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1 Varhaiskasvatuksen saintokirja palvelusetelipalvelujen tuottamisesta -
yleinen osa

1.1 Palveluseteli

Palvelusetelilld tarkoitetaan palvelun jarjestdmisvastuussa olevan kunnan sosiaali-, terveys- ja varhaiskasvatuspalvelun
saajalle myontamaa sitoumusta korvata palvelujen tuottajan antaman palvelun kustannukset kunnan ennalta maardaamaan
arvoon asti. Palvelusetelilld tarkoitetaan toisin sanoen kunnan sitoumusta suorittaa tietty, sen ennalta maaraama
rahamaara palvelujen tuottajalle niiden kustannusten korvaamiseksi, joita palvelujen tuottajalla on aiheutunut asiakkaalle
tuotetusta palvelusta.

Palveluseteli on yksi tapa jarjestda kunnan lakisdateisia sosiaali-, terveydenhuolto- ja varhaiskasvatuspalveluja. Taméan
vuoksi asiakkaan asemaan vaikuttavat samat erityislainsdaadannon saannokset kuin muillakin tavoin jarjestetyssa sosiaali-,
terveydenhuolto- tai varhaiskasvatuspalveluissa. Palvelusetelin kdyttdjalla on kuitenkin muista jarjestamistavoista poiketen
oikeus valita haluamansa palvelun tuottaja kunnan hyvaksymien palvelun tuottajien joukosta.

Palvelusetelin kaytt6d sditelee laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd (569/2009) (kts. Varhaiskasvatuslaki
540/2018 5§). Palvelusetelilakia sovelletaan vyksityisiltd palveluntuottajilta hankittavista sosiaali-, terveys- ja
varhaiskasvatuspalveluista. Lakia ei ndin ollen sovelleta julkisyhteis6jen tuottamien palvelujen hankkimiseen.

Palvelusetelijarjestelmdssa sopimusosapuolina ovat asiakas ja palvelun tuottaja. Kunta ei tule sopimusosapuoleksi
palvelusta sovittaessa.
1.2 Sdantokirja

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

Tassa saantokirjassa Kauniaisten kaupunki asettaa palvelusetelilain 5 §:ssd mainitut hyvaksymiskriteerit palveluntuottajille.
Tama sdantokirja on liitteend ja laadun maarittdjana palvelusetelin kdytossd, jota palveluiden tuottajat sitoutuvat
noudattamaan hakeutuessaan palvelusetelituottajaksi Kauniaisten kaupungin varhaiskasvatuspalveluihin.

Yksityinen palvelujen tuottaja sitoutuu noudattamaan taman saantokirjan ehtoja siita alkaen, kun palvelujen tuottaja
hyvaksytddn palvelusetelilla toteutettavien sosiaali-, terveys- tai varhaiskasvatuspalvelujen tuottajaksi. Itse palvelua

tuotettaessa sita koskevan sopimuksen osapuolina ovat palvelujen tuottaja ja asiakas. Sopimuksen sitoumukset ja vastuut
eivat kohdistu nain ollen kuntaan.

1.3 Maaritelmat

Tassa kasikirjassa tarkoitetaan:
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1. asiakkaalla varhaiskasvatukseen oikeutettua lasta (varhaiskasvatuslaki 6 §) ja hadnen huoltajiaan seka
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 3 §:n 1 kohdassa tarkoitettua asiakasta.

2. palveluntuottajalla yhdistystd, saatiota tai yritysta, joka yllapitaa varhaiskasvatusta tarjoavaa paivakotia

3. palvelusetelillda jarjestamisvastuussa olevan Kauniaisten kaupungin varhaiskasvatuspalvelun saajalle
myodntamaa sitoumusta korvata palveluntuottajan antaman palvelun kustannukset Kauniaisten kaupungin
ennalta maaradmaan arvoon asti.

4. tulosidonnaisella palvelusetelilld palvelusetelid, jonka arvo maaraytyy Kauniaisten kaupungin maarittelemien
asiakkaan jatkuvien ja sdannollisten tulojen mukaan tai jonka arvo perustuu tulojen huomioon ottamiseen laissa
varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista.

5. palvelusetelin arvolla euromdaraa, joka saadaan vahentdmalla enimmaisarvosta asiakasmaksu, jonka perhe
maksaisi lapsen kunnallisesta varhaiskasvatuksesta. Palvelusetelin lopullinen arvo maaritellddan toimitettujen
dokumenttien pohjalta.

6. omavastuuosuudella sita osuutta yksityisen palvelun tuottajan tuottaman palvelujen hinnasta, jota Kauniaisten
kaupungin myontaman palvelusetelin arvo ei kata, joka jaa asiakkaan maksettavaksi.

1.4 Varhaiskasvatuspalvelujen tuottamiseen sovellettava keskeinen lainsdaadanto

Varhaiskasvatuslaki 540 /2018

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistad (569/2009)(jatkossa mainitaan nimelld palvelusetelilaki)
Laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista 1503/2016

Kuntalaki 9 &

Perusopetuslaki 21.8.1998/628 (http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998/19980628)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesta kasittelystd 9.2.2007/159

Lastensuojelulaki 13.4.2007/417

Henkildtietolaki 22.4.1999/523

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621

Kuluttajansuojalaki 20.1.1978/38

1.5 Asiakkaan asema

Asiakkaalla on oikeus kieltdytya hanelle tarjotusta palvelusetelistd, jolloin Kauniaisten kaupungin tulee ohjata hanet
Kauniaisten kaupungin muilla tavoin jarjestamien palvelujen piiriin.

Palvelusetelin saanut asiakas tekee palvelujen tuottajan kanssa kirjallisen sopimuksen palvelun hankkimisesta. Tata
sopimussuhdetta koskevat sopimuksen sisallon mukaan maaraytyvat kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden sdannokset ja
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oikeusperiaatteet. Asiakkaan ja palvelujen tuottajan vilistd sopimusta koskevan erimielisyyden saattamisesta
kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi sdadetaan kuluttajariitalautakunnasta annetussa laissa.

Kunnan on selvitettava asiakkaalle tdmadn asema palvelusetelida kdytettdessa: Palvelusetelin arvo, palvelujen tuottajien
hinnat, omavastuuosuuden maardytymisen perusteet ja arvioitu omavastuuosuuden suuruus seka vastaavasta palvelusta
varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista annetun lain mukaan maaraytyva asiakasmaksu.

Asiakkaan on annettava palvelusetelin mydntamista varten tarvittavat tiedot. Asiakkaalle on annettava tieto siitd, mista
muualta ja mitd hanta koskevia tietoja voidaan hanen suostumuksestaan riippumatta hankkia. Hanelle on myds varattava
tilaisuus tutustua muualta hankittuihin tietoihin ja antaa asiassa tarpeellista selvitystad. Main niita henkilotietoja voidaan
pyytaa, jotka liittyvat olennaisesti palveluseteliin liitettdvaan palveluun. HenkilGtietojen osalta noudatetaan EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 14 artiklan mukaisia henkilGtietojen toimitusehtoja.

Asiakkaan valittua palvelusetelin, hdnen tulee itse hakeutua hyvaksytylle yksityiselle palvelujen tuottajalle, tai saatuaan
tiedon vapaasta varhaiskasvatuspaikasta hanen on haettava palvelusetelid voimassa olevan ohjeistuksen mukaan. Tieto
hyvaksytyistd palvelujentuottajista ja heidan asiakasmaksuistaan 16ytyy Kauniaisten kaupungin nettisivuilta. Palvelujen
tuottaja valitsee asiakkaansa oman tilanteensa mukaan. Etukdteen haettu ja mydnnetty palveluseteli ei automaattisesti
takaa hoitopaikkaa palvelujen tuottajalta. Palvelujen tuottaja ja asiakas sopivat erikseen asiakassuhteesta ja palvelun
aloituksesta.

1.6 Palvelusetelin arvo ja palvelusetelipalvelun hinnoittelu

Varhaiskasvatuksen palvelusetelin arvo hyvaksytdaan Kauniaisten kaupungin opetus- ja varhaiskasvatusvaliokunnissa.

Palvelusetelin arvo tarkistetaan indeksin mukaan aina parittoman vuoden kevaalld 30.4. mennessd. Uusi indeksilla
tarkistettu setelin hinta otetaan kdyttoon aina uuden toimintakauden alusta elokuun 1. pdiva. Laskennan tuloksena saatu
mahdollinen hinnanmuutosesitys -prosentti pyoristetdan aina kahden (2) desimaalin tarkkuuteen. Mikéli palvelusetelin
hintaan on indeksitarkistuksen lisdksi tehtdvda muutoksia (esim. palvelun tarpeiden muuttumisen takia) kdydaan niista
Kauniaisten kaupungin ja palveluntuottajien kanssa erilliset neuvottelut ja muutokset tulevat voimaan yleisen osion
mukaisesti.

Varhaiskasvatuksessa palvelusetelin arvo maaraytyy perheen tulojen mukaan. Mikali varhaiskasvatuspaikan hinta on
korkeampi kuin palvelusetelin arvo, perii palvelujen tuottaja tdman erotuksen omavastuuosuutena (vrt. asiakasmaksu)
asiakkaalta. Kunta ei voi perid palvelusetelin kdyttajalta asiakasmaksua palvelusta.

Jos palvelusetelin arvo on tulosidonnainen, kunnan on annettava palvelusetelin arvosta paatos asiakkaalle. Viranomaisten
oikeuteen saada tulosidonnaisen palvelusetelin arvon maaraamista varten tarpeellisia tietoja ja selvityksid sovelletaan, mita
varhaiskasvatuksen asiakasmaksulaissa sdadetdaan viranomaisten oikeudesta saada tietoja asiakasmaksuja maarattaessa.

Palvelusetelin arvoa maarattdessa ei oteta huomioon palveluja, jotka asiakas ostaa oma-aloitteisesti palvelun tuottajalta.
Palveluseteli ei kata kuluja, mikali varhaiskasvatuspalvelun tuottaja kerda maksua asiakkailtaan esim. retkikulujen
kattamiseksi.

Palveluseteli on voimassa toistaiseksi. Oikeus palveluseteliin lakkaa, kun asiakas irtisanoo varhaiskasvatuspaikkansa, tai lapsi
siirtyy oppivelvollisena perusopetuksen piiriin. Oikeus palveluseteliin lakkaa, mikali perhe ei kdyta heille myonnettya
varhaiskasvatuspaikkaa 60 paivadn (ei koske kesdajan kuukausia: kesdkuu, heindkuu, elokuu). Mikali asiakas irtisanoo
varhaiskasvatuspaikkansa, maksetaan palvelusetelid sen kuukauden loppuun, jonka aikana varhaiskasvatus paattyy.
Palvelujen tuottajalla on oikeus periad asiakkaan omavastuuosuus (asiakasmaksu) omien irtisanomissdaantdjensa mukaan.
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Mikali palveluntuottaja irtisanoo asiakkaan palvelusopimuksen, maksetaan palvelusetelid sen kuukauden loppuun, jonka
aikana varhaiskasvatus paattyy.

Palvelusetelin arvoa on korotettava palvelusetelilain 7 §:n 1 momentissa sdadettya korkeammaksi, jos asiakkaan tai hanen
perheensa toimeentulo tai asiakkaan lakisdateinen elatusvelvollisuus muutoin vaarantuu, tai se on tarpeen muut huollolliset
nakékohdat huomioon ottaen. Palvelusetelin arvon maardaytymisessa ja muuttamisesta kdytetddn samaa ohjeistusta kuin
Kauniaisten kaupungin kunnallisen varhaiskasvatuksen asiakasmaksujen kohdalla. Kunnallisessa varhaiskasvatuksessa
kaytettava sisaralennus koskee myds palvelusetelia. Palvelusetelin arvo maarataan toistaiseksi, kts ylla indeksitarkistukset
parittomina vuosina. Palvelusetelin arvoa kuitenkin tarkistetaan, jos palvelun saajan maksukyky on olennaisesti muuttunut
tai maksu osoittautuu virheelliseksi. Olennaiseksi muutokseksi katsotaan maksun perusteena olevien perheen bruttotulojen
muutos vahintdan kymmenelld (10 %) prosentilla. Palvelusetelin arvon korottamisesta/laskemista koskevasta asiasta on
tehtdva paatds. Paatds palvelusetelin arvosta tehdaan Kauniaisten kaupungin toimesta. Muutoksia palvelusetelin arvoon
voidaan tehdd takautuvasti enintddan vuoden ajalta tai muutoin perustellusta syystd (esim. varhaiskasvatuksen
asiakasmaksuja koskevan lain olennaiset muutokset). Asiakkaan on toimitettava tarvittavat asiakirjat paatoksentekoa
varten.

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

Palvelusetelipalvelu ei oikeuta kotitalousvahennykseen, yksityisen hoidon tukeen, kotihoidontukeen eikd hakemaan
mahdollista omavastuuosuutta toimeentulotukena.

P&atos tulosidonnaisen palvelusetelin arvosta tai arvon korottamista koskevasta paatoksesta ja toimielimen paatos tehdyn
oikaisuvaatimuksen johdosta voidaan toimittaa asiakkaalle tiedoksi kirjeella postitse tai sahkdisessa muodossa asiakkaan
osoittamaan paikkaan. Tiedoksisaannin katsotaan talldin tapahtuneen, jollei muuta naytetd, seitsemantena paivana siita,
kun pdatés on annettu postin kuljetettavaksi asiakkaan ilmoittamaan osoitteeseen, tai kolmantena pdivana sahkdisen
tiedoksiannon yhteydessa. Muilta osin noudatettavasta menettelysta sddadetdaan hallintolaissa.

Toimielimen oikaisuvaatimuksesta antamaan paatdkseen haetaan muutosta valittamalla hallinto- oikeuteen siten kuin
hallintolainkdyttolaissa sdaadetdan. Valitus voidaan antaa myds toimielimelle, jonka on toimitettava se oman lausuntonsa
ohella hallinto-oikeudelle. Hallinto-oikeuden paatdkseen ei saa hakea muutosta valittamalla.

1.7 Palveluntuottajien hyviaksymisen edellytykset (+ Kauniaisten omat kriteerit)

Voidakseen hakeutua palveluntuottajaksi, tuottajan on tehtdva varhaiskasvatuslain 540/2018 44 § mukainen ilmoitus
toiminnasta ennen toiminnan aloittamista siihen kuntaan, jossa paivakoti sijaitsee. llmoitus osoitetaan suomen- ja/tai
ruotsinkieliselle opetus- ja varhaiskasvatusvaliokunnalle, ja se toimitetaan kaupungin kirjaamoon. Paivdakodin
tarkastamisen jalkeen kunta toimittaa ilmoituksen edelleen aluehallintovirastoon (AVI), jossa paatetdan tuottajan
rekisteréimisesta.

Yksityisen pdivakodin tulee hakea hyvdksyntda palvelusetelituottajaksi. Hakemuslomakkeen kasittelee Kauniaisten
suomen- tai ruotsinkielinen opetus- ja varhaiskasvatusvaliokunta. Lomakkeen liitteena on toimitettava seuraavat
dokumentit:

- kopio paatoksesta aluehallintoviraston rekisteriin merkitsemisesta (jos sellainen on).
- verovelkatodistus
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vakuutusyhtion todistus lakisdateisista vahinko- ja vastuuvakuutuksista

kopio omavalvontasuunnitelmasta

kopio vastuuhenkilon paaasiallisesta tutkintotodistuksesta

selvitys vastuuhenkilon rikosrekisteriotteen esittamisesta

referenssitietoja, kuten hakemista edeltdvan kolmen vuoden sisalld tehdyn asiakaskyselyn tulokset tai muu
vastaava asiakastyytyvaisyytta mittaava dokumentti (jos sellainen on)

Palvelujen tuottajan hyvaksyminen voidaan peruuttaa luvussa 1.17 kuvaillun mukaisesti.

1.7.1
a)

b)

g)

1.7.2

1.7.3

d)

Palveluntuottajaa koskevat yleiset vaatimukset

Palveluntuottajan toiminta tdyttda varhaiskasvatuslain (540/2018) mukaiset vaatimukset ja lisdksi liitteen 1
mukaiset vaatimukset.

Palveluntuottajan toiminta tayttda sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain (569/2009) 5 §
mukaiset vaatimukset

Palveluntuottaja on huolehtinut lakisdateisista tydnantajan velvoitteista ja sitoutuu pyydettdessa esittamaan tasta
selvityksen.

Palveluntuottajan toiminta tayttaa julkisista hankinnoista (1397/2016), 83-86 § annetun lain vaatimukset.
Palveluntuottaja ei saa kunnan antamaa tukea tai muuta julkista tukea palvelusetelilld tuotettaviin palveluihin.
Varhaiskasvatuspalvelun tuottamiseen ei saa kayttaa alihankkijoita. Muiden mahdollisten tukipalveluiden (esim.
ruokapalvelu, siivous) alihankkijoiden toiminnasta palveluntuottaja vastaa kuten omastaan. TAI

Palveluntuottaja vastaa myos alihankkijoidensa toiminnasta

Henkil6st6 ja osaaminen

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd henkilostd tdyttdad laissa saddetyt vaatimukset sekad vastaa henkiloston
taydennyskoulutuksesta (varhaiskasvatuslaki 540/2018).

Palveluntuottaja sitoutuu selvittdmaan tyontekijoidensa rikostaustan (laki lasten kanssa tyGskentelevien
rikostaustan selvittdmisestd 504/2002).

Palveluntuottaja vastaa siita, ettd toiminnan vastuuhenkilé ja henkilostd tayttavat kulloinkin voimassa olevat
kelpoisuusvaatimukset.

Palvelujen hinnat ja maksukaytanté

palveluntuottaja toimittaa tiedot palveluistaan hakemuslomakkeella.

Palveluntuottaja sitoutuu tiedottamaan asiakkaalle palvelusetelia koskevista ehdoista ja toimimaan niiden
mukaisesti.

Palveluntuottaja laskuttaa asiakkaalta omavastuuosuuden. Palveluntuottajalla on oikeus perida omavastuuosuus
irtisanomissadantdjensa mukaisesti.

Palveluntuottaja sitoutuu annettuun kattohintaan.



Kauniaisten kaupunki
Grankulla stad 11.10.2018 9(30)

1.7.4 Asiakirjojen kasittely ja arkistointi

a) Palveluntuottaja sitoutuu laatimaan sahkoisessa palvelusetelijarjestelmassa palvelutapahtuman yhteydessa
veloitukseen liittyvat asiakirjat ja noudattaa kaikissa kasittelyvaiheissa huolellisuutta siten, ettei kenenkaan
yksityisyys tule vaarannetuksi tai loukatuksi.

b) Palveluntuottajan tulee asiakirjoja kasitellessdan noudattaa, mitd viranomaisen asiakirjojen kasittelysta
sdadetdan laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999. Asiakirjojen luovuttamista ja salassapitoa
koskevia julkisuuslain saddoksia sovelletaan silloinkin, kun ne ovat palveluntuottajan hallussa siten kuin laissa

asiakirjojen kisittelysta 159/2007 ja EUihyleisessé tietostioja-asetuksessa ja myohemmin kansallisessa

c) Asiakirjat, jotka syntyvat palvelusetelilla palvelua jarjestettdessa, ovat viranomaisen asiakirjoja.

d) Palvelusetelitoiminnan paatyttya palveluntuottaja sitoutuu siihen, etta arkistoitavat asiakastiedot siirretaan
veloituksetta kaupungin kdyttoon kaupungin pyytamalla tavalla ja muodossa.

-PaIveIuntuottaja huolehtii omien tiedostojensa ja saamiensa kopiokappaleiden tuhoamisesta _

1.8 Muistutukset, kantelut, vahinkoilmoitukset ja asiakasvalitukset

Varhaiskasvatuslain 540/2018 54 § mukaan asiakkaan oikeusturvakeinoja ovat toiminnasta vastaavalle paivakodin johtajalle,
toimipaikan vastuuhenkilolle tai varhaiskasvatuksen johtavalle viranhaltijalle tehtdvd muistutus. Kanteluun sovelletaan,
mitd hallintolain 8 a luvussa sdddetddn hallintokantelusta. Reklamaatiotilanteessa asiakkaan tulee ilmoittaa
tyytymattomyydestdan sopimuskumppanilleen eli palvelujen tuottajalle ja halutessaan myos valvovalle viranomaiselle eli
Kauniaisten kaupungille tai AVl:iin.

Palvelujen tuottajan tulee raportoida kunnalle palvelusetelilld tuotettua palvelua koskevista valituksista, kanteluista ja

hoitovahinkoilmoituksista samoin kuin kaikkia edelld mainittuja koskevista ratkaisuista kahden viikon kuluessa siita, kun ne
ovat tulleet palveluntuottajalle tietoon.

1.9 Kunnan velvoitteet

Kauniaisten kaupungin on pidettdva luetteloa hyvaksymistdan palvelujen tuottajista.

Tiedot palvelujen tuottajista, ndiden tuottamista palveluista ja niiden
hinnoista tulee olla julkisesti saatavilla internetissa ja muulla soveltuvalla tavalla. Ennen kuin tuottaja voidaan hyvaksya
palvelusetelitoimintaan, on Kauniaisten kaupungin seka terveydensuojeluviranomaisten sekd pelastuslaitoksen
hyvaksyttava paivakoti (tilat, ymparistd, henkilokunta). Palvelujen tuottaja ldhettdd toiminnan aloittamista koskevan
ilmoituksen AVl:iin.

Kauniaisten kaupungin on asiakasohjauksen yhteydessa selvitettdva asiakkaalle taman asema palvelusetelia
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kdytettdessa, palvelusetelin arvo, palvelun tuottajien hinnat, omavastuuosuuden maaraytymisen perusteet ja arvioitu
omavastuuosuuden suuruus sekd vastaavasta palvelusta varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista annetun lain mukaan
maardytyva asiakasmaksu.

Kauniaisten kaupungin tdytyy informoida asiakasta siitd, mistd ja mitd hantd koskevia tietoja voidaan hanen
suostumuksettaan hankkia. Kauniaisten kaupungin on varattava asiakkaalle tilaisuus tutustua muualta hankittuihin tietoihin
ja tarvittaessa antaa asiaa koskevaa selvitysta. Henkilotietojen osalta noudatetaan mita EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
14 artiklassa sdadetaan tietojen toimittamisesta.

Kauniaisten kaupungilla on lisdksi velvollisuus valvoa hyvdksymiensd palvelujen tuottajien palvelujen laatua
hyvaksymismenettelyn lisdaksi my6s palvelujen tuottamisen yhteydessa. Kaupungin tulee taten varmistaa, ettd palvelujen
tuottajat tayttdvat toiminnalle asetetut vahimmaisedellytykset.

Kauniaisten kaupunki valitsee palvelusetelijarjestelman piiriin kuuluvat palvelujen tuottajat palvelusetelilain

edellyttamalla tavalla. Kauniaisten kaupungin tulee ottaa palvelujen tuottajan valintaa koskeva asia kasittelyyn yhden (1)
kuukauden kuluessa palvelun tuottajan ilmoittautumisesta ja tehtdvd paatos palvelujen tuottajan hyvaksymisesta tai
hylkdamisesta kolmen (3) kuukauden kuluessa ilmoittautumisesta.

1.10 Vastuut, vakuutukset ja vahingonkorvaukset

Mahdolliset vahingot korvataan ensisijaisesti palvelujen tuottajan vakuutuksesta ja viime kddessa palvelujen
tuottaja vastaa niista vahingonkorvauslain mukaisesti. Kauniaisten kaupunki ei vastaa palvelujen tuottajan palvelujen
saajalle aiheuttamista vahingoista.

1.11 Kunta on rekisterinpitaja

Kauniaisten kaupunki on palvelusetelilld jarjestettdavdssa palvelussa syntyvien asiakirjojen EU:n yleisessa tietosuoja-
asetuksessa (EU 2016/679) tarkoitettu rekisterinpitaja. Palvelujen tuottajan tulee asiakirjoja kisitellessdan noudattaa, mitd
kunnan asiakirjojen kasittelysta sdaadetdan. Palvelusetelilld palvelua jarjestettdessa ja toteutettaessa syntyvat asiakaskirjat
ovat viranomaisen asiakirjoja.

Vaikka palvelujen tuottaja laatii asiakirjat palvelutapahtuman yhteydessa, vastaa Kauniaisten kaupunki rekisterinpitdajana
viime kadessa niiden kasittelysta. Palvelujen jarjestamisen ja toteuttamisen kannalta olennaiset tiedot on tallennettava
viimeistdan palvelutapahtuman paattyessa aina kunnan omaan asiakasrekisteriin. Palvelujen tuottajan ja kunnan tulee myds
varmistaa, ettd palvelujen jarjestdmisen ja toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot siirtyvdt osapuolelta toiselle
palvelutapahtuman eri vaiheissa. Tama mahdollistaa sen, ettd jokaisen asiakkaan asiakirjat muodostavat hanen hoitonsa tai
huoltonsa kannalta valttamattéoman jatkuvan kokonaisuuden, johon tulee hoitoa ja huoltoa koskevat ratkaisut perustaa.

Palvelujen tuottajan tulee laatia asiakastietoja sisaltavat asiakirjat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679), seka
varhaiskasvatuslain edellyttamilla tavoilla vastaavasti kuin kunnan omassa palvelutuotannossa. Palvelujen tuottajan tulee
noudattaa asiakasasiakirjoja kasitellessaan myods, mitd kunnan asiakirjojen kasittelysta sddadetdan. Palvelujen tuottajan tulee
toteuttaa asiakirjojen kasittely vastaavasti kuin laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisestd kasittelysta
edellyttda. Jos palvelujen tuottaja laatii toiminnassaan asiakirjoja manuaalisesti, kunnan tulee huolehtia, etta palvelusetelia
kaytettdessa kyseiset asiakirjat vieddan sahkoiseen jarjestelmaan mahdellisutksienmukaan vastaavasti kuin Kauniaisten
kaupungin itsensa tuottamissa palveluissa.
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1.12 Verotus

Tuloverotus

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

- myoOnnetdan selkedsti maariteltyihin palveluihin

- on henkilékohtainen eika siirrettavissa toiselle henkildlle

- eiolesuoraan asiakkaalle maksettavaa rahaa, jonka kdyton han itse maarittelee
Palvelusetelid kdytettdessa asiakkaan omavastuu ei oikeuta kotitalousvahennykseen tuloverotuksessa.

Arvonlisaverotus

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

1.13 Kasikirjan noudattamisen valvonta

Kunta on palvelusetelilain nojalla velvollinen valvomaan hyvdksymiensa yksityisten palvelujen tuottajien tuottamien
palvelujen tasoa ja poistamaan palvelujen tuottajan hyvdksyttyjen palvelujen tuottajien joukosta, mikali kasikirjan
madrayksia ei noudateta.

Asiakkaan kayttaessa palvelusetelid kunta ei ole sopimussuhteessa varhaiskasvatuspalvelua tuottavaan yksityiseen palvelun
tuottajaan, mutta palvelujen tuottaja sitoutuu noudattamaan tdman kasikirjan ehtoja. Mikali palvelujen tuottaja ei tayta
kasikirjassa maarattyja ehtoja, Kauniaisten kaupunki voi poistaa palvelun tuottajan hyvaksyttyjen palveluntuottajien
joukosta. Palvelujen tuottaja poistetaan palvelutuottajarekisteristd, mikali han ei kahdesta kirjallisesta huomautuksesta
huolimatta korjaa huomautukseen johtanutta asiaa. Poisto palveluntuottajarekisterista on voimassa yhdesta kahteen (1-2)
vuotta minka jalkeen palvelujen tuottaja voi uudelleen hakea palveluntuottajarekisteriin.

1.14 Kasikirjan vastuuhenkil6t

Kauniaisten kaupunki ja palvelujen tuottaja asettavat nimeltd tai asemaltaan henkilon tai henkil6t, jotka toimivat
yhteyshenkildina ja vastuuhenkildina palvelun toteuttamisessa ja ilmoitusten vastaanottajina.

1.15 Kasikirjan muuttaminen

Kauniaisten kaupungilla on oikeus tehdd muutoksia tdman kasikirjan ja sen liitteiden sisdltamiin maardyksiin. Kauniaisten
kaupunki ilmoittaa muutoksista palvelujen tuottajalle kirjallisesti valittomasti paatoksen tekemisen jalkeen. Mikali
palvelujen tuottaja ei halua tulla sidotuksi muuttuneisiin sdantoihin, tulee sen ilmoittaa siitd kirjallisesti kunnalle
kuudenkymmenen (60) paivan kuluessa muutosilmoituksen lahettdmisesta.
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Mikali Kauniaisten kaupungille ei toimiteta edelld mainittua ilmoitusta, sitoutuu palvelun tuottaja noudattamaan
muuttuneita ehtoja muutosilmoituksessa mainitusta pdivasta lukien, kuitenkin aikaisintaan kuusikymmenta (60) paivaa
muutosilmoituksen toimittamisesta.

1.16 Kasikirjan voimassaoloaika

Tama kasikirja on voimassa toistaiseksi.

1.17 Palvelujen tuottajan hyvdksymisen peruuttaminen

Kauniaisten kaupungilla on oikeus peruuttaa palveluntuottajalle mydnnetty hyvaksynta toimia palveluntuottajana ja
poistaa palveluntuottaja hyvdksyttyjen palveluntuottajien luettelosta, mikali hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat
enaa tayty tai palveluntuottaja pyytaa hyvaksymisen perumista. Palveluntuottajalla on oikeus lopettaa
palvelusetelijarjestelmé&ssa toimivana yrittdjana ilmoittamalla kaupungille kirjallisesti vahintaan 6 kk ennen viimeista
toimintapdivaa.

Palveluntuottaja voidaan poistaa palveluntuottajarekisteristd, mikali tuottaja ei kahdesta kirjallisesta huomautuksesta
huolimatta korjaa huomautukseen johtanutta asiaa. Poisto palveluntuottajarekisteristd on voimassa kaksi (2) vuotta,
minka jalkeen palveluntuottaja voi uudelleen hakeutua palveluntuottajaksi.

Kauniaisten kaupungilla on oikeus peruuttaa palveluntuottajalle mydnnetty hyvaksynta toimia palveluntuottajana ja
poistaa palveluntuottaja hyvaksyttyjen palveluntuottajien luettelosta valittémasti ilman irtisanomisaikaa, mikali hyvia
palvelukdytdntoja ei noudateta (hallintolain 434/2003 mukaan), palveluntuottaja ei noudata kunnan kirjallisista
kehotuksesta huolimatta tdman sdantokirjan tai sen liitteiden ehtoja, palveluntuottaja on tullut maksukyvytté maksi, ei ole
kyennyt hoitamaan laskujaan erdpdivadan mennessd, on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on
valittémassa vaarassa tulla asetetuksi selvitystilaan tai jos palveluntuottaja tai joku johtoon kuuluva henkilé on tuomittu
elinkeinotoimintaan liittyvdssa rikoksessa tai muussa olennaiseksi katsottavassa rikoksessa.

Kauniaisten kaupungilla on oikeus peruuttaa palvelujen tuottajalle mydnnetty valtuutus toimia palvelusetelituottajana ja
poistaa palvelujen tuottajan nimi hyvaksyttyjen palvelujen tuottajien luettelosta valittémasti ilman irtisanomisaikaa, mikali:

a) hyvia hoito- ja palvelukaytantoja ei noudateta,

b) palvelujen tarjoaja ei noudata kunnan kirjallisista kehotuksista huolimatta palvelusetelikasikirjan tai sen liitteiden
ehtoja,

c) palvelujen tuottaja on tullut maksukyvyttomaksi, ei ole kyennyt hoitamaan laskujaan erapaivdaan mennessa, on
aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on valittdmassa vaarassa tulla asetetuksi selvitystilaan,
tai

d) palvelujen tuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkilé on tuomittu syyllisena elinkeinotoimintaan liittyvassa
rikoksessa tai muussa olennaiseksi katsottavassa rikoksessa.
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2 Palvelukohtainen osio - saantokirjan erityinen osa

2.1 Palvelusetelijarjestelman piiriin kuuluvat asiakkaat

Palveluseteli voidaan mydntaa Kauniaisten kaupungin asukkaalle, joka olisi muutoinkin oikeutettu varhaiskasvatuspalveluun
Kauniaisten kaupungin kunnallisessa varhaiskasvatuksessa.

Palvelusetelin arvon laskemiseen kdytetdaan sen vanhemman perheen tuloja, jonka luona lapsi asuu. Jos lapsen vanhemmat
asuvat erillaan, mutta ovat lapsen yhteishuoltajia, on palvelusetelin hakijana lapsen pdaasiallisen osoitteen vanhempi ja
palvelusetelin arvon laskentaan kaytetdan sen perheen tuloja.

Palveluseteli mydnnetdan vahintdaan kuukauden ajaksi. Jos hoito alkaa viimeistadn kuun 15.pdivana tai loppuu kesken
kalenterikuukauden, on palveluntuottaja oikeutettu veloittamaan palveluseteliltd kuluvan kuukauden veloituksen
kokonaisuudessaan. Mikali hoito alkaa kuun 15. pédivdn jalkeen, lasketaan palvelusetelin arvo kaytettyjen hoitopaivien
mukaan. Palvelusetelin jakajana kdytetaan kalenterikuukauden varhaiskasvatuspaivien maaraa.

Palvelusetelilainsdddantd koskee sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetussa laissa (569/2009) mainittuja
palveluja, joten perusopetuslain piiriin kuuluva maksuttoman esiopetuksen jarjestiminen ei ole palvelusetelin avulla
mahdollista. Kuusivuotiaiden lasten yksityisen varhaiskasvatuksen palvelusetelin osalta asiakkaan omavastuu lasketaan
erillisen kertoimen avulla. Kuusivuotiaiden varhaiskasvatuksen pienempi omavastuu on voimassa Kauniaisten esiopetuksen
lukuvuoden aikana.

Palveluntuottaja tekee esiopetuksessa olevalle lapselle sopimuksen esiopetukseen liittyvdsta varhaiskasvatuksesta 1.8.
alkaen esiopetusvuoden viimeiseen toimintapdivdan saakka. Kauniaisten kaupunki maksaa palveluntuottajille
esiopetukseen  liittyvdn  varhaiskasvatuksen arvon seka esiopetuskorvauksen siten, kuin opetus- ja
varhaiskasvatusvaliokunta vuosittain pdattdaa edellyttdaen, ettda yksikké on valittu Kauniaisten kaupungin maksuttoman
esiopetuksen tarjoajaksi.

Kauniaisten kaupungilla on oikeus rajata harkintansa mukaan asiakkaat, joille palvelusetelid ei mydnnetd. Palvelusetelin
kayton ulkopuolelle voi jadda esimerkiksi asiakas, jolle palvelun tarjoaminen palveluseteliyksikéssa olisi kohtuuttoman
vaikea toteuttaa. Mikali asiakkaan varhaiskasvatus vaatii isoja henkilostoresursseja tai toimintaymparistoon tehtavia laajoja
muutoksia, asiakas voidaan ohjata kunnalliseen varhaiskasvatukseen.

Palveluseteli otetaan kayttéon 1.1.2019 alkaen. Palvelusetelituottajaksi hakeutuvan, aikaisemmin yksityisen hoidon tuella
toimineen yrittdjan asiakkaat voivat jatkaa Kelan yksityisen hoidon ja Kauniaisten kaupungin kuntalisan tuella tai he voivat
hakea palvelusetelid sen jalkeen, kun tuottaja on hyvaksytty palveluseteliyrittajaksi. Palvelusetelid ei myodnneta yksityiseen
perhepdivdhoitoon eikd ryhmaperhepaivahoitoon.

2.2 Madraaika

Palveluseteli voidaan myontda varhaiskasvatuslain mukaisten hakuaikojen puitteissa, eli kiireettomissa hakutilanteissa
neljan (4) kuukauden kuluessa tarpeen syntymisesta ja dkillisessa hoidon tarpeessa (tyollistyminen, opiskelupaikan saanti,
muutto) kahden (2) viikon kuluessa.
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Asiakas hakee ensin varhaiskasvatuspaikkaa, jonka jalkeen hdn tekee hakemuksen palvelusetelid varten. Palvelusetelia tulee
hakea viimeistdan sen kalenterikuukauden aikana, jolloin asiakassuhde palvelujen

tuottajaan alkaa. Palvelusetelid ei voi hakea takautuvasti, muutoin kuin hakuhetkelld kuluvan kuukauden alusta lukien.
Palvelusetelihakemus tehddan Kauniaisten kaupungin internet-sivujen kautta sdhkdiselld haulla.

2.3 Palvelun tuottajan henkilokunnan patevyysvaatimukset

Palvelujen tuottajan henkiloston on tdytettdva vahintddn Varhaiskasvatuslain (540/2018) madarittamat henkilokunnan
maara kelpoisuusvaatimukset. Palvelujen tuottaja vastaa toimintayksikdssadn siitd, ettd lapsiryhmien lapsimadra on
varhaiskasvatuslain ja — asetuksen mukainen.

Edelleen palveluntuottajan vastuulla on huolehtia henkilokunnan riittdvastda koulutustasosta, maardastda ja
jatkokouluttautumismahdollisuudesta. Palveluntuottaja vastaa toimintayksikkonsa tukipalveluiden (siivous, ruokapalvelu,
turvallisuus ja kiinteiston kunto) ja toimintavédlineiden asianmukaisesta kunnosta. Pyydettdessd palvelun tuottajan on
toimitettava yksikkokohtainen varhaiskasvatussuunnitelma ja muut asiakirjat edelld mainituista palvelun laatuun
vaikuttavista seikoista.

2.4 Palvelun sisaltovaatimukset

Palvelujen tuottajan on tuotettava vadhintdan samantasoinen varhaiskasvatuspalvelu kuin Kauniaisten kaupungin
kunnallisessa varhaiskasvatuksessa on vastaavassa palvelussa. Palvelusetelituottajaksi hakeutuessaan palveluntuottaja
sitoutuu noudattamaan soveltuvin osin Kauniaisten kaupungissa kdyt6ssa olevan varhaiskasvatussuunnitelman sisalt6ja ja
toimintamalleja.

Palveluntuottaja toimittaa kopion asiakkaan ja palveluntuottajan valisestd palvelusopimuksesta Kauniaisten kaupungille.
Tuottaja madadrittelee omassa yksikkdkohtaisessa varhaiskasvatussuunnitelmassaan omat laadulliset ja toiminnalliset
painopisteensa.

Tuottajan on laadittava omassa toimintayksikossddan  yksikkonsa  varhaiskasvatussuunnitelma (Vasu) ja
esiopetussuunnitelma, jos yksikkod hyvaksytdaan maksuttoman esiopetuksen tarjoajaksi. Vasussa tuottaja maarittaa ja kuvaa
toimintansa laadulliset ja toiminnalliset kriteerit sekd painopistealueet. Varhaiskasvatussuunnitelmat ja
esiopetussuunnitelmat hyvdksyy Kauniaisten kaupunki. Palvelun sisdllostd vaadittavasta laadusta on taytettdva taman
kasikirjan liitteena oleva palvelukuvaus (liite 1.)

2.5 Asiakkaan ostamat lisdpalvelut

Jos palvelujen tuottajalla on omaa maksullista varhaiskasvatuspalvelun lisdarvoa tuottavaa palvelua, asiakas maksaa
kyseisen lisdpalvelun hinnan itse. Lisdpalvelun on oltava vapaaehtoista, eikd se saa syrjid asiakkaita tai asettaa heita
eriarvoiseen asemaan. Esimerkiksi palvelujen tuottajan antama erillinen yksildllinen musiikin- tai vieraan kielen opetus ei
kuulu palvelusetelin piiriin. Varhaiskasvatussuunnitelman mukainen hoito ja kasvatus ovat palveluseteliin kuuluvaa ja siita
ei voida peria erillistd maksua, pois lukien esim. retkimaksut tms.
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2.6 Palvelupalautteen toimittaminen Kauniaisten kaupungille

Palvelujen tuottajan on toimittava saamansa palvelupalaute mahdollisimman pian, mutta viahintdan kahden viikon kuluessa
sen saapumisesta, tiedoksi myds Kauniaisten kaupungin nimedmalle edustajalle. Palvelupalautteen toimittaminen
Kauniaisten kaupungin nimeamalle viranhaltijalle on aina palveluntuottajan vastuulla.

Palvelun laadusta annetun reklamaation johdosta voi Kauniaisten kaupunki pyytaa selvitysta palvelujen tuottajalta ja vaatia
laadun korjausta. Kauniaisten kaupunki toimittaa tarvittaessa edelleen reklamaatiot AVI:iin tai ymparistdvirastoon. Asiakas

voi reklamoida saamastaan palvelusta myds suoraan Kauniaisten kaupungin yksityista paivdhoitoa valvovalle viranomaiselle
tai esim. AVI:iin varhaiskasvatuslain (540/2018) kuvaamin tavoin.

2.7 Laatumittarien seuranta ja raportointi

Kauniaisten kaupunki voi tehda palvelujen tuottajien asiakkaille laatukyselyitd ja ndiden kyselyiden tulokset ovat myo6s
palvelujen tuottajien hyoddynnettdvissa. Laatukyselyistd tiedotetaan etukdteen ja ne suoritetaan yhdessad palvelujen
tuottajien kanssa.

2.8 Vastuu virhetilanteista

Palvelujen tuottajan vastuulla olevat virhetilanteet:

Palvelujen tuottajan vastuulla ovat paivakotitilojen ja pihan turvallisuus seka palvelujen tuottajan (tai hanen alihankkijansa)
aiheuttamat toiminnan keskeytymiset.

Kunnan vastuulla olevat virhetilanteet:

Kauniaisten kaupungilla on vastuu paivdahoidon palveluseteliin liittyvastd tietojdarjestelmdstd ja siitd johtuvista
virhetilanteista sekd maksuliikenteesta ja sen sujuvuudesta.

2.9 Asiakkaan poistaminen Kauniaisten kaupungin omasta palvelujonosta

Kun asiakas saa palvelusetelin ja siirtyy yksityisen palvelujen tuottajan palvelun piiriin, poistuu hanen hakemuksensa
kunnalliseen varhaiskasvatukseen. Asiakasperhe voi erilliselld ilmoituksella pyytda sailyttamaan kunnallisen
varhaiskasvatushakemuksen enintaan yhden vuoden ajan, jolloin varhaiskasvatuksen hakua kasitelldan kiireettomana.

2.10 Kunnan antamat tiedot palvelun tuottajalle

Asiakkaan hyvaksyttyd palvelusetelin palvelunjarjestimismuodoksi, han tayttaa palvelusetelihakemuksen. Palvelusetelista
ja sen arvosta annetaan paatos tiedoksi asiakkaan valitsemalle palvelujen tuottajalle. Palvelujen tuottajalle toimitetaan niin
ikddn asiakkaan tayttdama palvelusetelihakemus henkilé- ja yhteystietoineen ja mahdolliset hakemuksen liitteet.
Henkilotietojen osalta kerdtaan ja luovutetaan vain palveluun olennaisesti liittyvat tiedot. Asiakasta informoidaan tietojen
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luovutuksesta. Mikali palvelusetelin arvossa tapahtuu muutoksia Kauniaisten kaupunki toimittaa tiedot muutoksista
palvelujen tuottajalle.

2.11 Palveluiden sallittu hinnoittelu

Palvelusetelin kattohinnan maarittamisessa ldhtékohtana on, etta palveluntuottaja ei peri asiakkailta kattohinnan ylittavaa
maksua, kun kysymyksessa on kunnallisia varhaiskasvatuspalveluja vastaavat palvelut. Palveluntuottajalla on oikeus tarjota
asiakkaille erikseen hinnoiteltuja lisdpalveluja, joiden ei katsota kuuluvan varhaiskasvatuksen peruspalveluihin. Palvelujen
kayton tulee olla asiakkaalle vapaaehtoista ja hanelle on kerrottava palvelusta aiheutuva lisdakustannus ennakolta. Edella
mainituista lisdpalveluista ja niiden hinnoittelusta on aina tehtava ilmoitus Kauniaisten kaupungille.

Palvelusetelin perushinta on méaritelty 3 — 6 -vuotiaiden palvelun mukaan. Perushinnasta poikkeavat palvelusetelin arvot
madritetaan kertoimilla, jotka on kirjattu liitteeseen 2.

Alle kolmevuotiaiden palvelujen tuottajalle maksettavan palvelusetelin arvo méaaraytyy erillisen kertoimen mukaan. Kolme
vuotta tdyttdvastd lapsesta maksetaan kolmivuotissyntymdpadivda seuraavasta kuukaudesta alkaen perushintainen
palvelusetelin mukainen arvo. Mikali lapsella on diagnoosi tai lddkdrinlausunto, voidaan hanelle myontaa erityista tukea
tarvitsevan lapsen kerroin palveluseteliin. Tuen tarkoituksena on mahdollistaa lapselle tarjottava erityisvarhaiskasvatus.
Kertoimen ja sen voimassaolon maarittdd Kauniaisten kaupungin erityislastentarhanopettajan esityksesta
varhaiskasvatuspaallikko. Kriteerit, joiden tdyttyessa erityisvarhaiskasvatuksen tuki myonnetdan, on kuvattu liitteessa 3,
erityisvarhaiskasvatuksen kriteerit. Varhaiskasvatuksen palvelusetelin hinta hyvaksytddn Kauniaisten opetus- ja
varhaiskasvatusvaliokunnissa.

Palvelusetelin hinnan tarkistusperiaatteena kdytetdaan sosiaalipalveluiden ansiotasoindeksin ja elinkustannusindeksin
yhdistettya indeksid. Indeksissa sosiaalipalveluiden ansiotason vaikutus on 70 % ja elinkustannusindeksin vaikutus 30 %.
Laskennassa kaytetadn viimeisinta kaytossa olevaa Tilastokeskuksen ansiotasoindeksia. Palvelusetelin arvoa tarkistetaan
indeksin mukaan aina parittoman vuoden kevaalla 30.4. mennessa. Uusi indeksilld tarkistettu setelin hinta otetaan kayttoéon
aina uuden toimintakauden alusta elokuun 1. padiva. Laskennan tuloksena saatu hinnanmuutosesitysprosentti pyoristetdaan
aina kahden (2) desimaalin tarkkuuteen. Mikali palvelusetelin hintaan on indeksitarkistuksen lisdksi tehtdva muutoksia
(esim. palvelun tarpeiden muuttumisen takia) kdydaan niistd Kauniaisten kaupungin ja palveluntuottajien kanssa erilliset
neuvottelut ja muutokset tulevat voimaan yleisen osan kohdan 15 mukaan.

Palveluseteli myoénnetdan jokaiselle kuukaudelle, jolloin lapsi on asiakassuhteessa palvelujen tuottajaan. Kesdajalla
palvelujen tuottaja ei saa perida asiakasmaksua siltd ajalta, kun paivakoti on suljettuna, ts. palvelujen tuottaja voi peria
asiakkaiden omavastuuosuuden enintdan 11 kuukaudelta vuodessa. Mikali perhe tarvitsee yksityisen pdivakodin ollessa
suljettuna paivahoitoa, voidaan se jarjestdd esim. yhteisty6ssa muiden yksityisten paivdkotien kanssa. Jos kesdajan
kiinniolon aikana perhe tarvitsee paivahoitoa enemman kuin viisi (5) hoitopaivaa kalenterikuukaudessa ja hoito jarjestetaan
Kauniaisten kaupungin paivdhoidossa, menettda perhe oikeuden palveluseteliin ko. ajalle. Jos asiakas ei kdyta hanelle
myonnettya varhaiskasvatuspaikkaa kuuteenkymmeneen (60) paivaan, menettda asiakas oikeuden palveluseteliin. Tama ei
koske kesakuukausia (kesa-, heina- ja elokuu).

Mikali asiakkaan varhaiskasvatuksen palveluntarve on normaalia kokoaikaista varhaiskasvatusta vahdisempi, han voi tehda
palvelujen tuottajan kanssa sopimuksen vdhdisemmastd palveluntarpeesta (esim. hoidon tarvetta on 12 pdivaa
kuukaudessa). Palvelujen tuottajalla on oikeus tehda omien kdytantdjensd mukainen palvelusopimus vahdisemmasta
palveluntarpeesta. Palveluseteli maksetaan tdysimaardisena, jos perhe tarvitsee palvelua kaikkina arkipaivina yli (5) viisi
tuntia pdivassa. Vahdisemman palvelutarpeen osalta palvelusetelin hinta maaritelldaan kertoimilla. Palvelujen tuottaja
sitoutuu sovittamaan perheen mahdollista omavastuuosuutta hoitomaksusta suhteessa kadytettaviin hoitopaiviin.
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Kuusivuotiaiden lasten yksityisen varhaiskasvatuksen palvelusetelin omavastuu lasketaan erillisen kertoimen avulla. Lapsen
palvelusetelin omavastuuosuutta pienennetdaan kertoimen mukaan. Kuusivuotiaiden varhaiskasvatuksen pienempi
omavastuu on voimassa koulujen lukuvuoden aikana. Kertoimen avulla lapsen varhaiskasvatuspaikan omavastuuksi
muodostuu tietty prosenttiosuus normaalista kokopdivahoidon maksusta, kuten kunnallisessakin varhaiskasvatuksessa.
Omavastuuosuus korotetaan esiopetuksen loma-aikojen ajalle samoin periaattein kuin kunnallisessa varhaiskasvatuksessa.
Lukuvuoden paattymisen jalkeen lapsen varhaiskasvatuspaikan hinta muodostuu kokopaivdhoidon mukaan.

Maksuton esiopetus on perusopetuslain mukaista opetusta. Laki sosiaali- ja terveyspalvelujen palvelusetelista
ei siis sovellu pelkkaan perusopetuslain mukaiseen esiopetukseen, vaikka se jarjestettaisiinkin paivakodissa.

2.12 Palvelusopimuksen irtisanominen

Mikali asiakas irtisanoo palvelusopimuksen palvelujen tuottajan kanssa, on palvelujen tuottajan ilmoitettava siita
valittdmasti Kauniaisten kaupungin varhaiskasvatuksen tulosalueelle. Kunnallinen viranhaltija lopettaa asiakkaan sijoituksen
varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelmassa. Palvelusetelida maksetaan palvelujen tuottajalle irtisanomiskuukauden
loppuun.

Jos palvelujen tuottaja irtisanoo palvelusopimuksen asiakkaan kanssa, on palvelujen tuottajan ilmoitettava siita valittomasti
Kauniaisten kaupungin varhaiskasvatuksen tulosalueelle. Irtisanomiselle on ilmoitettava myds irtisanomisen perusteet.
Perusteena voi olla esim. lapsen muuttunut terveydentila, jonka vuoksi varhaiskasvatus palvelujen tuottajalla vaatisi
huomattavia lisaresursseja.

Mikali lapsen erityisen tuen tarpeet ovat niin haasteellisia, ettd palveluntuottajalla ei ole mahdollisuutta vastata tarpeisiin
lapsen edun mukaisesti, palveluntuottaja ottaa yhteyttd Kauniaisten kaupungin varhaiskasvatuksen tulosalueelle.
Tulosalueella selvitetdan yhdessa huoltajien kanssa lapsen tarpeet ja paras mahdollinen sijoituspaikka, minka jalkeen
huoltajat, palveluntuottaja ja tulevan hoitopaikan edustajat yhdessa sopivat varhaiskasvatuspaikan vaihdon aikataulusta.

My0s perheen asiakasmaksujen maksamattomuus voi olla irtisanomisen peruste.

2.13 Tietojarjestelmat

Kauniaisten kaupunki kayttaa Effica-toiminnanohjausjarjestelman sahkoista palvelusetelid varhaiskasvatuksessa. Laskutus
tapahtuu sahkoisen palvelusetelijarjestelman kautta.

Kauniaisten kaupungin opetus- ja varhaiskasvatusvaliokunnat hyvaksyvat palveluseteliin oikeutetut palvelusetelituottajat
erillisten hakemusten perusteella. Asiaa kdsitteleva opetus- ja varhaiskasvatusvaliokunta valikoituu sen kielen mukaan, milla
palveluntuottaja tuottaa varhaiskasvatuspalvelua.

Palvelusetelilld jarjestettavalld toiminnalla jarjestamisvastuu on Kauniaisten kaupungilla ja ndin ollen asiakasrekisteri on

Kauniaisten kaupungin vastuulla. Asiakassuhteen paatyttya on palvelujen tuottajan toimitettava kaikki asiakasta koskevat
asiakirjat Kauniaisten kaupungille.

2.14 Muut erityiset vaatimukset
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Palvelujen tuottaja ja koko henkiléstd sitoutuvat vaitiolovelvollisuuteen asiakasasioissa _

. Palvelujen tuottaja sitoutuu yhteistydhon Kauniaisten kaupungin kanssa.
Han sitoutuu myos osallistumaan palveluseteliasioita koskevaan koulutus- tai kehittamistapaamisiin. Kauniaisten kaupunki
jarjestaa palveluseteliin liittyvat koulutukset.

Kauniaisten kaupunki voi tehdad palvelujen tuottajan asiakkaille asiakastyytyvaisyyskyselyitd. Tulokset annetaan myos
palvelujen tuottajien kdyttoon. Palvelujen tuottajan on pystyttdva vastaanottamaan sdhkaisia palveluseteleita eli hdnelld on
oltava kaytdssaan internet-yhteydella varustettu tietokone.
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Liite 1
Liite 1: PALVELUSETELILLA TUOTETTAVAN VARHAISKASVATUSPALVELUN PALVELUKUVAUS

1. YLEISKUVAUS PALVELUSTA

Palveluntuottaja toteuttaa palvelut varhaiskasvatuslain (540/2018) mukaisesti. Palveluntuottajan on tarjottava lapselle
jatkuvat, turvalliset ja [ampimat ihmissuhteet, tarjottava lapsen kehitystd monipuolisesti tukevaa toimintaa seka lapsen
Iahtokohdat edellyttden suotuisa kasvuymparisto.

2. PALVELUN SISALTO JA TUOTTAMINEN

Palvelusetelilld tuotettava palvelu on tarkoitettu Kauniaisissa asuvien pdivahoidon valintaoikeuden piirissa oleville lapsille.
Palvelu on varhaiskasvatusta 1-6 -vuotiaille lapsille. Palveluntuottaja voi hakeutua vuosittain harkintansa mukaan
maksuttoman esiopetuksen tuottajaksi. Esiopetusyksikoistda paattda paivakodin kielelld toimiva opetus- ja
varhaiskasvatusvaliokunta. Palvelu jarjestetdan asiakkaiden tarpeiden mukaisesti arkipdivind paivittdin kello 6.00-18.00
vélisend aikana. Varhaiskasvatuksen toimintavuosi on 1.8.-31.7.

3. ATERIAT JA SIIVOUS

3.1. Ateriat
Varhaiskasvatuksessa lapselle tarjotaan valtakunnallisten ravintosuositusten mukaiset ateriat (kokopaivahoidossa
aamupala, lounas, vélipala sekd osapaivdahoidossa tai pelkdstdan esiopetuksessa olevalle lounas).

3.2. Siivous
Palveluntuottaja huolehtii tilojen puhtaanapidosta paivittain.

4. PALVELUN KAYTTAJAT

Kauniaisten kaupungin palvelusetelilld varhaiskasvatuspalvelua kdyttavat Kauniaisissa asuvat lapset. Palveluntuottaja voi
tarjota palvelua my6s muiden kuntien lapsille kotikuntien paattamilla palvelusetelin tai yksityisen hoidon tuen ehdoilla.
Paivakodissa vapautuvista hoitopaikoista tulee yksikon vastuuhenkilon ilmoittaa Kauniaisten kaupungille.

5. PALVELUSUUNNITELMA

Varhaiskasvatuspalvelu perustuu varhaiskasvatuslain mukaiseen palvelun jarjestamisvelvollisuuteen, Valtakunnallisen
varhaiskasvatussuunnitelman perusteisiin seka Kauniaisten varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen suunnittelua ja toteutusta
ohjaaviin asiakirjoihin. Palveluntuottaja laatii paivdakotia koskevan varhaiskasvatussuunnitelman.

Palvelua kayttavien perheiden kanssa tehddan palvelusopimus, jossa madritellddn lapsen varhaiskasvatukseen liittyvat
keskeiset asiat. Sopimus laaditaan jokaiselle lapselle hoitosuhteen alkaessa yhdessa huoltajien kanssa. Palvelusopimusta
paivitetdadn vuosittain toimintavuoden alussa ja aina tarvittaessa, mikali jokin sovittava asia lapsen kohdalla muuttuu.
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Jokaiselle lapselle laaditaan varhaiskasvatussuunnitelma tai esiopetusikdiselle lapselle esiopetussuunnitelma, jossa
madritelldan lapsen hoitoon, kasvuun ja oppimiseen liittyvat asiat. Mikali lapsi tarvitsee kasvun ja oppimisen tehostettua tai
erityista tukea, noudatetaan tuen tarpeen madrittelyssa ja jarjestdmisessa Kauniaisten erityisvarhaiskasvatuksen laatimia
kriteereitd ja ohjeistuksia.

Varhaiskasvatus-/esiopetussuunnitelma laaditaan viimeistdan 1-2 kuukautta hoitosuhteen alkamisen jalkeen yhdessa
huoltajien kanssa. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa paivitetddan vahintdan kerran vuodessa. Mikali paivakodissa

jarjestetdaan esiopetusta, tulee yksikélla olla Kauniaisten kaupungin hyvaksyma esiopetussuunnitelma.

Palveluntuottaja laatii Varhaiskasvatuslain (540/2018) mukaisen omavalvontasuunnitelman.

6. KAUNIAISTEN KAUPUNGIN JA PALVELUNTUOTTAJAN ASIAKASKOHTAINEN YHTEISTYO

Palveluntuottajan edellytetddn noudattavan samoja ohjeita ja maarayksia ja yhteistydn muotoja lasten ja nuorten palvelujen
eri toimijoiden kanssa (neuvolapalvelut, lastensuojelu, opetuspalvelut) kuin mitd edellytetddan kunnan omilta
varhaiskasvatuspalveluilta. Palveluntuottaja laatii vuosittain yksikkdkohtaisen varhaiskasvatussuunnitelman tai
toimintasuunnitelman.

Palveluntuottaja osallistuu asiakaskohtaisiin yhteisty6- ja asiakasneuvotteluihin.

7. PALVELUTUOTANNON TOTEUTUMISEN SEURANTA

Palvelun asiakaskohtaisten tavoitteiden toteutumista arvioidaan yhdessa palveluntuottajan ja Kauniaisten kaupungin kanssa
vahintaan kerran vuodessa valvonta- ja auditointikdynneilld. Kauniaisten kaupunki laatii kdynneistd muistion.

Kauniaisten kaupungin tekemat huomautukset palveluun laatuun ldhetdan muistiossa sahkoisesti palveluntuottajalle seka
yksikdén vastuuhenkil6lle. Palveluntuottajalla on 30 paivaa aikaa korjata palvelun virheet. Lasten turvallisuuteen tai
hyvinvointiin valittdmasti vaikuttavat tai muuten valitdonta puuttumista edellyttavat virheet on korjattava heti.

8. ASIAKASKOHTAISEN PALVELUNTARPEEN MUUTTUMINEN
Palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan viipymatta tiedossa olevat asiakkaan palveluntarpeessa tapahtuvat muutokset
Kauniaisten kaupungin varhaiskasvatuspalveluille.

9. ASIAKASKOHTAINEN RAPORTOINTI JA LAUSUNNOT

Palveluntuottaja kirjaa paivittdin lasten ja henkilokunnan lasndolotiedot Kauniaisten kaupungin madrittelemalld tavalla.
Palveluntuottaja sdilyttaa paivakirjat, ja Kauniaisten kaupungilla on oikeus tarkastaa tiedot tarvittaessa.

Palveluntuottaja on velvollinen pyydettdessa toimittamaan myos erillisen asiakaskohtaisen lausunnon tai selvityksen
esimerkiksi oikeuskasittelyyn, muistutukseen tai kanteluun liittyen. Lausunto on laadittava huolellisesti, toimitettava
pyydetyssa madraajassa ja sen on sisallettdva pyydetyt tiedot. Palveluntuottajalla ei ole oikeutta laskuttaa lausunnosta tai
selvityksesta.
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10. PALVELUA TOTEUTTAVA HENKILOSTO

PAIVAKODIN HENKILOSTOLLE ASETETTAVAT VAATIMUKSET

Palvelua toteuttavan henkilostén on taytettava varhaiskasvatuslain (540/2018) vaatimukset.

VARHAISKASVATUSYKSIKON VASTUUHENKILOLLE ASETETTAVAT VAATIMUKSET

Yksikon vastuuhenkilolla tulee olla varhaiskasvatuslain (540/2018) mukainen kelpoisuus ja riittdva johtamistaito.
Vastuuhenkil6lla tulee olla erinomainen osaaminen niissa kielissa, joilla yksikko tarjoaa varhaiskasvatusta, seka hyvat tiedot
toisessa kotimaisessa kielessa (suomi, ruotsi).

11. SUAISJARJESTELMA

Palvelutoiminta on jatkuvaa. Palvelutoiminnan luonteen takia keskeytykset eivat padsddntoisesti ole sallittuja.

Palveluntuottajalta edellytetdan sijaisjarjestelmaa, jolla turvataan palvelun jatkuvuus ja laatu henkilékunnan poissaolojen
aikana.
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Liite 2
Liite 2: Palvelusetelin kertoimet
Katto-/perushintana on 3-5 vuotiaan kokopéividhoidon kustannus
Kokopaivahoito
kerroin kerroin
kokopdivahoito | 3-5 vuotias 1,00 erityinen tuki: | 3-5 vuotias 2,00
(perus) alle 3 vuotias 1,75 pienennetty alle 3 vuotias 2,00
esiopetus +
op 1,00 ryhma tai 6 vuotias 2,00
vuorohoito 3,00 kolme paikkaa | vuorohoito 3,00
erityinen tuki: | 3-5 vuotias 2,00
kaksi paikkaa alle 3 vuotias 2,00
6 vuotias 2,00
vuorohoito 3,00
Osapaivahoito
kerroin kerroin
osapaivahoito 3-5 vuotias 0,50 erityinen tuki: | 3-5 vuotias 1,00
(perus) alle 3 vuotias 1,75 pienennetty alle 3 vuotias 1,75
6 vuotias 0,50 ryhma tai 6 vuotias 1,00
vuorohoito 1,00 kolme paikkaa | vuorohoito 1,00
erityinen tuki: | 3-5 vuotias

kaksi paikkaa

alle 3 vuotias

6 vuotias

vuorohoito

3,00

22(30)
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Liite 3

Liite 3: ERITYISVARHAISKASVATUKSEN KRITEERIT

Jos ryhmdan sijoitetaan ryhmaavustaja yhden lapsen vuoksi, lapsi ei ole 2-paikalla.

1. 2-paikan (ryhmé&koon pienennys) kriteerit

lapsi tarvitsee perustaitojen harjaannuttamiseksi selvasti keskimaardistda enemman yksilollista tukea

lapsella on taitojen harjaannuttamisen tueksi yksildllinen harjoitusohjelma (korit) tai suomen kielen opetus

lapsi tarvitsee huomattavaa tukea ja yksilollistd ohjausta usein eri tilanteissa

lapsi tarvitsee huomattavaa tukea hankalista tilanteista selviytymiseen

lapsi tarvitsee jatkuvasti tukea ja sanallista ohjausta/muistuttamista/yhteisesti annettujen ohjeiden selventdmista
toiminnan aloittamisessa, loppuun saattamisessa tai tilanteiden jasentamisessa

lapsella on arjen toimintatilanteita vaikeuttava kuulo- tai ndkévamma

lapsella on vaikea diabetes tai jokin muu péivittdista seurantaa ja hoitoa vaativa pitkaaikaissairaus

2. Jos ryhmdssa on 2-3 erityista tukea tarvitsevaa lasta ja ryhmaavustaja, padsaantoisesti lapset eivat ole 2-paikalla. Mikali
lapsen/lasten vaikeudet ovat erittdin suuria, harkinnanvaraisesti 2-paikkoja voidaan kayttaa.

3. Pienennetyn ryhman kriteerit

ryhmdssa on 4-5 erityisen tuen lasta 2:n paikalla. Ryhman rakenteellinen paikkaluku on 21 ja tayttoaste 21.
ryhméssa ei valttamatta ole ryhmaavustajaa

ryhméan perustamisesta on sovittu palveluntuottajan ja varhaiskasvatuspaallikon kanssa

ryhmaén toiminnassa korostuu pienryhmissa toimiminen ja kehityksen tukeminen arjen tilanteissa, palvelukuvauksen
mukaisesti

4. 3 - paikalla olevat lapset (ryhmdkoon pienennys) kriteerit

poikkeuksellisen haasteellisissa tilanteissa lapsi voidaan sijoittaa 3 - paikalle
ryhmakoon pienennys neuvotellaan yksilollisesti palveluntuottajan ja varhaiskasvatuspaallikon kanssa
ryhmakoon pienennys sovitaan maaraaikaiseksi, 6 kuukaudeksi kerrallaan

5. Monikulttuuristen / maahanmuuttaja lasten kertoimet / kriteerit

ryhmakokoa ei pienenneta paasadntoisesti alle 3-vuotiaiden lasten kohdalla

yli 3-vuotias lapsi on 2:n paikalla (ryhmdkoon pienennys) 6 kk, mikali suomen kielen taito on kovin heikko

lapsen kielenkehitysta arvioidaan erityisopettajan (VEO) kanssa 6 kk:n kuluessa. Mikali 2-paikkaa jatketaan arvioiden
6 kuukauden jdlkeen, varhaiskasvatuspaallikko tekee lapsen vasun pohjalta paatdksen rakenteellisista tukitoimista.
Edellytyksend 2-paikan jatkamiselle on, ettd lapsi saa suomen kielen opetusta yksil6llisesti tai pienryhmassa
(kielikoulu) tai lapsella on jokin kehitykseen liittyva pulma

6. Paivahoitosijoitus on lastensuojelun avohuollon tukitoimi

ryhméakokoa pienennetdan, jos lapsella on kehityksellisid pulmia. ks. 2-paikan kriteerit

HUOM! Jos esiopetusryhmdssa on lapsi, jolla on pidennetty oppivelvollisuus, ryhman koko saa olla enintdan 20.
Perusopetuslaki 25 §:n 2 momentti ja Perusopetusasetus 2§
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Liite 4: HENKILOTIETOJEN KASITTELYN EHDOT

Yleista

Tama sadantokirjaliite ”“Henkilotietojen kasittelyn ehdot” on osa varhaiskasvatuksen
palvelusetelin  menettelytapaohjetta, saantokirjaa (Dnro, ), jaljempana
”Saantokirja”, jonka, Kauniaisten kaupunki on tehnyt tai tekee Palveluntuottajan kanssa.

Taman Tietosuojaliitteen tarkoituksena on ottaa huomioon molempia Osapuolia velvoittavan
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) asettamat vastuut ja velvoitteet Kauniaisten
kaupungin ja Palveluntuottajan valilla. Tassa Tietosuojaliitteessa maaritelldan ehdot, joiden
mukaan Palveluntuottaja kasittelee Kauniaisten kaupungin henkil6tietoja
saantokirjanperusteella sdaantékirjassa olevien saantokirjaehtojen lisaksi.

Maaritelmat

Tassa tietosuojaliitteessa sovelletaan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisia maaritelmia.

Osapuolten roolit henkilotietojen Kasittelyssa

Kasiteltdessa henkilotietoja Kauniaisten kaupunki on rekisterinpitdja ja Palveluntuottaja on
henkilotietojen kasittelija (jaljempana myos “kasittelija”), ellei henkilotietojen kasittelyn
tarkoituksesta muuta johdu. “Kauniaisten kaupungin henkilotiedoilla” tarkoitetaan naissa
ehdoissa henkil6tietoja, joista Kauniaisten kaupungin vastaa rekisterinpitajana.

Henkilotietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus sekda henkilotietojen tyypit ja
rekisterodityjen ryhmat seka rekisterinpitdjan ja kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet kuvataan
ndiden ehtojen liitteessa 5 olevassa Kasittelytoimien kuvauksessa tai muussa Kauniaisten
kaupungin ohjeistuksessa. Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan saantokirjassa,
kasittelytoimien kuvauksessa ja ohjeistuksessa olevia ehtoja ja kuvauksia. Kauniaisten kaupunki
vastaa ohjeistuksen yllapidosta ja saatavuudesta.

Jos kasittelytoimien kuvausta ei ole tehty tai se on puutteellinen, Kauniaisten kaupunki laatii tai
taydentaa kasittelytoimien kuvauksen tarvittaessa yhteistydssa Palveluntuottajan kanssa.
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Palveluntuottajan yleiset velvollisuudet

Palveluntuottaja kasittelee henkilotietoja sdaantokirjan ja Kauniaisten kaupungin antamien
ohjeiden mukaisesti. Ryhmittyman ollessa Kasittelijana taman saantokirjaliitteen velvoitteet
koskevat kaikkia ryhmittymadn jasenia, ja ryhmittymadn kadyttamia alihankkijoita, jotka
osallistuvat henkilotietojen kasittelyyn.

Palveluntuottaja toteuttaa asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla se
varmistaa, ettd Kauniaisten kaupungin henkilotietojen kasittely tapahtuu saantokirjan
vaatimusten ja sovittujen kaytantdjen mukaisesti. Toimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa
henkilotietojen lainmukainen  kasittely seka kasittelyjarjestelmien ja palveluiden
luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja vikasietoisuus.

Palveluntuottaja ei kasittele eika muulla tavoin hyddynna saantokirjanperusteella
kasittelemiaan henkilotietoja muutoin kuin saantokirjantayttamisen mukaisessa tarkoituksessa
ja laajuudessa.

Palveluntuottaja nimeda tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon
Kauniaisten kaupungin henkil6tietoihin liittyvia yhteydenottoja varten. Palveluntuottaja
ilmoittaa kirjallisesti hanen vyhteystietonsa Kauniaisten kaupungille osoitteeseen
kirlaamo@kauniainen.fi.

Palveluntuottaja saattaa Kauniaisten kaupungin saataville tdman pyynnosta kaikki tiedot, jotka
Kauniaisten kaupungin tarvitsee rekisterinpitdjille ja Palveluntuottajalle saddettyjen
velvollisuuksien noudattamisen osoittamista varten, ja osallistuu pyydettdessa Kauniaisten
kaupungin vastuulla olevien kuvausten ja muiden dokumenttien, kuten vaikutustenarvioinnin,
laatimiseen ja vyllapitdamiseen seka tietosuoja-asetuksen mukaisen ennakkokuulemisen
suorittamiseen.

Mikali rekisterinpitdjan velvollisuuden tdyttamiseen Palveluntuottaja joutuu tekemdaan
tydomaaran, joka Palvelutuottajan kasityksen mukaan on kohtuuttoman suuri, on
Palvelutuottajalla oikeus ilmoittaa siita ja samalla antaa tyémaaraarvio jolla Palvelutuottaja
pystyy vastaamaan Kauniaisten kaupungille sen velvollisuuteen rekisterinpitdjana. Samalla
ilmoituksella Palvelutuottajan tulee ilmoittaa tyomaardaarvion mukaisen tyon kustannukset
Palvelutuottajaa sitovasti, mikali Palveluntuottaja tulee veloittamaan kustannukset Kauniaisten
kaupungilta. Kauniaisten kaupungilla on oikeus olla hyvaksymatta ja tilaamatta tydmaaraarvion
mukaista lisatyota Palvelutuottajalta.
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Palveluntuottaja ilmoittaa Kauniaisten kaupungille viipymatta kaikista rekisterdityjen
pyynnoista, jotka koskevat rekisterdidyn oikeuksien kayttamista. Palveluntuottaja ei itse vastaa
naihin pyyntoihin.

Palveluntuottaja sallii Kauniaisten kaupungin tai sen valtuuttaman auditoijan suorittamat EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset tietosuojaa koskevat tarkastukset seka osallistuu niihin.
Tarkastusmenettelyd  koskevat tarkemmat ehdot ovat sdantdkirjassa.  Mikali
tarkastusmenettelystda ei ole sovittu saantokirjassa, tulee Kauniaisten kaupungin ilmoittaa
Palveluntuottajalle hyvissa ajoin tarkastustyosta. Kauniaisten kaupungilla on oikeus myds
pyytaa tarkastusta ilman etukateisilmoitusta. Palvelutuottajan tulee ilmoittaa tarkastustyosta
koituvista mahdollisista lisakustannuksista Kauniaisten kaupungille hyvissa ajoin ennen
suoritettavaa tarkistustyota, mikali tarkastustyon kustannusten korvaamisesta ei ole sovittu
Kauniaisten kaupungin ja Palvelutuottajan kesken erikseen.

Kauniaisten kaupungin ohjeet

Palveluntuottaja noudattaa Kauniaisten kaupungin henkildtietojen kasittelyssa saantokirjassa
ja nadissa erityisehdoissa sovittuja ehtoja sekda muita Kauniaisten kaupungin kirjallisia ohjeita.
Kauniaisten kaupungin vastaa ohjeiden yllapidosta ja saatavuudesta. Palveluntuottaja ilmoittaa
ilman aiheetonta viivytysta Kauniaisten kaupungille, jos Kauniaisten kaupungin antamat ohjeet
ovat puutteellisia tai jos Palveluntuottaja epailee niita lainvastaisiksi.

Kauniaisten kaupungilla on oikeus muuttaa, tdydentdd ja padivittdaa Palveluntuottajalle
antamiaan henkilotietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden muutoksista
aiheutuu Saantokirjanmukaisiin palveluihin liittyvida muita kuin vadhaisia muutoksia, niiden
vaikutuksesta sovitaan Saantokirjanmukaisessa muutoshallintamenettelyssa.

Palveluhenkilosto

Palveluntuottaja varmistaa, etta kaikki sen alaisuudessa toimivat henkil6t, joilla on oikeus
kasitella Kauniaisten kaupungin henkil6tietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan saantokirjassa
sovittuja salassapitoehtoja tai heitd koskee lakisaateinen salassapitovelvollisuus.

Palveluntuottaja varmistaa, ettd jokainen sen alaisuudessa toimiva henkil6, jolla on paasy
Kauniaisten kaupungin henkil6tietoihin, on tietoinen henkildtietojen kasittelyyn liittyvista
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velvoitteistaan ja kasittelee niitd ainoastaan sopimuksen, ndiden erityisehtojen ja Kauniaisten
kaupungin ohjeiden mukaisesti.

Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilotietoja

Siltd osin kuin Palveluntuottaja kdyttda toiminnassaan alihankkijoita, jotka kasittelevat
henkilotietoja, alihankintaan sovelletaan Saantokirjanlisaksi tdssa saantokirjaliitteessa
kuvattuja ehtoja.

Jos Palveluntuottajan alihankkija kasittelee Kauniaisten kaupungin henkil6tietoja, alihankkijan
kayttaminen edellyttaa Kauniaisten kaupungin ennakkoon kirjallisesti antamaa lupaa.

Palveluntuottaja tekee alihankkijan kanssa kirjallisen sopimuksen, jossa se sitouttaa
kdayttamansa alihankkijat noudattamaan omalta osaltaan saantokirjassa Palveluntuottajalle
asetettuja velvoitteita sekda Kauniaisten kaupungin antamia kulloinkin voimassa olevia
henkilotietojen  kasittelyyn  liittyvia  ohjeita.  Palveluntuottaja  varmistaa, etta
Saantokirjanmukainen Kauniaisten kaupungin tarkastusoikeus voidaan ulottaa alihankkijaan.

Palveluntuottaja vastaa kdyttamansa alihankkijan osuudesta kuin omastaan. Palveluntuottaja
vastaa siitd, etta alihankkija noudattaa omalta osaltaan henkil6tietojen kasittelijalle asetettuja
velvoitteita. Jos Kauniaisten kaupungin perustellusti katsoo, etta Palveluntuottajan alihankkija
ei tayta tietosuojavelvoitteitaan, Kauniaisten kaupungilla on oikeus vaatia Palveluntuottajaa
vaihtamaan alihankkijaa.

Henkilotietojen kasittelyyn osallistuvan alihankkijan vaihtamisesta on ilmoitettava Kauniaisten
kaupungille etukdteen. limoituksessa tulee kuvata, miten alihankkija kasittelee Kauniaisten
kaupungin henkil6tietoja tietosuojalainsdadannén mukaisesti. Kauniaisten kaupungilla on
oikeus perustellusta syysta vastustaa ehdotettua alihankkijaa.

Palvelun paikka

Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, Palveluntuottajalla on oikeus kasitella
Kauniaisten kaupungin henkil6tietoja ainoastaan Euroopan talousalueella. Mita saantokirjassa
ja ndissa erityisehdoissa sovitaan henkil6tietojen kasittelystd, koskee se myoOs paasyn
mahdollistamista Kauniaisten kaupungin henkil6tietoihin  esimerkiksi  hallinta- ja
valvontayhteyden vailityksella.



*eP

Kauniaisten kaupunki
Grankulla stad 11.10.2018 28(30)

Jos sopijapuolet sopivat, ettda Palveluntuottajaa saa siirtda Kauniaisten kaupungin
henkilotietoja Euroopan talousalueen ulkopuolelle, sopijapuolet huolehtivat siita, etta
henkil6tietojen siirto toteutetaan lainsdadannon mukaisesti.

Tietoturvaloukkaukset

Palveluntuottajan on ilmoitettava Kauniaisten kaupungille kirjallisesti tietoonsa tulleesta
henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta ilman aiheetonta viivytysta ja viimeistdan 36 tunnissa.
Lisdaksi Palveluntuottaja sitoutuu ilmoittamaan Kauniaisten kaupungille ilman aiheetonta
viivytysta muista palvelun hadirio- tai ongelmatilanteista, joilla voi olla vaikutuksia
rekisteroityjen asemaan ja oikeuksiin.

Palveluntuottajan on annettava Kauniaisten kaupungille vahintddn seuraavat tiedot
tietoturvaloukkauksesta:

Henkilotietojen
toimenpiteisiin
korjaamiseksi.

tapahtuneen tietoturvaloukkauksen kuvaus, mukaan lukien asianomaisten
rekisterdityjen ryhmat ja arvioidut lukumaarat seka henkil6tietotyyppien
ryhmat ja arvioidut lukumaarat silla tarkkuudella kuin ndma ovat tiedossa;

tietosuojavastaavan tai muun vastuuhenkilén nimi ja yhteystiedot, jolta voi
saada asiassa lisatietoja;

kuvaus tietoturvaloukkauksen todennakéisistd seurauksista; ja

kuvaus toimenpiteistd, joita Palveluntuottaja ehdottaa tai joita se on jo
toteuttanut tietoturvaloukkauksen johdosta, ja tarvittaessa toimenpiteet
mahdollisten haittavaikutusten lieventamiseksi.

tietoturvaloukkauksen  havaittuaan Palveluntuottaja ryhtyy viipymatta
tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen vaikutusten rajoittamiseksi ja
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Henkilotietojen Kasittelyn paattyminen

Palveluntuottaja ei saa poistaa Kauniaisten kaupungin lukuun kasittelemidan henkil6tietoja
ilman Kauniaisten kaupungin nimenomaista kirjallista pyyntoa.

Palveluseteliin liitetyn asiakassuhteen paattyessa Palveluntuottaja palauttaa Kauniaisten
kaupungille kaikki Kauniaisten kaupungin puolesta kasitellyt henkildtiedot sekad havittaa
omilta taltioiltaan mahdolliset kopiot henkilotiedoista, ellei muuta ole kirjallisesti sovittu.
Tietoja ei saa poistaa,

jos lainsaadannossa tai viranomaisen maaraykselld on edellytetty, etta Palveluntuottaja
sailyttaa henkilotiedot.

Henkil6tietojen kdsittelyn erityiset ehdot

Palveluntuottaja vakuuttaa Kauniaisten kaupungille, etta se henkilotietojen kasittelijana
ymmartad mitd todetaan vaestotietojarjestelmassa ja Suomen voimassaolevassa
lainsdadannossa niista vaatimuksista ja velvollisuuksista niin kutsuttuun turvakieltoon
liittyen. Palveluntuottaja sitoutuu ottamaan huomioon lainsdaadannon kaikki ne
vaatimukset kaikessa toiminnoissaan mitka koskevat turvakieltoa.

Automaattisen kasittelyjarjestelman kehitys- ja muutosprojektien tai mikali kasittelyjarjestelma
tuotetaan ohjelmistopalveluna, ohjelmistopalvelun kdytté6noton tai muutostdiden yhteydessa
Palveluntuottaja varmistaa, etta Palvelu tayttaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen edellyttamat
vaatimukset ja toimenpiteet.



Liite 5 Henkilotietojen kasittelyn ehtoihin

Ohje: Jos Palveluntuottaja toimii sellaisten henkilbtietojen kédsittelijdnd, joiden
rekisterinpitdjé on Kauniaisten kaupunki, henkilétietojen késittelyn ehtoihin on liitettdva
tdmad liite tdytettynd.

T&dssé liitteessa yksilbidddn ne Kauniaisten kaupungin henkilétiedot, joita
Palveluntuottaja kasittelee Kauniaisten kaupungin lukuun. Tdytd tarvittavat kohdat ja
poista lopuksi tdma ohje.

KASITTELYTOIMIEN KUVAUS

11. Osapuolet

Kauniaisten kaupunki
Palveluntuottaja: x [Merkitse tédhdn palvelutuottajan nimi]

12. Dokumentin tarkoitus

Kauniaisten kaupungin on tehnyt Palveluntuottajan kanssa Sopimuksen, joka koskee
sellaista palvelua, jossa Palveluntuottaja toimii Kauniaisten kaupungin yllapitamaan
henkildrekisteriin kuuluvien henkildtietojen kasittelijana.

Tassa dokumentissa kuvataan kasittelytoimet, joita palveluntuottaja henkildtietojen
kasittelijana tekee Kauniaisten kaupungin puolesta, henkildtietojen tyypit seka
kasiteltavat henkilétiedot. Tama dokumentti liitetaéan Saantokirjannro liitteeksi
nro .

Henkilotietojen kasittelyssa on noudatettava Palveluntuottajan ja Kauniaisten kaupungin
vdlista Saantokirjata seka Kauniaisten kaupungin ohjeita.

13. Henkildtietojen tyypit ja rekisteroityjen ryhmat

Osapuolet ovat sopineet, ettd Palveluntuottaja kasittelee Kauniaisten kaupungin puolesta
Saantokirjassa sovitun palvelun tuottamiseksi seuraavia Asiakkaan henkilérekisteriin
kuuluvia henkildtietoja.
- X [ohje: kirjoita t&hdn, mitd rekisterdityjen ryhmié Palveluntuottaja késittelee,
esim. Kauniaisten kaupungin tyéntekijét]
- X [ohje: tdydennéa tdhdn, mita henkilétietoja Palveluntuottaja késittelee. Esim.
Kauniaisten kaupungin tyéntekijan nimi ja kayttdjétunnus]
X
- X

14. Kasittelyn luonne ja tarkoitus

Osapuolet ovat sopineet, ettd Palveluntuottaja...

Ohje: [kirjoita tdhdn, miksi ja miten Palveluntuottaja kasittelee kyseisia henkilbtietoja.
Esimerkiksi Kauniaisten kaupungin tilaa Palveluntuottajalta tietokoneiden
asennuspalvelua, minka vuoksi Palveluntuottajan on késiteltévé Asiakkaan kayttdjien
tietoja tietokoneiden kéyttédjékohtaisen asennuksen loppuunsaattamiseksi. |

15. Henkil6tietojen kdsittelyn kesto

Palveluntuottaja kasittelee tassa liitteessa yksildityja henkilétietoja seuraavan ajan:

Ohje Kauniaisten kaupungille: kuvaa t&hdn henkilétietojen késittelyn kesto
Palveluntuottajalla. Esimerkiksi tiettyjen laitteiden asennustoimien ajan, minka jélkeen
Palveluntuottaja palauttaa / tuhoaa henkilbtiedot. Tai vaihtoehtoisesti sdédntokirjakauden
ajan.




