tulosidonnaisella palvelusetelilld tarkoitetaan sitd, ettd palvelunkayttdjan tulot vaikuttavat palvelusetelin
suuruuteen. Palvelusetelin arvo maaraytyy lapsen ja hdanen kanssaan yhteistaloudessa eldvan vanhemman
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tai muun huoltajan sekd vanhemman tai muun huoltajan kanssa yhteistaloudessa avioliitossa tai aviolii-
tonomaisissa olosuhteissa elavan henkilon tulojen mukaan varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista annetun
lain (1503/2016) 11 §:ss& saadetylla tavalla.

Palvelusetelin arvolla tarkoitetaan sitd euromaaraa, joka saadaan vahentamalld palvelusetelin enimmaisar-
vosta tulosidonnainen varhaiskasvatuksen asiakasmaksu, joka on Mikkelin kaupungin maarittelema. Palvelu-
setelin lopullinen arvo maaritelldan asiakkaan toimittamien tuloselvitysten pohjalta.

Omavastuuosuudella tarkoitetaan sitd osuutta yksityisen palveluntuottajan varhaiskasvatuksen hinnasta,
jota kunnan myodntaman palvelusetelin arvo ei kata ja joka jaa palvelunkayttdjan maksettavaksi ja jonka li-
saksi palvelunkayttajaltd ei saa perid muita varhaiskasvatusmaksuja (Laki varhaiskasvatuksen palvelusete-
lista, 1048/2025). Mikkelissd palvelusetelilla tuotetussa varhaiskasvatuksessa omavastuuosuus voi olla
1.1.2026 alkaen 0—37 euroa/kuukausi enemmaén kuin varhaiskasvatuksen asiakasmaksulakiin perustuva lap-
sen asiakasmaksu kunnallisessa varhaiskasvatuksessa olisi.

Lisdpalveluilla tarkoitetaan palveluita, jotka eivat kuulu varhaiskasvatuslain ja varhaiskasvatussuunnitelman
mukaiseen toimintaan. Lisdpalvelu voi olla esimerkiksi tarjottava luomuruoka tai varhaiskasvatuspaivan ul-
kopuolella jarjestettdava harrastus. Lisdpalvelusta palveluntuottaja ja asiakas tekevat erillisen keskinaisen,
varhaiskasvatuksen ulkopuolisen sopimuksen, jossa maaritelladn mm. lisdpalvelusta muodostuva maksu.
Kyse on lisdpalvelusta, jonka tulee olla perheelle vapaaehtoista, eikd se saa asettaa asiakkaita eriarvoiseen
asemaan tai syrjia heita.

Kaupungin viranomaisella, joka on tietosuoja-asetuksen mukainen rekisterinpitdja, tarkoitetaan Mikkelin
kaupungin sivistyslautakunnan alaista toimintaa liittyen palvelusetelijarjestelmaan.

Valvontaviranomaisella tarkoitetaan kunnan tai Lupa- ja valvontaviraston valvontaviranomaista.

3. Palvelutuottamisen edellytykset

Palveluntuottamisen edellytykset ovat voimassa koko palveluntuottamisen ajan. Palveluntuottaja sitoutuu
tayttdmaan varhaiskasvatuslain luvun 9 mukaiset ehdot ja varhaiskasvatuksen palvelusetelilain mukaiset
madraykset. Lisdksi palveluntuottajan on taytettava saantokirjassa palveluntuottajalle esitetyt edellytykset
seka kunnan erikseen asettamat edellytykset, joita ei varsinaisesti sdadelld esimerkiksi lainsaadannolla. Pal-
veluntuottaja on velvollinen toimittamaan kunnan edellyttamat kirjalliset todistukset tai muun riittavan nay-
ton siitd, etta palveluntuottamisen edellytykset tayttyvat. Kaupungin viranomaisen suorittamilla tarkastus-
ja valvontakdynneilla seka selvityspyynnailld valvotaan, toteutuvatko palveluntuottamisen edellytykset, ja
tarvittaessa ohjataan palveluntuottajia.

Palveluntuottaja voi liittya Tilaajavastuu-ohjelmaan (Luotettava Kumppani/Vastuu Group.fi). Jos palvelun-
tuottajan tilinpaatostiedot ei paivity Vastuu Groupiin, tai yritys ei ole liittynyt kyseiseen ohjelmaan, niin pal-
veluntuottaja toimittaa yrityksensa tilinpaatostiedot varhaiskasvatusjohtajalle muulla tavoin heti tilinpaatok-
sen valmistuttua.

3.1. VYleiset edellytykset

Palveluntuottajan tulee tayttaad koko toiminnan ajan seuraavat yksityisen varhaiskasvatuksen harjoittamisen
yleiset edellytykset:
1. palveluntuottaja ei ole konkurssissa, ja jos han on yksityinen henkild, han on tayttanyt 18 vuotta, eika

hanen toimintakelpoisuuttaan ole rajoitettu, eika han ole liiketoimintakiellossa;

2. palveluntuottaja ei ole kayttanyt maaraamisvaltaa yhteisossa, joka viimeisen kolmen vuoden aikana
on asetettu konkurssiin;

3. palveluntuottajalla ei ole ulosotossa verovelkoja tai muita julkisia velkoja, velkoja, jotka on palautettu
ulosotosta varattomuustodistuksin eikd muita sellaisia veroihin, lakisdateisiin eldke-, tapaturma- tai
tyottomyysvakuutusmaksuihin liittyvien velvollisuuksien laiminlyonteja taikka ulosotossa muita



hdanen maksukykyynsa ndahden vahaistd suurempia velkoja, jotka vaarantavat palveluntuottajan luo-
tettavuuden;

4. palveluntuottajan aikaisemmassa toiminnassa ei ole todettu vakavia puutteita asiakasturvallisuu-
dessa, tai jos tallaisia puutteita on ollut, valvontaviranomaisen aikaisemmat huomautukset ja maa-
raykset ovat johtaneet toiminnassa esiintyneiden puutteiden korjaamiseen ja epakohtien poistami-
seen.

Mikali ensimmaisessa ja kolmannessa kohdassa tarkoitetuissa seikoissa tapahtuu muutoksia, on muutoksista
ilmoitettava viipymatta kirjallisesti Mikkelin kaupungin varhaiskasvatusjohtajalle.

3.2. Omavalvonta

Varhaiskasvatuslain mukaan palveluntuottajalla on oltava omavalvontasuunnitelma. Tahan kaytetdaan kun-
nan maarittelemaa asiakirjapohjaa. Suunnitelma tarkistetaan vuosittain. Omavalvontasuunnitelma on pidet-
tava julkisesti nahtavilla.

3.3. Muut viranomaistarkastukset

Palveluntuottaja itse pyytaa viranomaistarkastukset toimipaikkaansa. N&illa tarkoitetaan pelastus-, tervey-
densuojelu- ja rakennuslupaviranomaisia. Kaupungin viranomainen voi tarkastaa paivakotitoimipaikan tilat
yhteisty6ssa muiden viranomaisten kanssa.

3.4. Alihankinta
Palveluntuottaja vastaa myos alihankkijoidensa toiminnasta kuten omastaan.

3.5. Muistutukset, kantelut, vahinkoilmoitukset ja asiakasvalitukset

Palveluntuottaja kuvaa kirjallisesti paivakodin palautejarjestelman yksikén omavalvontasuunnitelmassa. Me-
nettelytavoista sovittaessa on hyva korostaa, etta asiakkaita tulisi ensisijaisesti ohjata selvittdmaan tilannetta
heidan asiaansa hoitaneiden henkil6iden tai tarvittaessa esimiesten kanssa heti, kun ongelma ilmenee. Jos
ongelmat eivat ratkea keskustelemalla, asianomaisen toimintayksikon henkilékunnan ja sosiaaliasiamiehen
on autettava asiakasta ongelmien selvittelyssa ja tarvittaessa muistutuksen tekemisessa.

Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain seka varhaiskasvatuslain mukaan varhaiskas-
vatuksen laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymattomalla lapsen huoltajalla on oikeus tehda muistu-
tus. Muistutus tehdaan toiminnasta vastaavalle pdivakodin johtajalle tai toimipaikan vastuuhenkildlle. Muis-
tutus tulee tehda padsaantoisesti kirjallisesti ja siihen on annettava kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa
muistutuksen tekemisesta. Mikkelin kaupunki linjaa, etta yksityista varhaiskasvatusta koskevat muistutukset
kasittelee palveluntuottaja. Palveluntuottajan tulee raportoida kaupungille palvelusetelilld tuotettua palve-
lua koskevista muistutuksista, kanteluista ja hoitovahinkoilmoituksista.

Muistutuksen tekeminen ei vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta Lupa- ja valvontavirastolle. Jos asi-
assa ei ole tehty muistutusta ja valvontaviranomainen arvioi, etta kantelu on tarkoituksenmukaisinta kasitella
muistutuksena, Lupa- ja valvontavirasto voi siirtaa asian kasiteltavaksi yksityiseen paivakotiin tai tarvittaessa
Mikkelin kaupungille.

3.6. Asiakaspalautteen kerdaaminen

Kaupunki edellyttda palveluntuottajia osallistumaan palveluseteliasiakkaita koskeviin asiakaspalautekyselyi-
hin. Kyselyista tiedotetaan etukateen ja ne suoritetaan yhdessa palveluntuottajien kanssa. Kyselyjen tulok-
set toimitetaan palveluntuottajille tiedoksi ja kaytettavaksi.

3.7. Asiakasasiakirjat ja asiakasrekisterin pidolle asetettavat edellytykset

Palveluntuottaja noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen velvoitteita seka siihen liittyvdaa kansallista
lainsdadadantoa. Palveluntuottaja laatii palvelusetelijarjestelmassa asiakirjat palvelutapahtuman yhteydessa ja
noudattaa kaikissa kasittelyvaiheissa huolellisuutta siten, ettei kenenkaan yksityisyys tule vaarannetuksi eika
loukatuksi.



Palveluntuottajan tulee asiakirjoja kasitellessdan noudattaa, mita viranomaisen asiakirjojen kasittelyssa saa-
detdan laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta. Palveluntuottaja ei saa luovuttaa asiakastietoja muille
ulkopuolisille tahoille eika kdyttdd saamiaan asiakastietoja muuhun tarkoitukseen kuin palvelusetelillad an-
netun palvelun tuottamiseen. Asiakirjojen kasittelyd sadtelee myos laki sosiaali- ja terveyshuollon asiakas-
tietojen sahkoisesta kasittelysta ja tietosuojalaki.

Asiakasasiakirjat, jotka syntyvat palvelusetelilld palvelua jarjestettdessd, ovat kaupungin viranomaisen asia-
kirjoja, jotka arkistoidaan kaupungin viranomaisen toimesta. Palveluntuottaja on velvollinen sadilyttdmaan
asiakkaan varhaiskasvatushakemuksen seka -paatdksen 10 vuotta etuuden pdattymisestd. Palvelusetelitoi-
minnan tai pdivakotitoiminnan paattyessa palveluntuottaja on velvollinen toimittamaan arkistoitavat asia-
kastiedot veloituksetta kaupungin viranomaisen kayttoon kaupungin pyytamalla tavalla ja muodossa. Palve-
luntuottaja huolehtii palveluseteliin liittyvien omien tiedostojensa ja saamiensa kopiokappaleiden tuhoami-
sesta.

4. Palvelulle asetettavat edellytykset

Palveluntuottaja sitoutuu toimittamaan vuosittain 31.5. mennessa kaupungin varhaiskasvatusjohtajalle edel-
lisen vuoden toimintakertomuksen, joka sisaltda tiedot henkilékunnan maarasta, kelpoisuudesta ja tayden-
nyskoulutuksesta seka toiminnassa ja toimitiloissa tapahtuneista muutoksista.

Palveluntuottajan edellytetdan noudattavan toiminnassaan Mikkelin kaupungin varhaiskasvatussuunnitel-
man ja esiopetussuunnitelman perusteiden sekd esiopetuksen opiskeluhuoltosuunnitelman ohjeistuksia
lasta koskevan tuen tai hdanen perhettdaan koskevan tuen jarjestamisesta. Palveluntuottaja osallistuu asiakas-
kohtaisiin yhteistyo- ja asiakasneuvotteluihin.

Palveluntuottajalla on velvollisuus pitda lasten sijoitus- ja lasndolotiedot ajantasaisina ja oikeina seka toimit-
taa tiedot kaupungille pyydettaessa.

Palveluntuottaja sitoutuu ohjaamaan alan opiskelijoita.

Palveluntuottaja sitoutuu ottamaan kdyttoon ja kdyttamaan sitd sdhkoistd toiminnanohjausjarjestelmas,
mika on kaytossa Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksessa. Toiminnanohjausjarjestelmaa tulee kayttaa so-
pimuksen ja sen liitteiden, ja Mikkelin kaupungin ohjeistusten seka jarjestettyjen koulutusten mukaisesti.

Ennakoimattomissa poikkeustilanteissa (force majeure) on Mikkelin kaupungilla oikeus muuttaa poikkeusti-
lanteen vaatimalla tavalla tata sdantokirjaa valittomasti monijasenisen toimielimen erikseen paattamalla ta-
valla. Tallainen ennakoimaton poikkeustilanne voi olla esimerkiksi sota, kapina, sisdinen levottomuus, luon-
nonmullistus, yleisen liikenteen tai energiajakelun keskeytys, laaja tyotaistelu, tulipalo, pandemia tai muu
vaikutuksiltaan vastaava poikkeuksellinen tapahtuma.

Palveluntuottaja sitoutuu varmistamaan varhaiskasvatuksen palvelujen jatkuvuuden myos hairio-, kriisi- ja
poikkeustilanteissa. Palveluntuottajalla tulee olla riittavat etukateisvalmistelut ja toimintamallit erilaisten
poikkeustilanteiden varalle.

Palveluntuottaja on velvollinen osallistumaan Mikkelin kaupungin pyynnoésta kaupungin, viranomaisten tai
muiden toimijoiden kanssa toteutettaviin yhteisharjoituksiin, joiden tarkoituksena on varmistaa varhaiskas-
vatuksen palvelujen jatkuvuus ja turvallisuus poikkeustilanteissa.

4.1. Varhaiskasvatussuunnitelma

Palveluntuottajan on noudatettava valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman perusteita ja Mikkelin
kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman keskeisia linjauksia. Palveluntuottaja laatii vuosittain varhaiskasva-
tuksen vuosisuunnitelman ja esiopetuksen vuosisuunnitelman, jotka toimitetaan 31.10. mennessa kaupungin
varhaiskasvatusjohtajalle.



4.2. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma

Palveluntuottaja laatii jokaiselle lapselle henkilékohtaisen varhaiskasvatussuunnitelman yhdessa huoltajan
tai lapsen varhaiskasvatuksesta vastaavan tahon kanssa. Suunnitelma on tarkistettava vahintaan kerran vuo-
dessa tai tarvittaessa useammin. Palveluntuottaja kayttda 1.8.2026 alkaen toiminnanohjausjarjestelmassa
olevia lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan ja lapsen esiopetussuunnitelmaan liittyvida lomakkeita. Varhais-
kasvatussuunnitelmaan lisatdan liitteena tarvittaessa lapsen lddkehoitosuunnitelma, KieliPeda-lomake ja ke-
hityksen ja oppimisen tuen jarjestamista koskeva lomake, kun lapsi tarvitsee tehostettua tai erityista tukea.

4.3. Lapsen tarvitsemat tukitoimet

Palveluntuottajan tulee huolehtia varhaiserityiskasvatuksen tukipalvelujen jarjestamisesta riittavassa laajuu-
dessa (Liite 2.)

Tukipalveluja antavalla on oltava varhaiskasvatuksen erityisopettajan kelpoisuus. Mikali palveluntuottaja
tuottaa varhaiskasvatuksen erityisopettajan palvelua, toteuttaa palveluntuottaja silloin itse tuottamaansa
palvelua, mukaan lukien tukea tarvitsevien lasten pedagogisen ohjauksen ja prosessien eteenpain viemisen.
Toisessa kunnassa kirjoilla olevalle asiakkaalle, joka on palveluntuottajan palvelun piirissd, ei tarjota Mikkelin
kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajan palvelua.

Oppimisen tuki kuuluu kaikille. Varhaiskasvatuksessa oleva lapsi voi saada yleistd, tehostettua tai erityista
tukea. Esiopetuksessa oleva lapsi voi saada ryhmakohtaista tukea tai lapsikohtaista tukea. Esiopetuksessa
ryhmakohtainen tuki kuuluu kaikille ryhman lapsille. Ryhmakohtaiset tukimuodot kirjataan lukuvuosisuunni-
telmaan. Tarpeen mukaan néitd tukimuotoja voidaan kirjata lapsen esiopetuksen oppimissuunnitelmaan, mi-
kali lapsen esiopetukselle asetetut tavoitteet ja toimenpiteet sitd edellyttavat. Mikali lapsi tarvitsee esiope-
tuksessa lapsikohtaista tukea, niin padsaantoisesti periaatteena on, etta huoltajien kanssa keskustellaan lap-
sen siirtymisestd kunnalliseen esiopetukseen.

Sovitut tukitoimet kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan tai esiopetuksen oppimissuunnitelmaan
(lapsen yksilollinen suunnitelma).

Palveluntuottaja vastaa suunniteltujen tukitoimien toteutumisen seurannasta ja arvioinnista. Tarvittaessa
kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajaa voi konsultoida, ja tarvittaessa han tekee esityksen korote-
tusta palvelusetelista.

Palveluntuottaja on pyydettdessa velvollinen raportoimaan kaupungille ja huoltajalle, miten palvelusetelin
korotus on kohdennettu. Mikali palveluntuottaja ei kykene osoittamaan, mihin lapselle myénnetty korotettu
palveluseteli on kohdennettu, voi kaupunki perua korotetun palvelusetelin neljan kuukauden ajaksi, jonka
jalkeen korotetun palvelusetelin myéntamistad voidaan tarkastella uudelleen. Liikaa maksettu osuus (korote-
tun palvelusetelin ja idn ja hoidontarpeen mukaisen setelin valinen erotus) voidaan peria takaisin.

Hallintopdatokset valmistelee varhaiskasvatuksen erityisopettaja. Valmisteluun osallistuu lisaksi paivakodin
johtaja. Varhaiskasvatuksessa olevan lapsen hallintopdatoksen erityisesta tuesta, tehostetusta tuesta tai
mahdollisista yleisen tuen tukipalveluista tekee erityisvarhaiskasvatuksen koordinaattori. Huoltaja voi vaatia
Lupa- ja valvontavirastolta oikaisua hallintopdatokseen.

4.4. Toimitilat ja varhaiskasvatusymparisto

Palveluntuottajan toimitilojen ja toimintavalineiden on oltava terveelliset seka turvalliset ja niiden on jatku-
vasti taytettava turvallisuusmaaraykset lain ja viranomaisten maardysten mukaisesti. Palveluntuottaja huo-
lehtii tilojen puhtaanapidosta paivittain.

Varhaiskasvatusympariston on oltava kehittava ja oppimista edistava lapsen ika, kehitys ja muut edellytykset
huomioon ottaen.

4.5. Turvallisuus

Palveluntuottajan tulee laatia turvallisuussuunnitelma ja sen lisdaksi noudattaa Mikkelin varhaiskasvatuspal-
velujen turvallisuusohjeita ja siihen liittyvid asiakirjoja. Palveluntuottajan tulee laatia Mikkelin kaupungin
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linjausten mukainen paihdeohjelma toimenpideohjeineen. Turvallisuussuunnitelma ja pdihdeohjelma tulee
esittdd kunnan valvontaviranomaiselle pyydettdessa.

Asiakasturvallisuudesta vastaa paivakodinjohtaja.

4.6. Ateriat

Varhaiskasvatuksessa tarjotaan lapselle valtakunnallisten ruokailusuositusten mukaiset ateriat. Tarjottavan
ruoan tulee olla terveellistd, hyvaa ja sitd tulee olla riittdvasti. Ruuan laadussa tulee ottaa huomioon eri-
ikaisten lasten tarpeet, huomioiden lapsen tarpeelliset erityisruokavaliot.

4.7. Muut tukipalvelut

Palveluntuottaja vastaa toimitilojensa tukipalvelujen laadusta, kuten siivous, ruokapalvelu, turvallisuus ja
kiinteistohuolto. Toimintavalineiden tulee olla asianmukaisessa kunnossa.

4.8. Tiedottaminen ja markkinointi

Palveluntuottajalla on oltava verkkosivut, joilta kdy ilmi toimitilojen osoitetiedot, yhteystiedot seka tarjotta-
vien palvelujen hintatiedot. Tarjottavien palvelujen hintatiedot tulee toimittaa asiakkaalle hdanen pyynnos-
tdan myos kirjallisena.

Palveluntuottajan markkinoinnin on oltava asiallista, luotettavaa ja hyvan tavan mukaista.

4.9. Henkilosto ja osaaminen

Palveluntuottaja nimeaa paivakodille toiminnasta vastaavan johtajan ja vastaa siitd, etta vastuuhenkil6 tayt-
taa varhaiskasvatuslain edellyttamat kelpoisuusvaatimukset seka hanelld on riittdva johtamistaito varhais-
kasvatuksen ammatillisiin johtotehtaviin. Pdivdakodin toiminnasta vastaavan johtajan on lisaksi taytettava sa-
mat edellytykset kuin kohdassa 3.1. Yleiset edellytykset on maaritelty.

Palveluntuottaja vastaa siita, ettd henkilostda on riittdva maara ja henkilosto tayttaa varhaiskasvatuslaissa
saddetyt kelpoisuusvaatimukset. Mikali kelpoisen henkil6ston osuus koko henkilostossa tai yksittdisessa am-
mattiryhmadssa jaa niin alhaiseksi, etta Mikkelin kaupunki katsoo, etteivat Varhaiskasvatuslaissa (540/2018)
maaritellyt vaatimukset varhaiskasvatukselle voi toteutua, voi Mikkelin kaupunki antaa asiasta palveluntuot-
tajalle huomautuksen (ks. kohta 6. Valvonta).

Palveluntuottaja sitoutuu siihen, etta sillda on tydnantajana velvollisuus vaatia, ettd tyonhakija tai tyontekija
esittaa itsedan koskevan rikosrekisteriotteen, ennen kuin hdanen kanssaan tehdaan tyosopimus, taikka anne-
taan ty6tehtéavia tydssa, johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan ldsndoloa tapah-
tuvaa alaikaisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta huolenpitoa. Rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuu-
kautta vanhempi.

Palveluntuottajan on huolehdittava siitd, etta varhaiskasvatuksen henkil6sto osallistuu riittavasti ammatti-
taitoa yllapitdvaan ja kehittavaan tdaydennyskoulutukseen.

4.10. Henkiloston ilmoitusvelvollisuus

Paivakodin henkilostolla on lastensuojelulain mukainen ilmoitusvelvollisuus hyvinvointialueelle, mikali he
ovat tehtdvassadn saaneet tietaa lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon tarve, kehitysta vaarantavat olosuh-
teet tai oma kadyttaytyminen edellyttavat lastensuojelun tarpeen selvittamista.

Varhaiskasvatuslain mukaan varhaiskasvatuksen erityisopettajalla, opettajalla ja lastenhoitajalla on velvolli-
suus ilmoittaa viipymatta paivakodin johtajalle, mikali han tehtavassadan huomaa epakohdan tai ilmeisen epa-
kohdan uhan lapsen varhaiskasvatuksen toteuttamisessa. limoitus tulee tehda kirjallisesti. lImoitus voidaan
tehda salassapitosadnndsten estamatta, jos se on valttamatonta ilmoitusvelvollisuuden tayttamiseksi ja epa-
kohdan tai ilmeisen epdakohdan uhan poistamiseksi.



IImoituksen vastaanottaneen paivakodin johtajan tulee ilman aiheetonta viivytysta kdynnistaa tarvittavat toi-
met epakohdan tai ilmeisen epdakohdan uhan poistamiseksi. Pdivdakodin johtajan on ilmoitettava asiasta myos
kaupungin varhaiskasvatusjohtajalle.

Palveluntuottajan on laadittava kirjalliset ohjeet ilmoitusvelvollisuudesta ja pidettdva ne julkisesti nahtavilla.
Toimintatapa tulee kirjata omavalvontasuunnitelmaan.

5. Palvelutuottajaksi hakeutuminen ja palvelutuottajan hyvaksyminen

Palveluntuottajan tulee olla hyvissa ajoin yhteydessa Mikkelin kaupungin varhaiskasvatusjohtajaan, jos pal-
veluntuottaja suunnittelee toiminnan aloittamista tai toiminnan muuttamista. Mikali palveluntuottajaksi ha-
keutuva toimija on uusi yksityinen palveluntuottaja, kdydaan palveluntuottajan kanssa keskustelu varhais-
kasvatusta ohjaavien lakien ja asetusten toteutumisesta paivakodissa. Lisdksi voidaan edellyttda toimitta-
maan esimerkiksi pdivakodin liiketoimintasuunnitelma seka selvitykset mahdollisista alihankkijoista, esimer-
kiksi siivouksen ja ruokahuollon osalta. Toimivaltainen viranomainen paattaa palvelusetelituottajan hyvak-
synnasta. Palvelusetelipdivakotihakemus tulee tehda vahintdan nelja kuukautta ennen aiottua toiminnan
aloitusta.

Palvelusetelilain mukaan kunnan tulee hyvaksya ne yksityiset palveluntuottajat ja niiden toimipaikat, joiden
palvelujen maksamiseen palvelunkayttdja kayttda kunnan myontamaa palvelusetelid. Kunnan tulee peruut-
taa palveluntuottajan tai sen toimipaikan hyvaksyminen, jos hyvdksymiselle asetetut edellytykset eivat enaa
tayty tai palveluntuottaja pyytaa hyvaksymisen peruuttamista.

Kaupunki voi hyvdksya palvelusetelilain mukaan vain sellaisen palveluntuottajan, joka tayttaa seuraavat eh-
dot:

1. Joka tayttaa yksityiselle varhaiskasvatukselle varhaiskasvatuslain 9. luvussa sdaddetyt vaatimukset
Jonka tuottama varhaiskasvatus vastaa sitd tasoa, jota edellytetddn vastaavalta kunnalliselta toimin-
nalta

3. Jolla on vastuuvakuutus, jonka vakuutusmaadran voidaan varhaiskasvatuksen laatu ja laajuus huomi-
oon ottaen arvioida riittdvan toiminnasta mahdollisesti aiheutuvien henkilévahinkojen korvaamiseen
ja joka muilta ehdoiltaan vastaa tavanomaista vastuuvakuutuskadytantda. Vastuuvakuutuksen tulee
olla voimassa jatkuvasti. Voimassa olevan vastuuvakuutuksen tiedot nakyvat Vastuu Group -ohjel-
massa. Jollei palveluntuottaja ole liittynyt kyseiseen ohjelmaan, palveluntuottajan tulee toimittaa
vakuutustodistuksen tiedot kahdesti vuodessa tiedoksi valvontaa hoitavalle kunnan viranomaiselle.

4. Joka tayttdaa kunnan erikseen asettamat palvelunkayttdjien tarpeisiin, palvelujen maardan tai laatuun
tai kunnan olosuhteisiin liittyvat taikka muut vastaavat vaatimukset

Edelld mainittuja 1-2 ja 4 kohtia sovelletaan myds kuhunkin palveluntuottajan toimipaikkaan varhaiskasva-
tuslain mukaisesti.

Palveluntuottajan tai toimipaikan hyvaksymista tai hyvaksymisen peruuttamisesta koskevaan paatokseen saa
vaatia oikaisua kuntalain 16 luvun mukaisella oikaisuvaatimuksella. Oikaisuvaatimuksen johdosta annettuun
paatdkseen saa hakea muutosta hallinto-oikeudelta mainitun lain 16 luvun mukaisella kunnallisvalituksella.

Yksityista paivakotitoimintaa saa harjoittaa palveluntuottaja, joka, ja jonka toimipaikkoja koskevat tiedot on
tallennettu varhaiskasvatuslain (540/2018) 46 §:ssa tarkoitettuun Lupa- ja valvontaviraston yllapitamé&an pal-
veluntuottajien rekisteriin. Yksityisen varhaiskasvatuksen rekisterdinti tehdaan Soteri-asioinnin kautta. Pal-
veluntuottajan ja toimipaikan tiedot tallennetaan Soteri-rekisteriin.

Palveluntuottajat, jotka on jo ennen 1.1.2026 rekisteroity, joko aikaisemman ilmoitusmenettelyn tai luvan
perusteella, voivat jatkaa toimintaansa ilman uudelleen rekisterditymista, hakemusta tai toiminnan yleisten
edellytysten tarkistamista.



Uusi palveluntuottaja saa aloittaa toimintansa, kun sen on katsottu tayttavan varhaiskasvatuslain (540/2018)
44a §:ssa tarkoitetut yleiset edellytykset, ja kun toimipaikka on tarkastettu 44b §:ssa sddadetyn mukaisesti, ja
kunta on antanut suorittamastaan tarkastuksesta tarkastuskertomuksen, eikd tarkastuskertomukseen ole
kirjattu tarkastuksessa havaittuja puutteita.

Palveluntuottajan on haettava rekister6innin muuttamista, jos varhaiskasvatuslain (540/2018) 1 momentin
1-4 kohdassa tarkoitetuissa seikoissa tapahtuu olennaisia muutoksia. Esimerkiksi toimipaikan paikkamaara
muuttuu tai toimipaikkojen lukumaara muuttuu. Muutoksen voi toteuttaa vasta muutoksen rekisterdinnin
jalkeen.

Palveluntuottajan tulee ilmoittaa seuraavista muutoksista Lupa- ja valvontavirastoon:

- Paivakodinjohtaja vaihtuu
- Palveluntuottajan tiedoissa tapahtuu muutoksia (mm. maaraysvallassa tapahtuvat muutokset)
- Paivakodin toiminta lopetetaan

Yksityisen padivakodin tulee hakea palvelusetelipalvelun tuottajaksi kaupungin lomakkeella ja liittaa siihen
tarvittavat liitteet. Mikali palveluntuottajalla on useampia paivakoteja, tulee hyvaksynta palvelusetelituotta-
jaksi hakea jokaiselle paivakodille erikseen.

Palveluntuottajaksi hakeutumislomake toimitetaan Mikkelin kaupungin varhaiskasvatusjohtajalle.

Hakemuksen liitteiksi tulee toimittaa:

e Todistus rekisterditymisestd ennakkoperintilaissa (1118/1996) tarkoitettuun ennakkoperintarekis-
teriin ja tydnantajarekisteriin

e Todistus verojen maksamisesta/verovelkatodistus

e Kaupparekisteriote tai jdljennds elinkeinotoimituksesta tai perustamisilmoitus kaupparekisteriin. Yh-
distykset yhdistysrekisteriote (pitaa kuulua kaupparekisteriin, mutta sitd otetta ei toimiteta. Toimi-
tetaan vain yhdistysrekisteriote)

e Palveluntuottajan oma YEL-eldkevakuutustodistus ja todistus tyontekijoille otetusta elakevakuutuk-
sesta.

e Vakuutusyhtion todistus lakisdateisista vahinko- ja vastuuvakuutuksista.

e Selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta henkildstolle.

Mikali palveluntuottaja keskeyttda toimintansa, tulee palveluntuottajan ennen toiminnan uudelleen aloit-
tamista hakeutua uudelleen palveluntuottajaksi Mikkelin kaupungin alueella.

5.1. Palveluntuottajan hyvdksymisen peruuttaminen ja palvelusetelimaksujen pidatta-

minen

Mikkelin kaupungilla on oikeus peruuttaa maaraajaksi tai pysyvasti palveluntuottajalle myonnetty hyvak-
synta toimia palvelusetelipaivdkotina ja poistaa palveluntuottajan nimi hyvaksyttyjen palveluntuottajien
luettelosta valittomasti ilman irtisanomisaikaa, mikali:

1. Palvelutuottaja tai sen tuottama varhaiskasvatus todetaan puutteelliseksi, ja palveluntuottaja ei

noudata kaupungin kirjallisista kehotuksista huolimatta taman saantokirjan tai sen liitteiden ehtoja.

2. Palvelutuottaja ei noudata hyvia hallintolain mukaisia palvelukdytantoja.

3. Palvelutuottajan toiminta vaarantaa asiakasturvallisuuden.

4. Palvelutuottajan harjoittamaan yksityiseen varhaiskasvatustoimintaan on kohdistunut toistuvia val-
vontatoimenpiteita (Varhaiskasvatuslaki, 540/2018, 57§-588), tai valvontatoimenpiteet ovat perus-
tuneet toistuvasti samojen Varhaiskasvatuslain (540/2018) pykalien rikkomiseen.

5. Palveluntuottaja on tullut maksukyvyttémaksi, ei ole kyennyt hoitamaan laskujaan erdpaivaan men-
nessd, on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on valittémassa vaarassa tulla
asetetuksi selvitystilaan.
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6. Palveluntuottaja tai joku johtoon kuuluva henkilé on tuomittu elinkeinotoimintaan liittyvassa rikok-
sessa.

Palveluntuottajan hyvaksymisen peruuttaminen voi perustua myos Lupa- ja valvontaviraston paatékseen.
Palveluntuottajalla on oikeus lopettaa palvelusetelijarjestelméassa toimiminen ilmoittamalla siitd kaupun-
gille kirjallisesti vahintdan 6 kk ennen viimeista toimintapaivaa.

Mikkelin kaupungilla on oikeus pidattaa palvelusetelimaksut, mikali edella mainittuja puutteita havaitaan,
eika niitd kehotuksesta huolimatta ole kohtuullisessa maaraajassa korjattu. Palvelusetelimaksut pidatetaan
sithen saakka, kunnes paivakodin toiminta vastaa tdssa sdantokirjassa mainittuja ehtoja seka Varhaiskasva-
tuslain (540/2018) sdannoksia.

6. Valvonta

Kaupunki on palvelusetelilain ja varhaiskasvatuslain nojalla velvollinen valvomaan hyvaksymiensa yksityisten
palveluntuottajien tuottamien palvelujen tasoa seka asiakkaiden kohtelua palveluissa. Hyvaksymiselle ase-
tettujen edellytysten tayttymista ja palvelun laatua, seka asiakastyytyvaisyytta voidaan seurata asiakastyyty-
vaisyyskyselyilld, ohjauksella, neuvonnalla, ennakollisella sekd epakohtaan perustuvalla valvonnalla.

Mikkelissa ennakollinen valvonta koostuu yhteydenpidosta paivakotien ja kunnan valilla, paivakotien tiedot-
taminen kunnan asioista, etukateen sovitut vuosittaiset valvontakaynnit, palaverit sekd muut toimet, joilla
pyritddn yllapitamaan yksityisen varhaiskasvatuksen laatua seka ennalta ehkdisemaan mahdollinen varhais-
kasvatuslain rikkominen. Osana ennakollista valvontaa yksityiset palveluntuottajat palauttavat omien yksik-
kojensa osalta henkiloston valvontalomakkeet VK Yksityiset paivakodit-Teamsiin yksikkonsa omalle kanavalle
kaksi kertaa toimintakauden aikana. Mikali yksikdssa on ryhma tai ryhmia, joissa lapsimaara ylittda ryhman
kasvatusvastuullisen henkiloston lukumaaran salliman lasten laskennallisen lukumaaran, yksikko tayttaa
tdssa yhteydessa myos suhdelukujen valvontalomakkeen valvontaviranomaisen niin pyytdessa.

Epdkohtaan perustuva valvonta kadynnistyy, kun kunnan valvontaviranomainen saa ennakollisen valvonnan
tai hanelle tulleen yhteydenoton kautta tietoonsa mahdollisen epdkohdan. Tasta kaynnistyy valvonta-asia,
jota kunnan valvontaviranomainen voi selvittaa seuraavin keinoin:

1. Selvityspyyntd: Kunnan valvova viranomainen voi toimittaa yksityiselle varhaiskasvatustoimijalle kir-
jallisen selvityspyynnon, johon palveluntuottajan tulee myos vastata kirjallisesti maaraaikaan men-
nessa

2. Tarkastuskaynti: Tarpeen niin vaatiessa valvontaviranomainen voi tehda yksityisiin paivakoteihin val-
vontakadynteja vuosittaisten kdyntien lisdksi. Pddasiassa kdynnit tulee toteuttaa ennakkoon sovittuina
ajankohtina, mutta selvitettdavan asian luonteen niin vaatiessa valvontaviranomainen saa tehda tar-
kastuskaynnin myos ennakkoon ilmoittamatta.

Mikali selvityksen kautta ilmenee, ettd varhaiskasvatuslakia on rikottu, voi kunnan valvontaviranomainen
ratkaista asian sen vakavuudesta riippuen seuraavin toimin:

1. Huomion kiinnittdminen: Mikali kaupunki toteaa, etta yksityinen varhaiskasvatustoimija on toi-
minnassaan laiminlydnyt varhaiskasvatuslakia, voi han kiinnittdaa palveluntuottajan huomiota
epidkohtaan (Varhaiskasvatuslaki, 540/2018, 54§). Huomion kiinnittdminen on perusteltua silloin,
kun palveluntuottajan toiminnassa havaitaan varhaiskasvatuslain vastaista menettelya, joka voi-
daan korjata palveluntuottajan omilla toimenpiteilla.

2. Huomautus: Mikali kaupunki toteaa palveluntuottajan laiminlydneen toiminnassaan varhaiskas-
vatuslakia, voi kaupunki myos jattaa palveluntuottajalle huomautuksen vastaisen toiminnan va-
ralle (Varhaiskasvatuslaki, 540/2018, 54§). Huomautusta kdytetdan tilanteissa, joissa palvelun-
tuottajan toiminnassa ilmenee selkeita ja toistuvia varhaiskasvatuslain laiminlydnteja, mutta nii-

den korjaaminen on mahdollista palveluntuottajan omin keinoin.
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3. Maarays: Valvontaviranomainen voi myods antaa maarayksen epdkohdan korjaamiseksi (Varhais-
kasvatuslaki, 540/2018, 568). Maaraystd kaytetddn tilanteissa, joissa toiminnassa on vakavia
puutteita, kuten lasten turvallisuuden vaarantuminen, ja palveluntuottajaa velvoitetaan ryhty-
maan korjaaviin toimenpiteisiin sekd poistamaan havaittu epadkohta. Valvontaviranomainen voi
tarvittaessa keskeyttaa koko yksikon toiminnan tai kieltaa toimipaikan tai sen osan kayton. Jos
palveluntuottaja ei maardajassa korjaa havaittuja puutteita, yksikkd voidaan asettaa toiminta-
kieltoon.

Kaupunki toteuttaa yksityisten paivakotien sekd ennakollista ettd epdkohtaan perustuvaa valvontaa yhdessa
Lupa- ja valvontaviraston kanssa.

Kaupunki ja palveluntuottaja nimeavat vastuuhenkilot, jotka seuraavat saantokirjan toteuttamista ja toimivat
yhteyshenkil6ina.

7. Mikkelin kaupungin palvelusetelijarjestelma

7.1. Mikkelin kaupungin velvoitteet

Mikkelin kaupungin varhaiskasvatusjohtaja hyvaksyy palveluntuottajat, joilla on oikeus vastaanottaa palve-
luseteleitd. Kaupungin on pidettava luetteloa hyvaksymistdan palveluntuottajista. Tiedot ovat luettavissa
kaupungin verkkosivuilla.

Mikkelin kaupunki antaa tiedoksi ilmoituksen palvelusetelista ja sen arvosta asiakkaalle ja tdman valitsemalle
palveluntuottajalle. Mikkelin kaupungin on selvitettava asiakkaalle tdaman asema palvelusetelin kaytdssa, pal-
velusetelin arvo, omavastuuosuuden maaraytymisen perusteet ja arvioitu suuruus seka tiedottaa asiakkaalle
siitd, mista ja mitd hanta koskevia tietoja voidaan hanen suostumuksettaan hankkia. Kaupungin on varattava
asiakkaalle tilaisuus tutustua muualta hankittuihin tietoihin ja tarvittaessa annettava asiaa koskevaa selvitys.

Mikkelin kaupungin tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen ja poistaa palveluntuottaja luettelosta,
jos hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat enda tayty, tai palveluntuottaja pyytaa hyvaksymisen peruut-
tamista. Palveluntuottajan hyvaksymisen peruuttaminen voi perustua myos Lupa- ja valvontaviraston paa-
tokseen.

Mikkelin kaupungin puolesta palvelusetelin mydntamisesta paattanyt henkild ei voi olla tyo- tai toimeksian-
tosuhteessa tai hallinnollisessa luottamusasemassa palveluntuottajalla. Palvelusetelin myontaneelld henki-
16113 ei mydskddn saa olla merkittdvaa omistusta, eikd han saa kdyttdad merkittavaa paatosvaltaa palvelun-
tuottajaorganisaatiossa tai palveluntuottajan kanssa samaan konserniin kuuluvassa yhteisossa (yli 10 % osak-
keista, osuuksista tai ddnivallasta). Omistusrajoitus ei koske palveluntuottajaa, jonka osakkeilla kdydaan
kauppaa arvopaperiporssissa.

7.2. Kaupunki rekisterinpitdjana

Mikkelin sivistyslautakunta on palvelusetelilld jarjestettavassa palvelussa syntyvien asiakasasiakirjojen tieto-
suojalaissa tarkoitettu rekisterinpitaja. Kaupunki vastaa tietosuojaselosteen laatimisesta ja huolehtii, etta se
on eDaisy-asiointipalvelun yhteydessa nahtavilla. Asiakasasiakirjat, jotka syntyvat setelilla palvelua jarjestet-
tdessa ja toteutettaessa, ovat viranomaisen asiakirjoja. Vaikka palveluntuottaja laatii asiakirjat palvelutapah-
tuman yhteydessa, vastaa Mikkelin kaupunki rekisterinpitdjana niiden kasittelysta. Tama saantokirja toimii
rekisterinpitdajan ohjeena henkil6tietojen kasittelijalle. Palveluntuottajan ja kaupungin tulee myds varmistaa,
etta palvelujen jarjestamisen ja toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot siirtyvat osapuolelta toiselle pal-
velutapahtuman eri vaiheissa. Tama mahdollistaa sen, etta jokaisen asiakkaan asiakirjat muodostavat hanen
varhaiskasvatuksen jarjestamisen kannalta valttamattoman jatkuvan kokonaisuuden, johon jarjestamista
koskevat ratkaisut tulee perustaa.

Palveluntuottajan tulee laatia asiakastietoja sisaltdvat asiakirjat tietosuojalain ja sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista annetun lain edellyttamalla tavalla vastaavasti kuin Mikkelin kaupunki omassa
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toiminnassaan. Palveluntuottajan tulee noudattaa asiakasasiakirjoja kasitellessdan myds, mita viranomaisen
asiakirjojen kasittelysta saadetaan. Palveluntuottajan tulee toteuttaa asiakirjojen kasittely siten kuin laki so-
siaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta edellyttda. Jos palveluntuottaja laatii toi-
minnassaan asiakirjoja manuaalisesti, palveluntuottajan tulee huolehtia, ettd palvelusetelia kdytettdaessa ky-
seiset asiakirjat sdilytetdaan vastaavasti, kuin Mikkelin kaupungin itsensa tuottamissa palveluissa.

Mikkelin kaupunki vastaa asiakastietojarjestelman yllapidosta, siitd muodostuvasta asiakasrekisteristad ja
asiakastietojarjestelman kustannuksista.

8. Vastuut ja vahingonkorvaukset

Mahdolliset vahingot korvataan ensisijaisesti palveluntuottajan vakuutuksesta ja viime kddessa palveluntuot-
taja vastaa niista vahingonkorvauslain mukaisesti. Mikkelin kaupunki ei vastaa palveluntuottajan, palvelujen
kayttajalle, joko tahallisesti tai huolimattomuudellaan, aiheuttamistaan vahingoista.

Palveluntuottajan vastuulla olevat virhetilanteet:

Palveluntuottajan vastuulla ovat paivakotitilojen ja pihan turvallisuus sekd palveluntuottajan (tai hdanen ali-
hankkijansa) aiheuttamat toiminnan keskeytymiset.

Kaupungin vastuulla olevat virhetilanteet:

Mikkelin kaupungin vastuulla ovat yksityisten paivakotien varhaiskasvatuksen palveluseteliin liittyvista tieto-
jarjestelmista johtuvat virhetilanteet.
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9. Verotus

9.1. Tuloverotus

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttdd, ettd palveluseteli myonnetadan selkeasti
maariteltyihin palveluihin, on henkilokohtainen, eikd ole siirrettavissa toiselle henkildlle, eikd ole suoraan
asiakkaalle maksettavaa rahaa.

9.2. Arvonlisiaverotus

Arvonlisdverolain mukaan veroa ei suoriteta varhaiskasvatuspalvelun myynnista. Veroa ei myodskaan suori-
teta, kun varhaiskasvatuksen harjoittaja luovuttaa varhaiskasvatuspalvelun saajalle varhaiskasvatuksen yh-
teydessa siihen tavanomaisesti liittyvia palveluja ja tavaroita. Varhaiskasvatuspalvelulla tarkoitetaan kunnan
harjoittamaa ja varhaiskasvatusviranomaisen valvomaa muun varhaiskasvatuksen palveluntuottajan harjoit-
tamaa paivakotitoimintaa, perhepdaivahoitoa tai muuta varhaiskasvatustoimintaa.

10. Palveluseteliasiakkuus

10.1. Palveluseteliin oikeutetut asiakkaat

Palveluseteli voidaan myontda Mikkelin kaupungin asukkaalle, joka on oikeutettu varhaiskasvatuspalveluun
Mikkelin kaupungin kunnallisessa varhaiskasvatuksessa. Palvelusetelid hakevan tulee olla kirjoilla Mikkelin
kaupungissa tai lapsella on oltava vahintdan tilapainen osoite Mikkelin kaupungissa.

Palveluseteli voidaan myont&da vahintadn yhden (1) kuukauden kestavaan varhaiskasvatuksen jarjestamiseen
Mikkelissa sijaitsevassa yksityisessa paivakodissa, jota yllapitdva yritys, yhdistys tai sdatio on hyvaksytty pal-
velusetelituottajaksi. Palveluseteli voidaan myodntaa vain varhaiskasvatusoikeuden piirissa olevien lasten var-
haiskasvatuksen jarjestamisestd aiheutuvien kustannusten korvaamiseen. Palveluseteli on lapsikohtainen.

Mikkelin kaupungilla on oikeus rajata harkintansa mukaan asiakkaat, joille palveluseteli myénnetaan. Palve-
lusetelin kdyton ulkopuolelle voi jadada asiakas, jolle palvelun tarjoaminen palvelusetelipdivakodissa olisi koh-
tuuttoman vaikea toteuttaa. Mikali asiakkaan varhaiskasvatus vaatii enemman resursseja, kuin mita varhais-
kasvatuslaki edellyttdaa ryhman henkiloston maarasta, tai jos toimintaymparistéon olisi tehtdva laajoja muu-
toksia, niin asiakas ohjataan kunnallisen palvelun piiriin.

Toisessa kunnassa kirjoilla oleva asiakas ei ole oikeutettu palveluseteliin, mutta palveluntuottaja voi tarjota
asiakkaalle varhaiskasvatuspalvelua. Talloin palveluntuottaja, lapsen huoltaja ja asiakkaan kotikunta sopivat
kustannusten korvaamisesta. Toisessa kunnassa kirjoilla oleva asiakas ei ole mydskaan oikeutettu Mikkelin
kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajan palveluihin, vaan niista vastaa lapsen kotikunta.

10.2. Palveluntuottajan valitseminen

Palvelunkayttdja tekee varhaiskasvatushakemuksen toivomaansa yksityiseen paivakotiin. Palveluntuottaja
ottaa yhteytta palvelunkayttajaan, ellei palvelunkayttdja ole sita ennen ollut yhteydessa palveluntuottajaan.
Palveluntuottaja ja palvelunkayttdja neuvottelevat palveluiden jarjestamisesta.

10.3. Palvelusopimus

Palveluntuottaja tayttaa huoltajan kanssa lapsikohtaisen palvelusopimuslomakkeen sen jalkeen, kun asiak-
kaalle on myonnetty varhaiskasvatuspaikka paivakodista. Siina sovitaan palvelun sisallésta ja hinnasta. Alle-
kirjoitettu lomake tallennetaan paivakotikohtaiseen sahkoiseen Palvelusetelikansioon tiedoksi kaupungin
viranomaiselle palvelusetelin arvon paattamista varten. Mikali palveluntarpeessa tapahtuu muutos, tulee
sopimuksen osapuolten laatia uusi palvelusopimus. Palvelusetelipdatds laaditaan palvelusopimukseen kir-
jattujen tietojen pohjalta. Asiakkaan ja palveluntuottajan valiseen sopimussuhteeseen sovelletaan kulutta-
jaoikeuden ja sopimusoikeuden sdadannoksia ja oikeusperiaatteita.

Lapsen tayttdessa kolme vuotta palvelusetelin arvo muuttuu seuraavasta kuukaudesta lahtien. Talléin huol-
tajalle ja palveluntuottajalle toimitetaan ilman erillistd hakemusta uusi paatds palvelusetelin arvosta. Yli 3-
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vuotiaille laaditaan palvelusopimus sen vuoden heindkuun loppuun (31.7) saakka, jonka vuoden elokuussa
lapsi aloittaa esiopetuksen.

Vuosittain 30.4. mennessa tulee toimittaa uusi palvelusopimus lapsesta, joka on syksylla aloittamassa esi-
opetuksen. Lapsen palvelusopimus laaditaan seuraavan vuoden kevaaseen 31.5. asti, jolloin esiopetus paat-
tyy. Kesdajalle ennen koulun aloittamista mahdollisesti tarvittava palvelusopimus on toimitettava 30.4. men-
nessa.

10.4. Palvelusetelin hakeminen

Palveluseteli myonnetdan vahintddn yhden (1) kuukauden kestavaan varhaiskasvatuksen tarpeeseen. Palve-
lunkayttaja hakee palvelusetelia sdhkoisessa eDaisy-asioinnissa: https://mikkeli.daisynet.fi/edaisy. Palvelu-
setelid tulee hakea nelja (4) kuukautta ennen hoidon tarvetta. Palveluseteliad ei voi hakea takautuvasti. Jos
hoidontarve johtuu akillisesta tyollistymisesta tai opiskelusta, palvelusetelia tulee hakea vahintaan kaksi (2)
viikkoa ennen hoidon aloitusta.

10.5. Palvelusetelin voimassaolo

Palveluseteli tulee ottaa kayttoon neljan (4) kuukauden kuluessa sen myéntamispdivasta lukien. Palveluseteli
astuu voimaan sitten, kun varhaiskasvatuspalvelu on tosiasiallisesti alkanut ja se on kirjattu palvelusopimuk-
seen. Palveluseteli myonnetaan jokaiselle kuukaudelle, kun asiakassuhde palveluntuottajaan on voimassa.

Mikali lapsi ei kayta varhaiskasvatuspaikkaa kuuteenkymmeneen (60) paivaan (ei koske kesa-, heina- ja elo-
kuuta), oikeus palveluseteliin paattyy. Palvelusetelin voimassaolo paattyy, kun palvelusopimus ei ole enaa
voimassa.

Paatos palvelusetelista on voimassa enintdan sen vuoden heindkuun loppuun, jolloin lapsi aloittaa esiope-
tuksen. Poikkeuksena on tukea tarvitseva lapsi, jonka palvelusetelin arvoa voidaan korottaa kertoimella 1,5
tai 2 ja paatos tehdaan yleensa toimintavuodeksi kerrallaan.

Kouluun ldhtevan lapsen palveluseteli myonnetdan kesdaikana (kesa-, heina- ja elokuussa) sille aikavalille,
mika on palvelunkdyttdjan tosiasiallinen tarve. Jos pdivakoti on suljettu heindakuun, eika lapsi ole hoidossa
heindkuussa, palveluseteli paattyy kesdkuussa siihen pdivamaaraan, mika on palvelunkayttdjan tarvitsema
viimeinen varhaiskasvatuspaiva.

Jos pdivakoti on suljettu heindkuussa, ja lapselle jarjestetdaan hoitopaikka toisen palveluntuottajan yksikossa,
palveluseteli voidaan myontaa sille ajalle, minka palvelunkdyttaja tosiasiallisesti tarvitsee.

10.6. Palvelusopimuksen irtisanominen

Mikali asiakas irtisanoo palvelusopimuksen palveluntuottajan kanssa, on palveluntuottajan ilmoitettava siita
valittdmasti kaupungin viranomaiselle. Lapsen lopettaessa kesken kalenterikuukauden palvelusetelin arvo
madradytyy sovittujen hoitopdivien mukaan. Arvon laskentaperusteena kadytetdaan kuukauden keskimaarais-
ten toimintapaivien (21 kpl) lukuma&araa. Lisdksi on kdytdssa toimintapaivien 10 ja 15 paivaa -mukainen ja-
kaja.

Palveluntuottajan irtisanoessa palvelusopimuksen asiakkaan kanssa, on palveluntuottajan ilmoitettava siita
valittomasti kaupungin viranomaiselle. Palveluntuottajan on ilmoitettava asiakkaalle ja kaupungin viranomai-
selle myds irtisanomisen perusteet. Perusteena voi olla esimerkiksi lapsen muuttunut terveydentila, jonka
vuoksi varhaiskasvatuksen tuottaminen edellyttdisi palveluntuottajalta huomattavia lisdaresursseja.

10.7. Varhaiskasvatuspaikan vaihto

Palvelunkayttdjan halutessa vaihtaa varhaiskasvatuspaikkaa toiseen yksityiseen paivakotiin, tulee asiakkaan
tehda palveluntuottajalle kirjallinen ilmoitus hoitosuhteen paattymisestd huomioiden paivakodin irtisano-
misaika. Kyseinen palveluntuottaja ilmoittaa asiasta palvelusetelista paattaneelle kaupungin viranomaiselle.
Uusi palveluntuottaja tallentaa palvelunkayttdjan kanssa laatimansa palvelusopimuksen pdivakotikohtaiseen
sahkoiseen Palvelusetelikansioon kaupungin viranomaiselle palvelusetelin arvon paattamista varten. Palve-
lunkayttajalle palvelusetelin arvosta tehddan uusi paatds uutta palveluntuottajaa varten. Lapsi ei voi aloittaa
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uudessa yksityisessa paivakodissa ennen kuin edellisessa padivakodissa palvelusetelin maksaminen on paatty-
nyt. Mikali lapsi vaihtaa toiseen yksityiseen pdivakotiin tai toiseen paivakodin yksikkdon, perheen tulee tehda
uusi palvelusopimus ja palvelusetelihakemus eDaisy-asioinnissa.

Mikali asiakas hakeutuu kunnalliseen varhaiskasvatukseen, tulee asiakkaan huomioida yksityisen paivakodin
irtisanomisaika. Kunnalliseen varhaiskasvatukseen haetaan tekemallad varhaiskasvatushakemus eDaisy-asi-
oinnissa. Hakemuksen kasittelyaika on 4 kuukautta. Mikali kunnalliseen varhaiskasvatukseen hakeudutaan
lapsen tuen asianmukaisen toteutumisen vuoksi, arvioidaan kasittelyajan pituus tapauskohtaisesti.

10.8. Kuluttajansuoja

Palvelujen tuottamiseen palvelusetelilld sovelletaan kuluttajansuojalakia. Asiakkaalla on oikeus kayttaa ku-
luttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaatiotilanteessa. Reklamaatio palvelun laadusta tai ha-
vaituista puutteista on saatettava myos Mikkelin kaupungin tietoon. Kaupunki voi pyytaa selvitysta palvelun-
tuottajalta reklamaation takia ja vaatia laadun korjausta.

11. Palvelusetelin arvo

Palvelusetelin enimmaisarvo hyvaksytadan Mikkelin kaupungin sivistyslautakunnassa. Liitteelld 1 kuvataan
palvelusetelituotteet ja niiden arvot.

Mikkelin kaupungin sivistyslautakunta paattaa yksityisen varhaiskasvatuksen palvelusetelin enimmaisar-
vosta. Palvelusetelin arvoa tarkastellaan joka toinen vuosi, parillisina vuosina, huhtikuun loppuun mennessa,
ja mahdollinen uusi palvelusetelin enimmaisarvo tulee voimaan saman vuoden elokuun ensimmaisesta pai-
vastad alkaen.

Palvelusetelin arvon madrittely tehddan palvelusetelilain (Laki varhaiskasvatuksen palvelusetelistd,
1048/2025) mukaisilla perusteilla. Maarittelyssd huomioidaan lapsen ik3, hoidon tarve ja tuen tarve. Lisdksi
palvelusetelin arvoa verrataan kustannuksiin, jotka aiheutuvat kaupungille vastaavan toiminnan tuottami-
sesta kaupungin omana palveluna, huomioiden palvelun tuottamisesta aiheutuvat kohtuulliset hallinnon kus-
tannukset.

Palvelusetelin arvon mahdollinen hinnan tarkistuksesta johtuva korotus otetaan kaytt66n saman vuoden elo-
kuusta alkaen.

Palvelusetelillad tuotettu palvelu ei oikeuta kotitalousvahennykseen, yksityisen hoidon tukeen, kotihoidontu-
keen eikda hakemaan mahdollista omavastuuosuutta toimeentulotukena.

11.1. P&atos tulosidonnaisen palvelusetelin arvosta

Asiakas voi halutessaan olla toimittamatta tuloselvitysta sahkoisen palvelusetelihakemuksen liitteena. Talloin
asiakkaalle maaritelladn korkein asiakasmaksu. Mikkelin kaupungilla on oikeus kayttaa tulorekisteria asiak-
kaiden palkkatietojen tarkastelussa. Lapsikohtainen palvelusetelin arvo saadaan vahentamalla palvelusetelin
enimmaisarvosta tulosidonnainen varhaiskasvatuksen asiakasmaksu, joka maaritellaan Mikkelin kaupungin
maksuohjeistuksen mukaisesti. Paatoksen palvelusetelin arvosta tekee kaupungin viranomainen. Palvelun-
tuottaja veloittaa palvelusetelin arvon Mikkelin kaupungilta.

Varhaiskasvatuslain mukainen pedagogiikkaan painottuva kasvatus, opetus ja hoito ovat palveluseteliin kuu-
luvaa. Palvelusetelin arvoa maarattdessa ei oteta huomioon palveluja, joita asiakas ostaa oma-aloitteisesti
palveluntuottajalta. Mahdollisen lisdpalvelun on oltava vapaaehtoista, eika se saa syrjia asiakkaita tai asettaa
heitd eriarvoiseen asemaan.

Palveluseteli mydnnetdan jokaiselle kuukaudelle, kun asiakassuhde palveluntuottajaan on voimassa.

Lapsen aloittaessa tai lopettaessa varhaiskasvatuksen kesken kalenterikuukauden, palvelusetelin arvo maa-
raytyy sovittujen toimintapaivien mukaan. Arvon laskentaperusteena kaytetdaan kuukauden keskimaaraisten
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toimintapaivien (21 kpl) lukumaaraa. Lisaksi on kdytdssa varhaiskasvatuspaivien 10 ja 15 paivaa -mukainen
jakaja.

Palveluntuottaja perii asiakkaalta omavastuuosuuden enintdan 11 kuukaudelta vuodessa. Jos heindkuu on
asiakkaalle maksuton, palveluntuottajalla on oikeus veloittaa heindkuulta taysimaardinen palveluseteli, mi-
kali lapsella on sijoituspaatos ja lapsen hoitosuhde on jatkunut edellisestd elokuusta lahtien, riippumatta var-
haiskasvatuspaikasta. Palveluntuottaja voi jarjestaa varhaiskasvatusta heindkuussa yhteistydssa muiden pal-
veluntuottajien kanssa. Mikkelin kaupunki ei jarjesta varahoitoa yksityisen paivakodin ollessa suljettuna.

Esimerkki A. Lapsella on palvelusopimus heindkuulle. eDaisy-jarjestelmassa lapselle on sijoitus johon-
kin yksikkoon elokuusta alkaen. -> Palveluseteli mydnnetdaan heindkuulta tdysimaardisena palvelu-
setelipdatoksen enimmaisarvon mukaisesti eika asiakasmaksua huomioida.

Esimerkki B. Lapsella on palvelusopimus heindkuulle. eDaisy-jarjestelmassa lapsen sijoitus alkaa jo-
honkin yksikk6on syyskuusta alkaen. -> Palveluseteli myonnetaan heindkuulta taysimaaraisena pal-
velusetelipdaatoksen enimmaisarvon mukaisesti ja asiakasmaksu huomioidaan.

Paatos tulosidonnaisesta palvelusetelistd on voimassa enintdan sen vuoden heinakuun loppuun, jolloin lapsi
aloittaa esiopetuksen. Poikkeuksena on tukea tarvitseva lapsi, jonka palvelusetelin arvoa voidaan korottaa
kertoimella 1,5 tai 2, ja paatos tehdaan yleensa toimintavuodeksi kerrallaan.

Mikkelin kaupunki toimittaa asiakkaan eDaisy-asiointitilille sahkdisen paatoksen varhaiskasvatuksen asiakas-
maksusta ja palvelusetelin arvosta. Palvelusetelipdatdkseen tyytyméaton asianosainen saa tehda siita kirjalli-
sen oikaisuvaatimuksen 14 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista Mikkelin kaupungin kasvatus- ja
opetuslautakunnalle. Mikkelin kaupunki toimittaa palveluntuottajalle ilmoituksen asiakkaan varhaiskasva-
tuksen asiakasmaksusta ja palvelusetelin arvosta.

Paatokset toimitetaan eDaisy-palveluun sekd Suomi.fi-palveluun niille palvelunkayttijille, joilla tama on kay-
tossa.

Mikali Suomi.fi-palvelu ei ole kdytossa, palvelunkayttajat saavat paatokset postitse.

Lapsen aloittaessa yksityisessa pdivakodissa, hanen mahdollinen hakemuksensa kunnalliseen varhaiskasva-
tukseen poistetaan. Asiakas voi erillisella ilmoituksella pyytda sdilyttdmaan kunnallisen hakemuksen. Tadssa
yhteydessa asiakkaan tulee ilmoittaa siirtotoiveen ajankohta Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen palve-
luohjaukseen.

Palvelusetelilain mukaan paatds tulosidonnaisen palvelusetelin arvosta, palvelusetelin arvon korottamista
koskevasta paatoksestd ja toimielimen oikaisuvaatimuksen takia antama pdatds voidaan toimittaa asiak-
kaalle tiedoksi postitse tai séhkdisessa muodossa asiakkaan eDaisy-asiointitilille. Tiedoksisaannin katsotaan
talléin tapahtuneen, jollei muuta nayteta, seitsemantena padivana siitd, kun paatds asiakkaan ilmoittamalla
osoitteella varustettuna on annettu postin kuljetettavaksi tai asiointitilille lahetetyssa paatoksessa lahetys-
paivda seuraavana pdivand. Muilta osin noudatettavasta menettelysta sdaddetaan hallintolaissa ja laissa sah-
koisesta asioinnista.

11.2. Asiakkaan palvelusetelin arvon tarkistaminen

Palvelusetelin arvoa tarkistetaan, jos asiakkaan maksukyky on olennaisesti muuttunut tai maksu osoittautuu
virheelliseksi. Olennaiseksi muutokseksi katsotaan maksun perusteena olevien bruttotulojen vahintaan kym-
menen prosentin (10 %) muutos. Asiakkaan tulee ilmoittaa oma-aloitteisesti palvelusetelin arvoon vaikutta-
vista muutoksista palvelusetelista paattaneelle viranomaiselle ja yksityisen pdivakodin johtajalle, jos tulot tai
perhesuhteet muuttuvat (esim. perheen koko muuttuu sisarusten syntymaén tai avioliiton/avoliiton vuoksi tai
lapsen huoltajuus muuttuu). Uutta palvelusopimusta ei tarvita.

Muutos palvelutarpeeseen voidaan tehda toimintavuoden aikana vain perustellusta syysta (esimerkiksi
muutos perhetilanteessa, tyo, sairaus). Tyohon liittyvia perusteltuja syitad ovat huoltajan tyén muuttuminen
osa-aikaiseksi, kokoaikaiseksi, tai huoltajan jadminen tyottomaksi tai hanen lomautuksensa. Vuosilomien
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takia ei voi tehda palvelutarpeen muutosta. Muutos astuu voimaan aikaisintaan ilmoitusta seuraavan kuu-
kauden alusta. Muutoksen tulee kestda vahintaan kaksi (2) kuukautta.

Palvelusetelilain mukaan palvelusetelin arvoa on korotettava, jos asiakkaan tai hanen perheensa toimeentulo
tai asiakkaan lakisaateinen elatusvelvollisuus muutoin vaarantuu, taikka se on tarpeen muut huollolliset na-
kékohdat huomioon ottaen. Muutoksia palvelusetelin arvoon voidaan tehda takautuvasti enintdan vuoden
ajalta. Asiakkaan on toimitettava tarvittavat asiakirjat paatoksentekoa varten. Palveluntuottaja sitoutuu ot-
tamaan huomioon asiakkaalta perittdvdassa omavastuuosuudessa myos takautuvasti palvelusetelin arvoon
tehdyt muutokset. Aiheettomasti maksettu palvelusetelin arvo peritdaan takaisin asiakkaalta.

11.3. Esiopetuksen maksusitoumus ja sitd taydentavan varhaiskasvatuksen palve-

lusetelin arvon maaraytyminen

Palvelusetelilainsaadanto ei koske perusopetuslain mukaista esiopetusta, vaikka se jarjestettaisiinkin yksityi-
sessa paivakodissa, joka on hyvaksytty esiopetuksen jarjestajaksi. Mikkelin kaupunki sitoutuu maksamaan
palveluntuottajalle esiopetuksen ajalta erillisen esiopetuskorvauksen (maksusitoumus). Lapsikohtainen kor-
vaus maksetaan elokuusta toukokuuhun tdysina kuukausina myds lukuvuoden ajalle sijoittuvilta lomapaivilta.

Esiopetusta taydentdvaan varhaiskasvatukseen osallistuvan lapsen palvelusopimus laaditaan alkamaan elo-
kuun ensimmadisestd arkipaivasta ja asiakkaalta veloitetaan varhaiskasvatuksen asiakasmaksu/omavastuu-
osuus. Palveluntuottaja veloittaa kaupungilta palvelusetelin arvon edelld mainitulta ajalta.

Sivistyslautakunta pdattaa vuosittain perusopetuksen lukuvuoden toiminta-ajat. Sen mukaan maaraytyvina
koulujen syys-, joulu- ja talvilomien aikoina ei jarjesteta esiopetusta. Esiopetusikaiselld on oikeus kokopaivai-
seen varhaiskasvatukseen koululaisten loma-aikoina. Naistd johtuva katkos esiopetuksessa ei vaikuta oma-
vastuuosuuteen, ts. varhaiskasvatuksen asiakasmaksua/omavastuuosuutta ei koroteta loman ajaksi.

11.4. Asiakkaan omavastuuosuus

Palveluntuottaja tekee asiakkaan kanssa palvelusopimuksen ja laskuttaa asiakkaalta omavastuuosuuden.
Asiakas maksaa palveluntuottajalle omavastuuosuuden, joka on varhaiskasvatuksen asiakasmaksu. Asiakas-
maksu maaritellaan Mikkelin kaupungin toimesta maksuohjeistuksen mukaisesti.

12. Palvelutuottajan hinnat

Palvelusetelilld tuotetussa varhaiskasvatuksessa omavastuuosuus voi olla 1.1.2026 alkaen 0-37 euroa/kuu

kausi enemman kuin varhaiskasvatuksen asiakasmaksulakiin perustuva lapsen asiakasmaksu kunnallisessa

varhaiskasvatuksessa olisi. Tatd euromaaraa palveluntuottaja voi tarkistaa kerran vuodessa, huhtikuun lop-
puun mennessa ilmoittamalla asiasta kaupungin viranomaiselle. Palveluntuottaja sitoutuu ilmoittamaansa

euromaaraan toimintavuodeksi (1.8.-31.7.) kerrallaan.

Palveluntuottaja sitoutuu tiedottamaan asiakasta palvelusetelia koskevista ehdoista ja toimimaan niiden
mukaisesti. Palveluntuottaja laskuttaa asiakkaalta omavastuuosuuden. Palveluntuottajalla on oikeus peria
asiakkaan omavastuuosuus omien irtisanomissaantéjensa mukaisesti.

13. Palvelusetelin arvon veloitus Mikkelin kaupungilta

Mikkelin kaupunki maksaa palveluntuottajalle vain myodnnetyn palvelusetelin mukaisesti kaytetysta palve-
lusta. Kaupunki ei vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuneista kustannuksista. Mikali asiakas
irtisanoo palvelusopimuksen palveluntuottajan kanssa, palveluntuottajan on ilmoitettava siita valittomasti
kaupungin viranomaiselle.

Mikkelin kaupunki ei hyvaksy laskutuslisda tai toimistomaksua palveluntuottajan laskuttaessa kaupunkia tai
asiakasta.
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Palvelusetelin tulee olla mydnnetty lapselle ennen varhaiskasvatuksen aloitusta. Palvelusetelin maksu alkaa
siitd paivasta, kun lapsi tosiasiallisesti aloittaa varhaiskasvatuksen. Lapsen aloittaessa tai lopettaessa varhais-
kasvatuksen kesken kuukauden, palvelusetelin arvo maaraytyy ko. kuukauden osalta toteutuneiden lasna-
olojen mukaan. Ensimmainen tai viimeinen varhaiskasvatuspaiva on aina arkipaiva.

Laskutusperuste muodostuu voimassa olevasta palvelusetelistd ja lapsen sijoituspaatoksesta. (Liite 1. Mikali
lapsi, jolle on myodnnetty korotettu palveluseteli, on lomalla/poissa varhaiskasvatuksesta vahintdan kalente-
rikuukauden, maksetaan idn- ja palvelutarpeen mukainen palvelusetelin arvo, ei korotettua palvelusetelid).

Palveluntuottaja laskuttaa Mikkelin kaupunkia kerran kuukaudessa, jalkikateen, Mikkelin kaupungin palvelu-
setelin laskutusta koskevan ohjeistuksen mukaisesti. Lasku tulee ldhettaa kaupungille seuraavan kuukauden

10. paivaan mennessa. Maksuehto on 14 paivaa hyvaksyttavan laskun saapumisesta lukien. Mydhastyneelle
maksusuoritukselle maksetaan korkolain mukainen vuotuinen viivastyskorko.

Mikkelin kaupungin varhaiskasvatukselle osoitettava lasku ldhetetdadn sahkoiseen laskutusosoitteeseen.
Laskutusosoite verkkolaskuille:

Verkkolaskuosoite: 003701651163

Verkkolaskuoperaattori: Basware Oyj

Operaattorin valittdjatunnus: BAWCFI22

Kaupungin Y-tunnus: 0165116-3
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Liite 1

Yksityisten pdivakotien varhaiskasvatuksen palvelusetelikuvaus

Yksityisten paivakotien palvelusetelilld tarjotaan varhaiskasvatuspalveluja. Palveluntuottaja toteuttaa palvelut varhaiskasvatuksen
lainsdadannon mukaisesti. Palveluntuottajan on tarjottava lapselle jatkuvat, turvalliset ja lampimat ihmissuhteet, tarjottava lapsen

kehitysta monipuolisesti tukevaa toimintaa seka lapsen lahtokohdat edellyttaen suotuisa kasvuymparisto.

Palveluseteliasiakas

Palveluseteli voidaan myontaa Mikkelin kaupungin asukkaalle, joka olisi muutoinkin oikeutettu varhaiskasvatuspalveluun
Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksessa. Palvelusetelida hakevan tulee olla kirjoilla Mikkelin kaupungissa tai lapsella on ol-
tava vahintaan tilapainen osoite Mikkelin kaupungissa.

Palvelun sisalto

Varhaiskasvatuspalvelu perustuu varhaiskasvatuslain mukaiseen palvelun jarjestamisvelvollisuuteen, valtakunnallisen var-
haiskasvatussuunnitelman perusteisiin seka Mikkelin varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen suunnittelua ja toteutusta ohjaaviin
asiakirjoihin. Palveluntuottaja laatii jokaiselle lapselle yhdessa huoltajien kanssa palvelusopimuksen, jossa maaritellaan lapsen
varhaiskasvatuksen jarjestamiseen liittyvat keskeiset asiat. Palvelusopimusta paivitetdaan, mikali jokin sovittu asia lapsen koh-
dalla muuttuu.

Palvelusetelituotteet ja enimmaisarvo

Mikkelin kaupungin kasvatus- ja opetuslautakunta paattaa tulosidonnaisen palvelusetelin enimmaisarvon. 1.8.2026 alkaen
palvelusetelin enimmaisarvo on 1050,00 €/kk. Muut péivakotihoidon arvot méaaritelldadn kertoimien avulla seuraavasti:
(1050,00 €/kk on kerroin 1)

Alle 3-vuotias:

kokopadivainen varhaiskasvatus yli 5h/pv, vahintdan 16 pv/kk, kerroin 1,75 1837,50€
kokopdivainen varhaiskasvatus 11 - 15 pv/kk, kerroin 1,4 1470,00 €
kokopaivainen varhaiskasvatus 10 pv tai alle/kk, kerroin 0,87 913,50 €
osapaivainen varhaiskasvatus enintdan 5h/pv, vahintaan 16 pv/kk, kerroin 0,87 913,50€
osapaivdinen varhaiskasvatus 11 - 15 pv/kk, kerroin 0,7 735,00 €
osapdivainen varhaiskasvatus 10 pv tai alle/kk, kerroin 0,44 462,00 €
Yli 3-vuotias:

kokopdivainen varhaiskasvatus yli 5h/pv, vahintdan 16 pv/kk, kerroin 1,0 1 050,00 €
kokopaivainen varhaiskasvatus 11 - 15 pv/kk, kerroin 0,8 840,00 €
kokopaivainen varhaiskasvatus 10 pv tai alle/kk, kerroin 0,5 525,00 €
osapaivainen varhaiskasvatus enintdan 5h/pv, vahintaan 16 pv/kk, kerroin 0,5 525,00 €
osapaivainen varhaiskasvatus 11 - 15 pv/kk, kerroin 0,4 420,00 €
osapdivainen varhaiskasvatus 10 pv tai alle/kk, kerroin 0,25 262,00 €
Esiopetusikdinen: elo-toukokuu

esiopetuskuukausina 525,00 €

Esiopetusikdinen: kesd-heindkuu

kuten yli 3-vuotias

Korotettu palveluseteli:

Mikali palveluntuottaja kdyttda kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajan palvelua kaupungin linjauksen mukaisesti ja
jarjestaa lapselle tarvittavan tuen, on palvelusetelin kerroin 1,5 ja arvo enintdan 1 575,00 €/kk. Alle 3-vuotiaan lapsen vaativan
kroonisen sairauden perusteella kerroin on 1,5 ja arvo enintaan 2 756,25 €/kk toimintavuodeksi kerrallaan.

Mikali palveluntuottaja tuottaa omana palveluna tai ostaa ulkopuoliselta palveluntuottajalta varhaiskasvatuksen erityisopet-
tajan palvelua seka jarjestaa lapselle tarvittavan tuen, on palvelusetelin kerroin 2 ja arvo enintdan 2 100,00 €/kk toiminta-
vuodeksi kerrallaan. Tall6in alle 3-vuotiaan lapsen vaativan kroonisen sairauden perusteella kerroin on 2 ja arvo enintaan

3 675,00 €/kk toimintavuodeksi kerrallaan.

Mikali lapsi, jolle on mydnnetty korotettu palveluseteli, on lomalla/poissa varhaiskasvatuksesta vahintaan kalenterikuukau-
den, maksetaan ianmukainen palvelusetelin arvo, ei korotettua palvelusetelia.

Asiakkaan omavastuuosuuden maardaytyminen

Palveluntuottaja laatii asiakkaan kanssa palvelusopimuksen ja laskuttaa asiakasta. Asiakas maksaa palveluntuottajalle oma-
vastuuosuuden, joka on varhaiskasvatuksen asiakasmaksu ja mahdollinen palveluntuottajan maarittelema omavastuuosuus.
Asiakasmaksu maaritellddn Mikkelin kaupungin maksuohjeistuksen mukaisesti.
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Liite 2

Lapsen tuki paivakotitoiminnassa

Varhaiskasvatuksen ldht6kohtana on tarjota kaikille lapsille laadukasta varhaiskasvatusta. Lapsen kehityksen
ja oppimisen tukeminen toteutuu varhaiskasvatuksen arjessa laadukkaan pedagogiikan, ja lasten tarpeisiin
suunnitellun kasvu- ja oppimisympariston keinoin.

Lapsi voi tarvita tukea kehitykseen, kasvuun, oppimiseen tai hyvinvointiin liittyvissa asioissa. Palveluntuotta-
jan tulee jarjestaa erityisvarhaiskasvatuksen tukipalvelut riittdvassa laajuudessa, joko ostamalla palvelua tai
tuottamalla palvelu itse. Palvelusetelilld tuotetussa paivakotihoidossa tarjottu tuki on paaasiassa yleista tu-
kea.

Mikali lapsen erityinen tuki edellyttda huomattavia muutoksia paivakodin toimintaympadristdssa tai henkilo-
kohtaisen avustajan tukea lapsen lapsiryhmdssa toimimisen mahdollistamiseksi, niin siind tapauksessa kes-
kustellaan lapsen siirtymisestad kunnalliseen varhaiskasvatukseen. Keskustelu kdydaan paivakodin johtajan,
varhaiskasvatuksen opettajan, yksikén oman ja/tai Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajan
ja vanhempien kanssa.

1 Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajan palvelut silloin, kun yksityiselld palve-
luntuottajalla on kaytettdvissi omassa organisaatiossaan varhaiskasvatuksen erityisopettajan
palveluita

Palveluntuottajan tuottaessa itse varhaiskasvatuksen erityisopettajan (veo) palvelut, tdma varhaiskasvatuk-
sen erityisopettaja vastaa henkiloston pedagogisesta ohjauksesta ja jarjestaa perheen kanssa palaverin, jossa
otetaan puheeksi lapsesta herdannyt huoli. Huolen puheeksi ottamisessa kaytetaan Mikkelin kaupungin loma-
ketta tuen suunnittelua varten, ja otetaan yhteytta Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajaan.
Palveluntuottajan varhaiskasvatuksen erityisopettaja osallistuu monialaisiin palavereihin lapsen tuen jarjes-
tdmisen organisoimiseksi. Palveluntuottajan varhaiskasvatuksen erityisopettaja ja Mikkelin kaupungin var-
haiskasvatuksen erityisopettaja jarjestavat monialaiset palaverit paivakotiin. Esityksen korotetusta palvelu-
setelista tekee Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettaja.

2 Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajan palvelut silloin, kun yksityisessa paiva-
kodissa tyoskentelee varhaiskasvatuksen erityisopettaja.

Mikali yksityisessa paivdkodissa tyoskentelee varhaiskasvatuksen erityisopettaja (veo), han huolehtii lapsen
tuen jarjestamiseen liittyvat prosessit ja henkiloston pedagogisen ohjaamisen siten, etta lapsen tarvitsema
tuki paivdkodissa toteutuu. Yksityisen paivakodin varhaiskasvatuksen erityisopettaja konsultoi tarvittaessa
Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajaa. Han toimittaa kopion lapsen varhaiskasvatussuun-
nitelmasta tai esiopetuksen oppimissuunnitelmasta Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopetta-
jalle. Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettaja tekee esityksen korotetusta palvelusetelista.

Esityksen hallintopaatosta varten varhaiskasvatuksessa laatii paivdakodin varhaiskasvatuksen erityisopettaja.
Hallintopaatokset yleisen tuen tukipalveluista, tehostetusta tai erityisesta tuesta tekee erityisvarhaiskasva-
tuksen koordinaattori. Han lahettdaa paatokset salatulla turvasahkopostilla pdivakodinjohtajalle arkistoita-
vaksi.
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3 Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajan palvelut yksityisessa paivakodissa

3.1 Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajan palvelut lapselle, jolla ei viela ole korotettua
palvelusetelid, mutta henkilostélla on herannyt huoli lapsesta

Lapsen kehityksen ja oppimisen tilannetta kdydaan lapi yhteistydssa paivakodin henkildston ja huoltajien
kanssa. Tuen tarpeen maarittelyssa henkilosto kayttaa hyodyksi ”Yleisen tuen pedagogiset jarjestelyt” -loma-
ketta. Tdman jalkeen paivakodista otetaan yhteyttda Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopetta-
jaan, joka toimittaa paivakodin lapsiryhmaan taytettavaksi "Yhteydenotto varhaiskasvatuksen erityisopetta-
jaan” -lomakkeen. Lomake toimitetaan Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajalle, jonka jal-
keen tama aloittaa tydskentelyn lapsen tuen tarpeen arvioimiseksi. Varhaiskasvatuksen erityisopettaja ha-
vainnoi lasta lapsiryhmassa ja tekee tarvittaessa yksilotyoskentelya lapsen kanssa. Taman jalkeen pidetdan
neuvottelu lapsen huoltajien ja kasvatushenkiloston kanssa. Tassa neuvottelussa sovitaan siitd, millaisia tu-
kitoimia lapselle annetaan varhaiskasvatuksessa. Neuvottelussa paatetdan, tehdaanko varhaiskasvatuksesta
lahete kuntoutustiimiin lapsen tuen tarpeen jatkoselvittelyd varten. Lapsen huoltajat ja kasvatushenkildsto
tayttavat yhdessa yhteydenottolomakkeen lasten kuntoutustiimiin. Huoltajat toimittavat lomakkeen neuvo-
lan terveydenhoitajalle, joka arvioi jatkotoimenpiteet yhdessa huoltajien kanssa. Pdivakodin varhaiskasva-
tuksen opettajan vastuulla on “yhteydenottolomake lasten kuntoutustiimiin”-lahetteen tayttaminen yhdessa
huoltajien kanssa. Tarvittaessa varhaiskasvatuksen erityisopettaja antaa tdhan konsultaatioapua. Han myo6s
allekirjoittaa lahetteen. Padvastuu tukitoimien toteutumisen seurannasta on paivakodin johtajalla.

3.2 Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettajan palvelut lapselle, jolla on korotettu palvelu-
seteli

Varhaiskasvatuksen erityisopettaja osallistuu lapsen henkilokohtaisen suunnitelman (varhaiskasvatussuunni-
telma tai lapsen esiopetuksen oppimissuunnitelma) laatimiseen padsaantoisesti kaksi kertaa toimintavuoden
aikana. Lapselle laaditaan edellda mainittu suunnitelma syksylla ja sitd arvioidaan seuraavana kevaana. Var-
haiskasvatuksen erityisopettajan havainnointi tarkoittaa lapsen havainnointia ryhmatilanteissa ja tarvitta-
essa yksilotyoskentelya lapsen kanssa. Vastuu lapsen suunnitelman laatimisesta on ryhman varhaiskasvatuk-
sen opettajalla ja vastuu suunnitelmaan kirjattujen asioiden toteutumisen seurannasta on paivakodin johta-
jalla. Kuntoutusmateriaalin hankinta kuuluu paasaantoisesti paivakodille. Varhaiskasvatuksen erityisopetta-
jan tehtaviin kuuluu monialaisen asiantuntijaverkoston kokoaminen lapsen tuen tarpeen selvittelya varten
seka osallistuminen verkostoty6hon ja nivelvaiheen palavereihin asiantuntijajasenena. Pdivakoti huolehtii
palaverien muut jarjestelyt. Osa-aikainen erityisopetus toteutetaan padsaantoisesti konsultaationa.

Mikali lapsella todetaan tuen tarvetta varhaiskasvatuksessa (psykologin/ladkarin lausunto tai varhaiskasva-
tuksen erityisopettajan esitys), Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksen erityisopettaja tekee esityksen koro-
tetusta palvelusetelista. Han laatii my6s esityksen hallintopdatosta varten silloin, kun lapsi tarvitsee joko te-
hostettua tukea, erityista tukea tai yleisen tuen tukipalveluita varhaiskasvatuksessa. Hallintopaatokset tekee
Mikkelin kaupungin erityisvarhaiskasvatuksen koordinaattori, joka toimittaa hallintopaatokset paivakodin-
johtajalle arkistoitavaksi.

4 Kriteerit, joiden perusteella lapselle voidaan myo6ntaa korotettu palveluseteli

- lapsen pitkaaikaissairaus, jota seurataan ja ladkitaan paivdahoidossa
- keskittymisen ja tarkkaavuuden vaikeudet

- kielen kehityksen vaikeudet

- sosiaalisen vuorovaikutuksen ja/tai tunne-elaman vaikeudet

- motoriikan vaikeudet

- hahmottamisen vaikeudet

Korotettu palveluseteli on voimassa padsaantodisesti toimintavuoden ajan kerrallaan. Tuen tarve arvioidaan
uudelleen aina kevaisin yhteisneuvottelussa huoltajien ja paivakodin henkiléston kanssa.
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Lapsen tuen tarve seka kehitykselle ja oppimiselle asetetut tavoitteet ja niiden toteuttaminen seka tukitoi-
menpiteet kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan. Suunnitelman toteutumista arvioidaan saannolli-
sesti.

5 Maahanmuuttajataustaisille lapsille, jotka tarvitsevat tukea suomen kielen oppimiseen, pyri-
taan jarjestamaan suomi toisena kielena -opetusta (S2-opetus)

Suomi toisena kielena -opetus toteutetaan padosin ryhmaopetuksena esiopetusaikana. Opetuksen tarvetta
arvioidaan puolivuosittain ja opetusryhmiin saattaa tulla muutoksia kesken toimintavuoden.

Yksityiset paivakodit vastaavat paasaantoisesti itse suomi toisena kielena -opetuksen toteuttamisesta. Mikali
kaupungin esiopetusyksikdn suomi toisena kielend -ryhmassa on tilaa, voi yksityisen pdivakodin S2- lapsi osal-
listua kaupungin jarjestamaan opetusryhmaan. Kuljetuksesta vastaa lapsen huoltaja.

Monikielisen lapsen kielen taitojen kehittymista ja tuen tarvetta arvioi ensisijaisesti lapsiryhman varhaiskas-
vatuksen opettaja KieliPeda-tyovalinettd hyddyntden. Tarvittaessa varhaiskasvatuksen opettaja pyytda ha-

vainnointiin tukea varhaiskasvatuksen erityisopettajalta ja/tai S2-opettajalta.

Varhaiskasvatuksessa S2-opetus yhdistetdan pdivittdiseen ja lasta kiinnostavaan toimintaan seka varhaiskas-
vatuksen sisaltoihin.

6 Opiskeluhuoltopalvelut

Yksityisella palveluntuottajalla on oikeus saada esiopetuksen opiskeluhuoltopalveluja samalla tavalla kuin
kaupungin esiopetusryhmat saavat kyseisia palveluita. Yksityisissa paivakodeissa tulee toimia yksikkdkohtai-
set opiskeluhuoltoryhmat, ja padivakodin johtaja vastaa niiden kokoamisesta.
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Sahkoisten palveluiden kayttoonotto ja kayttooikeussopimus Mikkelin
kaupungin varhaiskasvatuksessa

1. Sopimuksen osapuolet

Sopimusosapuoli B

Sopimusosapuoli A

Mikkelin kaupunki (0165116-3)
PL 33

50101

Mikkeli

Suomi

2. Sopimuksen yhteyshenkil6t

Yhteyshenkil6:
Varhaiskasvatusjohtaja
Puh.

Sahkoposti:

Yksityisen paivakodin yhteyshenkil6:
Nimi

Titteli

Puh.

Sahkdposti

Yhteyshenkiléiden tehtdvana on seurata ja valvoa sopimuksen toteutumista ja tiedottaa siitd oman
organisaationsa sisélla ja toiselle sopijaosapuolelle.
Yhteyshenkilén vaihtumisesta on heti ilmoitettava toisen sopijaosapuolen yhteyshenkilélle.

3. Sovellettavat yleiset sopimusehdot

Silté osin kuin tassa sopimuksessa tai sen liitteissa ei nimenomaisesti ole toisin sovittu, niin
sopimukseen sovelletaan JYSE 2025 Palvelut -ehtoja, joita tdydentaa JIT 2025 ehdot liitteineen
soveltuvilta osin. JIT-ehtoja sovelletaan silta osin kuin tdssé sopimuksessa tai JYSE-ehtoissa ei
ole toisin sovittu.
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4. Sopimuksen kohde ja tavoitteet

AlfaeCaren tuottaman Daisy-toiminnanohjausjarjestelman kayttéénotto yksityisissa paivakodeissa
Mikkelin kaupungille palvelusetelilld ja maksusitoumuksella tuotetussa palvelussa

Mikkelin kaupungin Sivistyslautakunnan (19.03.2026 § 34) paatdksella Daisy (AlfaeCare) -
toiminnanohjausjérjestelmé otetaan kaytt6dn palvelusetelilld ja maksusitoumuksella
toteutettavassa palvelussa 1.8.2026 alkaen.

4.1. Sopimuksen kohde

Talla sopimuksella Mikkelin kaupungille palvelusetelilla ja maksusitoumuksella
varhaiskasvatuspalveluja ja esiopetusta tuottava palveluntuottaja sitoutuu ottamaan kayttéén ja
soveltamaan toiminnassaan sitd sahkoista toiminnanohjausjarjestelmaa, joka on Mikkelin
kaupungilla kéytdssa.

Taman sopimuksen allekirjoitusajankohtana Mikkelin kaupungilla on kaytdssé Daisy-
toiminnanohjausjarjestelma. Talla sopimuksella palveluntuottajat sitoutuvat ottamaan kaytt6én ja
soveltamaan toiminnassaan myds Daisy-toiminnanohjausjarjestelman yllapito ja
jatkokehittamistyén mukana tulevia jarjestelmamuutoksia, niilté osin kuin Mikkelin kaupunki sita
edellyttaa.

Palveluntuottaja sitoutuu kayttamaan Mikkelin kaupungin laitteita palveluntuotannossaan. Mikkelin
kaupunki antaa palveluntuottajalle yksikkdkohtaisesti kayttboikeuden yhteen tietokoneeseen ja
yhteen puhelimeen. Ne koneet, joissa velvoitetaan kayttdmaan Mikkelin jarjestelmia, toimitetaan
kaupungilta. Muuta ty6kayttéa ei nailla koneilla rajoiteta, kunhan toimitaan tietoturva- ja
tietosuojamaaraysten mukaan.

Erillisesta sopimuksesta toiminnanohjausjarjestelmén kayttéoikeus voidaan antaa mydés
palveluntuottajan omiin tietokoneisiin ja laitteisiin (puhelimiin ja mahdollisiin muihin laitteisiin, ei
koske henkil6kohtaisia laitteita). Tallbin palveluntuottajan on annettava Mikkelin kaupungille
tarvittavat oikeudet laitteen hallintaan ja tietoturvan varmistamiseen. Ehdot on kuvattu tdméan
sopimuksen liitteessa Rekisterinpitdjan ohjeistus henkilétietojen kasittelijélle ja sahkodisten
palveluiden kayttéjalle. Tilaajan laitteilla on mahdollista kayttad myds palveluntuottajan muita
ty6jarjestelmia ja -sovelluksia. Mikéli palveluntuottaja haluaa solmia erillisen sopimuksen omien
laitteiden kaytdsta, tulee heidan olla yhteydessa Mikkelin kaupungin varhaiskasvatusjohtajaan.

Taman sopimuksen perusteella allekirjoittaneelle sopimusosapuolelle annetaan kayttdéoikeudet
Mikkelin kaupungin kaytéssa olevaan toiminnanohjausjarjestelmaan tdman sopimuksen ehtojen
mukaisesti.

4.2. Sopimuksen tavoitteet

Palveluntuottajan tulee kayttda toiminnanohjausjarjestelmaa vastaavassa paivakohtaisessa
laajuudessa, kuin Mikkelin kaupungin oma varhaiskasvatustuotanto. Palveluntuottajalle
mydnnetaan paasy oman / omien yksikbidensa tietoihin.
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Toiminnanohjausjarjestelma kattaa kaikki tapahtumat lapsen koko varhaiskasvatuksen ja
esiopetuksen ajalta. Toiminnanohjausjarjestelmasta on tehty rajapinta Wilmaan lasten tietojen
tiedonsiirtoa varten perusopetukseen ja kaytéssa olevaan sahkdiseen arkistointijarjestelmaan.

Palveluntuottajan kaytt66n tulee muun muassa lasten hakemukset, sijoituspaatdkset,
palvelusetelipdatdkset. Palveluntuottajan asiakkaille (huoltajille ja lapsille) tehdaan sijoitukset
toiminnanohjausjarjestelmaan. Jatkossa saapuneiden hakemusten ja palvelusetelipdatdsten
perusteella muodostuu perhe- ja sijoitustieto yksikéihin.

Toiminnanohjausjarjestelman kaytén myoéta perheille avautuu kaytettdvaksi sovellus, jota he voivat
kayttaa lasndolovarausten ja / tai poissaolojen ilmoittamiseen. Paivéakirja (lasndolovaraukset ja -
toteumat) avautuu palveluntuottajalle.

Toiminnanohjausjérjestelméssa tulee tehtavaksi palveluntuottajan asiakkaan paivavalinnan /
tuntirajavalinnan muutos. Asiakkaan tulee tayttaa uusi palvelusetelihakemus.

Myds hoitopaikan irtisanominen tulee tehtavéaksi toiminnanohjausjarjestelmassa palveluntuottajan
ja asiakkaan valisen palvelusopimuksen ehtojen mukaisesti.

Palveluntuottajilla on saatavilla raportti oman yksikkdnsa lasten hoitoaikavarauksista.
Palveluntuottajan tulee kirjata lapset ja henkildkunta sisédén ja ulos toiminnanohjausjarjestelmaan
mobiililla tai muulla Mikkelin kaupungilla voimassa olevalla kirjaustavalla.
Toiminnanohjausjarjestelmaan muodostuu paivakotikohtainen toteuma, josta nahdaan mm.
paivakirja.

Palveluntuottajien tulee kayttaa toiminnanohjausjarjestelmén sovellusta viestintdan Mikkelin
kaupungin ohjeistuksen mukaisesti. Lisdksi palveluntuottajien kaytettavéksi tulee pedagoginen
kansio. Sovellus ja sen toiminnot ovat myds huoltajien kaytettévissa.

Palveluntuottajan tulee kirjata lapsen varhaiskasvatussuunnitelmat (ja
ryhmavarhaiskasvatussuunnitelmat) seka esiopetussuunnitelmat toiminnanohjausjarjestelmaan.

Toiminnanohjausjarjestelman tukipalvelu tuotetaan Mikkelin kaupungin paakayttajien toimesta.
Mikkelin kaupunki vastaa toiminnanohjausjarjestelman koulutuksista ja kayttéohjeista.
Palveluntuottajan kaytt6oikeus ei koske toiminnanohjausjarjestelman
tyévuorosuunnitteluominaisuutta.

Talla sopimuksella Mikkelin kaupunki edellyttaa, ettd Mikkelin kaupungin varhaiskasvatuksessa
toimivat palveluntuottajat kayttavat Mikkelin kaupungilla kéytéssé olevaa
toiminnanohjausjarjestelmaa.

Mikali palveluntuottajalla olisi kédytdssaan jokin oma toiminnanohjausjarjestelma, tulee
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palveluntuottajan siitd huolimatta soveltaa Mikkelin kaupungin nimeamaa
toiminnanohjausjarjestelmaa tdman sopimuksen mukaisesti. Halutessaan palveluntuottaja voi
kuitenkin tdman liséksi kayttda rinnalla mahdollista omaa jarjestelmaansa.

5. Vastuunjako

Mikkelin kaupunki vastaa toiminnanohjausjarjestelman kayttéoikeuden myéntamisesta
palveluntuottajalle tdman sopimuksen mukaisesti. Toiminnanohjausjarjestelméan kayttd ei aiheuta
palveluntuottajalle kustannuksia.

Mikkelin kaupungilla on oikeus maaritella toiminnan kannalta tarpeellinen taso, jolla
palveluntuottajan tulee soveltaa toiminnanohjausjarjestelméé ja sen toimintoja
palvelutuotannossaan.

Palveluntuottaja vastaa toiminnanohjausjarjestelman soveltamisesta toiminnassaan taman
sopimuksen mukaisesti.

Palveluntuottajan paivakodinjohtaja vastaa siitd, etté4 toiminnanohjausjarjestelmaa kaytetaan
taméan sopimuksen liitteiden ja Mikkelin kaupungin ja toiminnanohjausjarjestelman paakayttajien
ohjeistusten mukaisesti. Palveluntuottajan paivakodinjohtaja vastaa siita, etta kayttajatiedot ovat
ajantasaiset.

6. Sopimuskausi

Tama sopimus tulee voimaan allekirjoitushetkella. Ta&ma sopimus on voimassa toistaiseksi.

7. Sopimusseuranta

Mikkelin kaupunki arvioi ja kuvaa toimintaansa saanndllisesti ja sitoutuu kdymaan
palveluntuottajan kanssa saanndlliset kehityskokoukset toiminnan siséallésta kaupungin
ilmoittamana ajankohtana.

Seuranta tapahtuu normaalitilanteessa puolivuosittain, mutta palvelupoikkeamia havaittaessa,
seuranta tihennetdan kuukausittaiseksi, kunnes tilanne on ratkennut.

8. Sopimusrikkomukset

Mikéli palveluntuottaja olennaisesti rikkoo tdméan sopimuksen ehtoja, esimerkiksi ei sovella
toiminnanohjausjarjestelmaa palvelutuotannossaan, on Mikkelin kaupungilla oikeus ryhtya
tarvittaviin toimiin Mikkelin kaupungin Yksityisten paivakotien palvelusetelisdantdkirjan mukaisesti.

9. Salassapito ja tietosuoja

Sen liséksi mitd JYSE 21 luvussa sovitaan, todetaan, etta salassapitoa koskevia maarayksia
noudatetaan sopimuskauden paatyttyakin.

Henkilétietojen kasittelya koskevat sopimusehdot tulee liitettavaksi osaksi tatéd sopimusta silloin
kun palveluntuottaja kasittelee Mikkelin kaupungin henkilétietoja
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Mikkelin kaupungin puolesta ja lukuun.

Naiden sopimusehtojen lisédksi sopimukseen liitetdan
Henkilbtietojen kasittelya koskevat ehdot Liite Tietosuojaliite
Késittelytoimien kuvaus Liite Henkildtietojen kasittelytoimien kuvaus

Palveluntuottaja noudattaa voimassa olevan henkil6tietolainsdadannén edellyttdmaa hyvaa
tietojen késittelytapaa ja henkiltietojen suojaamista koskevia séannoksia. Palveluntuottaja vastaa
siitd, etta palvelu on kulloinkin voimassa olevan henkilétietolainsdadanndn ja tdman sopimuksen
vaatimusten mukainen, ottaen erityisesti huomioon, mita on s&adetty sisdanrakennetusta ja
oletusarvoisesta tietosuojasta.

Mikkelin kaupunki on rekisterinpitdja. Palveluntuottaja noudattaa henkil6tietojen késittelijana
tdman sopimuksen liitteend olevia ehtoja henkilbtietojen késittelysta.

Palveluntuottaja ei kayta, taikka muulla tavoin hyédynna sopimuksen perusteella kasittelemiaan
Mikkelin kaupungin henkil6tietoja muuhun kuin sopimuksen tayttamisen mukaiseen tarkoitukseen
ja silloinkin ainoastaan tarkoituksen edellyttaméassé laajuudessa ja Mikkelin kaupungin antaman
ohjeistuksen mukaisesti.

Jos Tilaaja on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 82 artiklan 4 kohdan mukaisesti maksanut
rekisterdidylle korvauksen aiheutuneesta vahingosta, on Mikkelin kaupungilla oikeus sovittujen
vastuunrajoitusten rajoittamatta perid samaan tietojenkasittelyyn osallistuneelta palveluntuottajalta
se osuus korvauksesta, joka vastaa kyseisen toisen osapuolen tietosuoja-asetuksen mukaan
maaraytyvaa vastuuta aiheutuneesta vahingosta.

10. Sopimuksen irtisanominen ja purkaminen

Mikkelin kaupunki voi kirjallisesti irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen noudattaen
irtisanomisaikaa. Mikkelin kaupungin irtisanomisaika on 6 kuukautta.

Sopimus voidaan purkaa, mikéli palveluntuottaja rikkoo tdssé sopimuksessa tai sen liitteissa
olevia ehtoja.

11. Erimielisyyksien ratkaiseminen

Mahdolliset tata sopimusta koskevat erimielisyydet pyritdan ratkaisemaan ensisijaisesti
keskinaisin neuvotteluin. Mikali neuvotteluissa ei paasta sopimukseen jatetaan asia Etela-Savon
karajaoikeuden ratkaistavaksi.

12. Sopimuksen liitteet ja asiakirjojen patevyysjarjestys

Sopimusasiakirjat tdydentavat toisiaan. Jos sopimusasiakirjat ovat keskenaan ristiriidassa,
noudatetaan niitd seuraavassa jarjestyksessa:

1.Sopimus ja sen liitteet esitetyssa jarjestyksessa

2. Tietosuojaliite

3. HenkilGtietojen kasittelytoimien kuvaus

4. Rekisterinpitajan ohjeistus henkilbtietojen kasittelijalle ja séhkdisten palveluiden
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kayttajalle

5. Yksityisten péaivakotien palvelusetelisdantokirja
6. JYSE 2025 Palvelut *ei liitetd sopimusaineistoon
7. JIT 2025 liitteineen *ei liitetéd sopimusaineistoon

Allekirjoitukset

Tama dokumentti on séhkdisesti allekirjoitettu.
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Muokattu 13 maaliskuu 2026 Sivul/4

LIITE TIETOSUOJALIITE MIKKELIN KAUPUNKI

1. Yleista

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Tama sopimusliite “Tietosuojaliite” on osa Sdahkdisten palveluiden kayttoonotto ja
kayttéoikeus sopimusta (MIiDno-2026-1169), jdljempana “Sopimus”, jonka Tilaaja on
tehnyt Toimittajan kanssa.

Tassa sopimusliitteessa maaritelldan Tilaajaa ja Toimittajaa sitovasti ne
henkilotietojen kasittelya koskevat sopimusehdot seka rekisterinpitdjan ja
kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet, joiden mukaisesti Toimittaja kasittelee Tilaajan
henkilotietoja Tilaajan puolesta.

Kasittelijan on pystyttdva osoittamaan, ettd se noudattaa naditd sopimusehtoja.

Tassa liitteessa kaytetdan tietosuoja-asetuksessa maariteltyja kasitteita.

2. Osapuolten roolit henkilétietojen kasittelyssa

2.1

2.2.

2.3.

Kasiteltaessa henkilotietoja Tilaaja on rekisterinpitdja ja Toimittaja on henkilotietojen
kasittelija, ellei henkilotietojen kasittelyn tarkoituksesta muuta johdu. Tilaajan
henkil6tiedoilla tarkoitetaan naissa ehdoissa henkilotietoja, joista Tilaaja vastaa
rekisterinpitajana.

Henkilotietojen kasittelyn kohde, kesto, luonne ja tarkoitus seka henkilotietojen
tyypit ja rekisterdityjen ryhmat kuvataan liitteessa ”Henkilotietojen kasittelytoimien
kuvaus” ja/tai muussa Tilaajan kirjallisessa ohjeistuksessa. Toimittaja sitoutuu
noudattamaan Sopimuksessa, henkilotietojen kasittelytoimien kuvauksessa ja
ohjeistuksessa olevia ehtoja ja kuvauksia. Tilaaja vastaa ohjeistuksen yllapidosta ja
saatavuudesta.

Jos kohdan 2.2 mukaista Henkil6tietojen kasittelytoimien kuvausta ei ole tehty tai se
on puutteellinen, Tilaaja ja Toimittaja laativat kyseisen liitteen yhteistyossd ennen
henkilotietojen kasittelyn aloittamista.

3. Toimittajan yleiset velvollisuudet

3.1.

3.2.

3.3.

3.4,

Toimittaja kasittelee henkil6tietoja lainsaddannon, Sopimuksen ja Tilaajan antamien
ohjeiden mukaisesti.

Toimittaja toteuttaa asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla se
varmistaa, ettd Tilaajan henkil6tietojen kasittely tapahtuu sopimuksen vaatimusten
ja sovittujen kdytantdjen mukaisesti. Toimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa
henkilotietojen lainmukainen kasittely seka kasittelyjarjestelmien ja palveluiden
luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja vikasietoisuus.

Toimittaja ei kasittele eikd muulla tavoin hyddynna sopimuksen perusteella
kasittelemidan henkildtietoja muutoin kuin Sopimuksen mukaisessa tarkoituksessa ja
laajuudessa.

Toimittaja nimeda tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon
Tilaajan henkil6tietoihin liittyvid yhteydenottoja varten. Toimittaja ilmoittaa
kirjallisesti tietosuojavastaavan tai yhteyshenkilon yhteystiedot Tilaajalle.
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3.5.

3.6.
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Toimittaja saattaa Tilaajan saataville taman pyynnosta kaikki tiedot, jotka Tilaaja
tarvitsee rekisterinpitdjalle ja Toimittajalle sdadettyjen velvollisuuksien
noudattamisen osoittamista varten, ja osallistuu pyydettdessa sovitulla tavalla
Tilaajan vastuulla olevien kuvausten ja muiden dokumenttien, kuten
vaikutustenarvioinnin, laatimiseen ja yllapitamiseen seka tietosuoja-asetuksen
mukaisen ennakkokuulemisen suorittamiseen.

Toimittaja ilmoittaa Tilaajalle viipymatta kaikista rekisteroityjen pyynndista, jotka
koskevat rekisterdidyn oikeuksien kdyttamista. Toimittaja ei itse vastaa naihin
pyyntoihin. Toimittaja avustaa Tilaajaa, jotta Tilaaja pystyy tayttamaan
velvollisuutensa vastata naihin pyyntoihin. Pyynnot voivat edellyttda Toimittajalta
esimerkiksi avustamista rekisteroidylle tiedottamisessa ja viestinnassa, rekisterdidyn
padsyoikeuden toteuttamisessa, henkilotietojen oikaisemisessa tai poistamisessa,
kasittelyn rajoittamisen toteuttamisessa tai rekisterdidyn omien henkil6tietojen
siirtamisessa jarjestelmasta toiseen.

4. Tilaajan ohjeet

4.1.

4.2.

Toimittaja noudattaa Tilaajan henkil6tietojen kasittelyssa sopimuksessa ja ndissa
erityisehdoissa sovittuja ehtoja seka Tilaajan kirjallisia ohjeita. Tilaaja vastaa ohjeiden
yllapidosta ja saatavuudesta. Toimittaja ilmoittaa ilman aiheetonta viivytysta
Tilaajalle, jos Tilaajan antamat ohjeet ovat puutteellisia tai jos Toimittaja epailee niita
lainvastaisiksi.

Tilaajalla on oikeus muuttaa, tdydentaa ja paivittda Toimittajalle antamiaan
henkilotietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden muutoksista
aiheutuu sopimuksen mukaisiin palveluihin liittyvia muita kuin vahaisia muutoksia,
niiden vaikutuksesta sovitaan sopimuksen mukaisessa muutoshallintamenettelyssa.

5. Alihankkijat, jotka kasittelevat henkil6tietoja

5.1.

5.2.

5.3.

5.4,

Siltd osin kuin Toimittaja kdyttda toiminnassaan alihankkijoita, jotka kasittelevat
Tilaajan henkil6tietoja, alihankintaan sovelletaan Sopimuksen lisdksi tassa
sopimusliitteessa kuvattuja ehtoja. Alihankkijan kayttaminen edellyttaa tilaajan
ennakkoon kirjallisesti antamaa lupaa. Alihankkijat on listattu sopimuksessa tai sen
litteessa.

Toimittaja tekee alihankkijan kanssa kirjallisen sopimuksen, jossa se sitouttaa
kayttamansa alihankkijat noudattamaan omalta osaltaan sopimuksessa Toimittajalle
asetettuja velvoitteita seka Tilaajan antamia kulloinkin voimassa olevia
henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita. Toimittaja varmistaa, etta sopimuksen
mukainen Tilaajan tarkastusoikeus ulottuu myos alihankkijaan.

Toimittaja vastaa kayttamansa alihankkijan osuudesta kuin omastaan. Toimittaja
vastaa siita, etta alihankkija noudattaa omalta osaltaan henkilotietojen kasittelijalle
asetettuja velvoitteita. Jos Tilaaja perustellusti katsoo, ettd Toimittajan alihankkija ei
tayta tietosuojavelvoitteitaan, Tilaajalla on oikeus vaatia Toimittajaa vaihtamaan
alihankkijaa.

Henkilotietojen kasittelyyn osallistuvan alihankkijan muutoksesta on ilmoitettava
Tilaajalle etukateen. limoituksessa tulee kuvata, miten alihankkija kasittelee Tilaajan
henkilotietoja tietosuojalainsddadanndn mukaisesti. Tilaajalla on oikeus perustellusta
syysta vastustaa ehdotettua alihankkijaa.



Tietosuojaliite

Muokattu 13 maaliskuu 2026 Sivu3/4

6. Henkil6tietojen kasittelyn sijainti

6.1.

6.2.

Toimittajalla on oikeus kasitelld Tilaajan henkil6tietoja Euroopan talousalueella
(ETA). Se, mitd sopimuksessa ja naissa ehdoissa sovitaan henkilotietojen kasittelysta,
koskee myds paasyn mahdollistamista Tilaajan henkildtietoihin esimerkiksi hallinta-
ja valvontayhteyden vilityksella.

Toimittajalla ei ole oikeutta kasitelld Tilaajan henkilotietoja ETA-alueen ulkopuolella.

7. Henkil6stoa koskevat vaatimukset

7.1.

7.2.

Toimittaja varmistaa, ettd jokainen sen alaisuudessa toimiva henkild, jolla on paasy
Tilaajan henkil6tietoihin, on tietoinen henkilotietojen kasittelyyn liittyvista
velvoitteistaan ja kasittelee niitd ainoastaan sopimuksen, naiden erityisehtojen ja
Tilaajan ohjeiden mukaisesti.

Toimittaja antaa henkilostollensa paasyn Tilaajan henkilotietoihin vain siind maarin
kuin se on ehdottoman valttdmatonta sopimuksen taytantoonpanoa, hallinnointia ja
seurantaa varten. Toimittaja varmistaa, ettad henkilot, joilla on oikeus kasitella
henkilotietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan sopimuksessa sovittua
salassapitovelvollisuutta tai heitd koskee muu asianmukainen lakisdateinen
salassapitovelvollisuus.

8. Tietoturvaloukkaukset

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Toimittajan on ilmoitettava Tilaajalle kirjallisesti tietoonsa tulleesta henkil6tietojen
tietoturvaloukkauksesta ilman aiheetonta viivytysta. Lisdaksi Toimittaja sitoutuu
ilmoittamaan Tilaajalle ilman aiheetonta viivytysta muista palvelun hairio- tai
ongelmatilanteista, joilla voi olla vaikutuksia rekisteroityjen asemaan ja oikeuksiin.

Toimittajan on annettava Tilaajalle vahintaan seuraavat tiedot
tietoturvaloukkauksesta:

i tapahtuneen tietoturvaloukkauksen kuvaus, mukaan lukien asianomaisten
rekisterdityjen ryhmat ja arvioidut lukumaarat seka henkilotietotyyppien
ryhmat ja arvioidut lukumaarat silla tarkkuudella kuin ndma ovat tiedossa;

ii. tietosuojavastaavan tai muun vastuuhenkildon nimi ja yhteystiedot, jolta voi
saada asiassa lisatietoja;

iii. kuvaus tietoturvaloukkauksen todennadkoisista seurauksista; ja

iv. kuvaus toimenpiteista, joita Toimittaja ehdottaa tai joita se on jo toteuttanut
tietoturvaloukkauksen johdosta ja tarvittaessa toimenpiteet mahdollisten
haittavaikutusten lieventamiseksi.

Alkuperaista ilmoitusta tulee taydentda ilman aiheetonta viivastysta, mikali
Toimittaja saa tehdyn ilmoituksen jalkeen lisatietoja tietoturvaloukkauksesta.

Henkilotietojen tietoturvaloukkauksen havaittuaan Toimittaja ryhtyy viipymatta
riittaviin ja kohtuullisiin toimenpiteisiin tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen
vaikutusten rajoittamiseksi ja korjaamiseksi.
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9. Henkil6tietojen kasittelyn paattyminen

9.1. Sopimuksen voimassaoloaikana Toimittaja ei saa poistaa Tilaajan lukuun
kasittelemidan henkilotietoja ilman Tilaajan nimenomaista pyyntoa.

9.2. Sopimuksen paatyttya Toimittaja palauttaa henkilotiedot yleisesti kdytdssa olevassa
muodossa tai tuhoaa ne siten, ettei henkil6tietoja ole endaa mahdollista palauttaa
luettavaan muotoon. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsdadannossa tai viranomaisen
maardykselld on edellytetty, ettd Toimittaja sdilyttaa henkilotiedot. Laskutusperuste
on sopimuksen lisatyo.

Liitteet

Liite 1: Henkilotietojen kasittelytoimien kuvaus
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LIITE 1 HENKILOTIETOJEN KASITTELYTOIMIEN KUVAUS

1 Osapuolet

Rekisterinpitdja(t) ja jatkossa Tilaaja:
Mikkelin kaupunki (0165116-3)
yhteyshenkilon nimi
Raatihuoneenkatu 8-10

50100 Mikkeli

www.mikkeli.fi

Kasittelija(t):
Taman sopimuksen allekirjoittanut yksityinen pdivakoti, jatkossa Kasittelija.

2 Dokumentin tarkoitus

Tilaaja on tehnyt Kasittelijan kanssa Sopimuksen, joka koskee sellaista palvelua, jossa
Kasittelija toimii Tilaajan yllapitamaan henkildrekisteriin kuuluvien henkilétietojen
kasittelijana.

Tassa dokumentissa kuvataan kasittelytoimet, joita Kasittelija henkilotietojen kasittelijana
tekee Tilaajan puolesta, henkildtietojen tyypit seka kasiteltavat henkilotiedot. Tama
dokumentti liitetdadn Sopimuksen Sahkoisten palveluiden kayttéonotto ja kayttdoikeus
sopimusta (MIliDno-2026-1169) liitteeksi.

Henkilotietojen kasittelyssa on noudatettava Kasittelijan ja Tilaajan valista Sopimusta seka
Tilaajan ohjeita.

3 Rekisterdityjen ryhmat

Henkilotietojen kasittely koskee seuraaviin henkilotietoryhmiin kuuluvien henkildiden
tietoja:

Varhaiskasvatukseen osallistuvat lapset (rekisterdidyt)
Lasten huoltajat/edunvalvojat ja muut yhteyshenkilot

Varhaiskasvatusyksikon henkilosto ja Mikkelin kaupungin muu mahdollinen henkil6sto (vain
siltd osin kuin liittyy palvelun toteuttamiseen Tilaajan lukuun, esim. yhteyshenkil6- ja
kayttooikeustiedot, IT-tuki, tietosuojavastaava)

4 Henkil6tietojen tyypit

Henkilotietojen kasittely sisdltda seuraavia henkilotietotyyppeja:
Perustiedot
e Nimi
e Yhteystiedot (osoite, puhelin, sdhkdposti)
e Asiakkuus-/palvelusuhdetiedot (esim. hoitoaika-/lasniolotieto, varhaiskasvatusjakso)

¢ Suostumukset/kiellot (esim. kuvausluvat)
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Erityiset henkilotietoryhmat
e Terveyttd koskevat tiedot (esim. allergiat, ruokavalio, lddkitykseen liittyvat tarpeelliset tiedot)
e  Muut mahdolliset erityiset henkil6tietoryhmat (esim. etnisyys, uskonto)

Muut tietotyypit
e Viestinta- ja asiointitiedot (esim. viestit huoltajille palvelun jarjestamiseksi)

o Jarjestelméan kayttdoikeus-/tunnistetiedot (henkildstd) — vain kayttéoikeuksien hallintaan

5 Kasittelyn luonne ja tarkoitus

Kasittelija kasittelee edelld mainittuja tietoja seuraaviin tarkoituksiin ja seuraavilla tavoilla:

e Palvelun (varhaiskasvatus) toteuttaminen ja arjen toiminnan jarjestaminen (kirjaaminen, lasnéolot,
ryhmajarjestelyt)

e Viestinta huoltajien kanssa palvelun toteuttamiseksi
e Tietojen yllapito/korjaus ja ajantasaisuuden varmistaminen (tdsmallisyys)

e Tietojen sailyttaminen vain tarpeellisen ajan ja sovitun menettelyn mukaan (sdilytyksen
rajoittaminen)

e Rekisterinpitdjan tietoja kasitelldan ainoastaan Tilaajan vélineilld (tietokoneet, tabletit ja puhelimet)
Kaytettavat jarjestelmit/vilineet:

e Daisy-toiminnanohjausjarjestelma, jota kdytetaan Tilaajan laitteilla tai Tilaajan hyvaksymilla
laitteilla (Tietokone, tabletti, puhelin).

e Paperiaineiston syntymista tulee valttaa. Mikali paperiaineistoa valttamattda muodostuu tulee sen
sdilytyksessa noudattaa hyvin suurta huolellisuutta. Paperiaineistot tulee sailyttaa lukituissa tiloissa
ja niihin patevat samat henkilotietojen kasittelysdannot, kuin sahkdisissa jarjestelmissa/laitteissa
kasiteltavin tietoihin.

e Muut tarkennukset kdytettaviin laitteisiin ja niihin liittyviin toimintatapoihin kuvataan Liitteessa 7 ”
Rekisterinpitdjan ohjeistus henkildtietojen kasittelijalle ja sahkoisten palveluiden kayttajalle”

6 Henkil6tietojen kasittelyn kesto

Kasittelija kasittelee tassa liitteessa yksiloityja henkilotietoja seuraavan ajan:
Henkilotietoja kasitelladn Rekisterinpitdjan lukuun taman sopimuksen voimassa oloajan.
Sopimuksen paattyessa:

e Tietojen palautus Tilaajalle ohjeistuksen mukaan. Huom. Henkil6tietojen tulee olla eriteltyna
Kasittelijan mahdollisista muista tiedoista.
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e Tietojen tuhoaminen tietoturvallisesti Tilaajan ohjeistuksen mukaan.

7 Siirtoperuste

e Henkil6tietoja ei siirreta ETA-alueen ulkopuolelle.
8 Alihankkijat

Sopimushetkella:

Toimittaja saa kayttaa alikasittelijoita vain tilaajan kirjallisella hyvaksynnalla ja edellyttaa
niiltd samoja tietosuojavaatimuksia. Kasittelija on velvollinen toimittamaan listauksen
Tilaajalle alihankkijoista, jotka osallistuvat henkilotietojen kasittelyyn Tilaajan lukuun.



Rekisterinpitajan ohjeistus henkilotietojen kasittelijalle ja
sahkoisten palveluiden kayttajalle

Tarkoitus

Tama sopimusliite ” Rekisterinpitdjan ohjeistus henkilotietojen kasittelijalle ja sdhkoisten
palveluiden kayttajalle” on osa sopimusta Sahkdisten palveluiden kayttdonotto ja
kayttooikeus sopimusta (MLliDno-2026-1169), jaliempana "Sopimus”, jonka Tilaaja on tehnyt
Toimittajan kanssa.

Sopimus tehdaan yksityisen paivakodin ja kaupungin valilla, kun paivakoti toimii kaupungin
henkildtietojen kasittelijana. Ohjeen tavoitteena on varmistaa, etta henkildtietojen kasittely
tapahtuu lainmukaisesti, turvallisesti ja lapinakyvasti. Sopimuksella halutaan varmistaa myos
Mikkelin kaupungin laitteiden tietoturvallinen kaytto ja mm. tukiprosessin toimiminen
sujuvasti.

Henkilotietojen kasittelija noudattaa kaikessa toiminnassa henkilotietojen kasittelyn
lakisaateisia periaatteita: kohtuullisuus/lapinakyvyys, kayttotarkoitussidonnaisuus,
minimointi, tdsmallisyys ja sailytyksen rajoittaminen seka tietojen eheys ja
luottamuksellisuus. Sopimuksen yhteyshenkilo/allekirjoittaja on velvoitettu jalkauttamaan
taman sopimusliitteen kaikille henkildtietojen kasittelijan tydntekijoille, jotka osallistuvat
henkilotietojen kasittelyyn rekisterinpitajan lukuun.

Kasittelija kasittelee henkildtietoja vain asialliseen tarpeeseen ja vain niiltd osin kuin
tehtavien hoito sita edellyttaa; tietoja ei katsella “muuten vain”. Henkilotietoja kasittelevat
vain ne henkildt, jotka tydnsa puolesta tosiasiallisesti kyseisia tietoja tarvitsevat.

Ohje koskee kaikkea henkildtietojen kasittelya, jota yksityinen paivakoti tekee kaupungin
puolesta sopimuksen mukaisen varhaiskasvatuspalvelun tuottamisessa. Henkilotietojen
kasittelyyn kuuluvat mm. tietojen kerdaminen, tallentaminen, katselu/haku, kaytto,
luovuttaminen, sailyttdaminen ja tuhoaminen.

Henkilotietojen kasittelyn periaatteet

¢ Kaikki henkildtietojen kasittely perustuu yleiseen tietosuoja-asetukseen ja
lakisaateisen tehtavan suorittamiseen rekisterinpitajan lukuun.

e Henkildtietoja kasitelldaan vain sovittuun tarkoitukseen, joka on varhaiskasvatuksen
jarjestaminen.

o Kasittelija ei saa kayttaa henkilotietoja omiin tarkoituksiinsa tai luovuttaa tietoja
kolmansille osapuolille ilman rekisterinpitajan lupaa.



Vastuut

e Kaupunki toimii rekisterinpitajana ja yksityinen paivakoti henkilotietojen kasittelijana.

o Kasittelijan tulee noudattaa rekisterinpitajan antamia ohjeita ja ilmoittaa mahdollisista
tietoturvaloukkauksista viipymatta.

o Kasittelijan tulee huolehtia henkildston tietosuojaosaamisesta ja varmistaa, etta kaikki
henkildtietojen kasittelyyn osallistuvat ovat tietoisia velvoitteista.

Tietoturva

¢ Henkildtietojen kasittelyssa tulee kayttaa asianmukaisia teknisia ja organisatorisia
suojatoimia, kuten salasanat, paasynhallinta ja salaus. Mikkelin kaupungin
rekisterinpidossa olevien henkilotietojen kasittely tulee suorittaa Mikkelin kaupungin
toimittamilla ja omistamille laitteilla. Mikkelin kaupungin laitteita kaytetdan hyvien
tiedonhallintatapojen, tietoturvallisen kayton periaatteiden ja kaupungin ohjeistusten
mukaan.

o Kaikki tietojen siirrot tulee tehda turvallisesti, esimerkiksi salattuja yhteyksia kayttaen.
Toiminnanohjausjarjestelma on paaasiallinen tiedon sailytyspaikka ja Toimittajan tulee
pyrkia kasittelemaan varhaiskasvatuksen tiedot ko. jarjestelmassa. Muita tiedon
siirtotapoja ovat mm. Teamsin suojatut ryhmat ja salattu sahkdposti.

e Tietojen tallennus ja havittdminen tulee toteuttaa niin, ettd henkildtietojen
luottamuksellisuus sailyy.

o Vaikka tekoaly on yha tarkeampi osa arkisia tydkaluja, niin vapaasti saatavilla olevia
sovelluksia on kaytettava tydtehtavissa varoen: ilman tydtunnuksia, valttden henkilo-
ja salassa pidettavien tietojen syodttamista. Esim. rekisteroityjen tietoja ei tule syottaa
tekoalynpalveluihin.

¢ Tydsadhkdpostiosoite on tyota varten, joten sen kayttdminen henkilokohtaisiin
tilitietoihin (rekisterdityminen henkildkohtaisiin palveluihin tydsdhkdpostilla) ei ole
sallittua. Samoin henkilokohtaisten viestien lahettamista tydosahkopostiosoitteella ei
suositella.

« Tilaajalla on mahdollisuus paivittaa ohjeistuksiaan, silloin kun esimerkiksi
lainsaadantdé muuttuu, tai tietoturvaa tai tietosuojaa koskevat ohjeistukset muuttuvat.

Yleiset vaatimukset

¢ Yksityisen paivakodin henkilotietojen kasittelyn tulee perustua ainoastaan tdman
sopimuksen liitteeseen "Henkilotietojen kasittelytoimien kuvaus”.



e Henkildtietojen kasittelijan tulee mahdollistaa rekisterdidyn oikeuksien toteuttaminen,
kuten tietojen tarkastus- ja oikaisupyyntojen kasittely.

e Henkildtietojen kasittelijan tulee arvioida ja dokumentoida tietosuojariskit seka
toteuttaa tarvittavat suojatoimet.

Rekisterinpitajan ja kasittelijan roolit

Kaupunki vastaa rekisterinpitdjana henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuudesta ja
ohjeistuksesta. Paivakoti toimii kasittelijana ja noudattaa kaupungin ohjeita ja vaatimuksia.

Tietosuojatoimenpiteet

e Henkildéstdon sdanndllinen koulutus tietosuojasta ja tietoturvasta.
¢ Asianmukainen paasynhallinta ja kayttooikeuksien rajaus.

o Tietojen salaus ja turvallinen tallennus.

¢ Tietoturvaloukkausten ilmoittaminen kaupungille viipymatta.

e Henkildtietojen kasittely vain niiden toimesta, jotka nimenomaan tarvitsevat tietoja
tydnsa puolesta.

Valvonta

Kasittelijan tulee mahdollistaa auditointi ja valvonta Rekisterinpitajan pyynnosta.
Normaaleissa valvontatilanteissa Rekisterinpitaja sopii henkildtietojen kasittelijan kanssa
ajankohdan valvonnalle. Rekisterinpitaja tiedottaa henkilodtietojen kasittelijan edustajaa 30
vuorokautta ennen ehdotettua auditointiajankohtaa. Mikali ehdotettu ajankohta ei sovi
henkilotietojen kasittelijalle, on yksityisen paivakodin mahdollista ehdottaa toista ajankohtaa
auditoinnille. Se ei kuitenkaan voi olla, kuin korkeintaan viikko ehdotetun ajankohdan jalkeen.
Hatatapauksissa, jos rekisterinpitajan on syyta epailla tietoturvaloukkausta tai muuta
palvelua uhkaavaa ongelmaa, tulee auditointi suorittaa ja hyvaksya viimeistaan seuraavana
tydpaivana. Rekisterinpitdjalla on oikeus auditointiin kerran kalenterivuodessa.
Hatatapausten auditointimaaralle ei ole maksimimaaraa.

Yhteenveto

Ohjeistus auttaa varmistamaan lainmukaisen, tietoturvallisen ja lapindkyvan henkilotietojen
kasittelyn yksityisissa varhaiskasvatusyksikoissa Rekisterinpitajan henkildtietojen
kasittelijana.



Mikali havaitset tietoturvaloukkaukset, tietosuoja- ja/tai tietoturvaongelman tai
vaihtoehtoisesti, jos sinulla on kysymyksia tdman ohjeistuksen suhteen:

Tietosuojavastaava: 0401295198, tietosuojavastaava@mikkeli.fi

Tietosuoja- ja tietoturvakoulutukset (Navisec Flex) yksityisten
varhaiskasvatusyksikoiden henkilokunnalle.

+ Navisec Flex on selainpohjainen tietoturvan ja tietosuojan oppimisymparisto, joka
toimii kaikilla paatelaitteilla (tietokone, alypuhelin, tabletti).

¢ Koulutus on tarkoitettu kaikille niille tyontekijoille, jotka osallistuvat henkildtietojen
kasittelyyn Rekisterinpitajan lukuun tai kayttavat Mikkelin kaupungin laitteita. Koulutus
tulee suorittaa vuosittain.

¢ Navisec-palveluun kirjaudutaan SSO-kirjautumisella (Single Sign-On) kayttaen
hallinnon tai sivistyksen sahkopostiosoitetta. Erillisia kayttajatunnuksia tai salasanoja
ei enaa tarvita. Ensimmaiselld kirjautumiskerralla valitaan lahin yksikkd
rekisterditymisikkunassa.

Pakolliset koulutukset
e Henkildston tietosuoja ja tietoturva
o GDPR-koulutus henkilotietoja kasitteleville

e Varhaiskasvatuksen tietosuoja ja tietoturva

Koulutusten seuranta ja linkki palveluun

¢ Esihenkild varmistaa vuosittain, etta tydntekija on suorittanut pakolliset ja omaan
tydhonsa liittyvat koulutukset. Auditoinneissa Mikkelin kaupunki tarkastaa henkildostén
koulutukset.

Tukipalvelut ja laitteet

IT-tuki

Sivistystoimen IT-tukeen voi olla yhteydessa kaikissa tietotekniikkaan liittyvissd ongelmissa ja
palvelupyynnoissa.

Palveluaika:
Arkisin klo 8.00-15.30



Yhteystiedot:
Sahkoposti: tuki@sivistys.mikkeli.fi
Puhelin (kiireellisissa tapauksissa): 040 194 1265

Yhteystiedot loytyvat myds jokaisen Mikkelin kaupungin hallinnoiman tietokoneen
tyopoydalta.

Jos asia ei kuulu suoraan IT-tuen ratkaistavaksi, ohjaamme yhteyden ottajan oikeaan
kanavaan.
Esimerkkeja:

e Daisy-jarjestelmaan liittyvat asiat > Daisyn paakayttajat puh. 0401295191 ja
daisy@sivistys.mikkeli.fi

¢ Kayttdoikeusasiat > Mikkelin kaupungin varhaiskasvatusjohtaja
Ongelmat pyritaan ratkaisemaan ensisijaisesti:

e kayttajan opastuksella tai

e etdhallinnan avulla

Tarvittaessa tarjoamme myds lahitukea palveluaikamme puitteissa.

Leasinglaitteet

Mikkelin kaupungin toimittamat tietokoneet ovat vuokralaitteita, joiden tyypillinen elinkaari on
noin 3 vuotta. Ilmoitamme hyvissa ajoin vuokrakauden paattymisesta seka siihen liittyvista
jatkotoimenpiteista.

Takuu ja huolto

Laitteilla on onsite-takuu, mika tarkoittaa etta:
« laitteen rikkoutuessa huolto tulee korjaamaan laitteen suoraan asiakkaan tiloihin
¢ useimmiten on mahdollista saada varalaite korjauksen ajaksi

Takuu ei kata kaikkia vahinkoja.
Mahdolliset takuun ulkopuoliset korjaukset:

o Kkasitellaan tapauskohtaisesti
o mahdolliset kustannukset arvioidaan erikseen

Laitteita tulee kayttaa huolellisesti ja asianmukaisesti.

Paivakotien omat laitteet



Tarvittaessa myos paivakotien omia Windows-tietokoneita voidaan ottaa hallintaamme

erikseen sovittaessa, mikali toiminnanohjausjarjestelmaé halutaan kayttda myos yksikdn
omissa tietokoneissa.

Kaytanndssa tama tarkoittaa:
¢ laite tyhjennetaan kokonaan
e siihen asennetaan Windows Education -kayttojarjestelma
o laite liitetddn Microsoft Autopilotin kautta tayteen hallintaan

e Mikkelin kaupungin hallinnassa oleviin laitteisiin voidaan tarpeen mukaan asentaa,
myds yksikdn muita kaytdssa olevia tietoturvallisia jarjestelmia.

Huomioitavaa:
¢ Asennuksen onnistuminen riippuu laitteen teknisesta yhteensopivuudesta
¢ My0s epdonnistunut asennusyritys tyhjentaa laitteen kokonaan

Kun laite poistetaan tasta kaytosta:

e siihenvoidaan palauttaa alkuperainen kayttojarjestelma, mutta laite on kuitenkin
ensin tyhjennettava.



