
Varda-klinikka 10.2.2023
Teemana lyhytaikaiset sijaiset, määräaikaiset 
työntekijät ja vuokrattu henkilöstö



Lyhytaikaiset sijaiset
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Lyhytaikaiset sijaiset
• Jos lyhytaikainen sijainen on työ- tai virkasuhteessa varhaiskasvatustoimijaan (kunta, kuntayhtymä 

tai yksityinen varhaiskasvatustoimija), hänen tietonsa tallennetaan Vardaan henkilötasolla
riippumatta työ- tai virkasuhteen pituudesta tai sijaisen tekemästä tuntimäärästä viikosta.

➢ Varhaiskasvatustoimija palkkaa sijaisen lyhyeen määräaikaiseen palvelussuhteeseen.

➢ Varhaiskasvatustoimijalla työskentelevä työntekijä sijaistaa toista työntekijää pidempijaksoisesti 
(esim. määräaikainen sijaisuus).

➢ Sijaisuudesta ei tarvitse tallentaa tietoja Vardaan, jos varhaiskasvatustoimijalla jo työskentelevä 
työntekijä sijaistaa toista työntekijää tilapäisesti ja lyhyen aikaa.

• Jos lyhytaikainen sijainen työskentelee henkilöstöpalveluyrityksen kautta kasvatus-, opetus- ja 
hoitotehtävissä, tieto tallennetaan Vardaan summatasolla vuokrattuun henkilöstöön.

➢ Myös yksityinen perhepäivähoitaja tallentaa tiedon sijaisesta vuokratun henkilöstön tietoihin, 
esim. jos yksityinen perhepäivähoitaja sopii sijaisjärjestelyistä toisen perhepäivähoitajan kanssa 
tai hankkii sijaiseksi hoitajan muuta kautta, kuten MLL:n tai kunnan kautta. 
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Määräaikaiset työntekijät
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Määräaikaiset työntekijät 1/3
• Määräaikaisen työntekijän tiedot tallennetaan Vardaan henkilötasolla, kun työntekijä on 

määräaikaisessa työ- tai virkasuhteessa varhaiskasvatustoimijaan (kunta, kuntayhtymä tai yksityinen 
varhaiskasvatustoimija). 

• Työ- tai virkasuhteen pituudella ei ole merkitystä eli myös yhden päivän pituisessa 
palvelussuhteessa olevien työntekijöiden tiedot kirjataan Vardaan. Henkilö voi työskennellä myös TE-
toimiston myöntämällä palkkatuella.

• Vardaan ei kuitenkaan tallenneta tietoja, jos henkilö työskentelee: 

• pelkästään varhaiskasvatuksen hallinnollisissa tehtävissä (poikkeuksena päiväkotien 
hallinnolliset johtajat, joiden tiedot tallennetaan Vardaan)

• pelkästään esiopetuksessa tai avoimen varhaiskasvatustoiminnan parissa

• pelkästään keittiö- ja siivoustehtävissä 

• harjoittelijana, oppisopimuskoulutuksessa, työvoimakoulutuksessa, työkokeilussa tai 
siviilipalvelusta suorittamassa
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Määräaikaiset työntekijät 2/3

• Tiedot tallennetaan Vardaan, jos määräaikainen työntekijä työskentelee 
varhaiskasvatuksessa kasvatus-, opetus- ja hoitotehtävissä jollain seuraavista 
tehtävänimikkeistä:

• päiväkodin johtajat (myös hallinnolliset päiväkodin johtajat)

• varhaiskasvatuksen opettajat

• varhaiskasvatuksen erityisopettajat

• varhaiskasvatuksen sosionomit

• varhaiskasvatuksen lastenhoitajat

• perhepäivähoitajat

• steinerpedagogiset varhaiskasvattajat 

• kasvatukseen ja hoitoon osallistuvat lapsi- tai lapsiryhmäkohtaiset avustajat
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Määräaikaiset työntekijät 3/3

• Vardaan tallennetaan seuraavat varhaiskasvatuksen henkilöstöä koskevat 
tietosisällöt:

• nimi, henkilötunnus, oppijanumero, äidinkieli, yhteystiedot 
(työsähköpostiosoite)

• toimipaikat ja varhaiskasvatuslaissa tarkoitettu työtehtävä

• henkilön työsuhde ja työaika

• suoritettu varhaiskasvatuslaissa (540/2018) tarkoitetun kelpoisuuden tuova 
tutkinto

• osallistuminen täydennyskoulutukseen

• Vardaan ei tallenneta työntekijöiden kotikuntatietoja eikä henkilökohtaisia 
yhteystietoja.
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Henkilöstötietojen käyttöoikeudet Vardassa

Henkilöstötietojen katseluoikeudet

• Kaikilla Varda-pääkäyttäjillä on katseluoikeudet henkilöstön tietoihin Vardassa. 

• Muut Varda-käyttäjät tarvitsevat erilliset katseluoikeudet nähdäkseen henkilöstötiedot. Ks. 
Vardan käyttäjähallinta

Henkilöstötietojen tallennusoikeudet

• Yksityisten varhaiskasvatustoimijoiden Varda-pääkäyttäjäoikeuksiin sisältyvät myös 
tallennusoikeudet. Erillisiä tallennusoikeuksia ei tarvita.

• Kunnat/kuntayhtymät: Jos henkilöstön tiedot tallennetaan Vardan käyttöliittymällä, tarvitaan 
joko käyttöoikeus Varda-henkilöstö-työntekijä- ja täydennyskoulutustietojen tallentaja TAI 
Varda-henkilöstö-työtekijätietojen tallentaja.

• Huomaa, että jos henkilöstötietojen osalta on käytössä integraatio lähdejärjestelmästä Vardaan, 
käyttöliittymän kautta ei voi muokata henkilöstön tietoja, vaikka käyttäjällä olisikin tallentajan 
käyttöoikeudet.
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Usein kysyttyjä kysymyksiä
• Mitä tallennan sijaisen palvelussuhteelle viikkotyöajaksi?

• Jos työntekijän palvelussuhde kestää alle viikon, tallennetaan Vardaan työajaksi viikossa se 
tuntimäärä, joka työntekijän ja työnantajan väliseen palvelussuhteeseen on merkitty. 

• Jos työntekijän viikkotuntimäärä vaihtelee, Vardaan tallennetaan ylin suunniteltu 
tuntimäärä. 

• Jos käytössä on tuntiportaikko, Vardaan tallennetaan tuntiportaikon ylin arvo. Esimerkiksi 
jos työntekijän työaika viikossa on 0-38 tuntia, tallennetaan Vardaan 38,00 tuntia. 

• Tuleeko myös esim. yhden päivän sijaisilta kerätä tutkintotieto? Entä jos työntekijän 
tutkintotieto ei ole saatavilla?

• Kyllä, sijaisten osalta tulee tallentaa samat tiedot kuin muustakin Vardaan tallennettavasta 
henkilöstöstä. Jos sijaisen tutkintotieto ei ole saatavilla eikä selvitettävissä, tällöin 
työntekijän tutkinnoksi tallennetaan 003 Ei varhaiskasvatusalan tutkintoa tai koulutusta.
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Vuokrattu henkilöstö



Vuokrattu henkilöstö 1/2
• Henkilöstöpalveluyrityksen kautta palkattu henkilö, joka työskentelee kasvatus-, opetus- ja 

hoitotehtävissä riippumatta työntekijän työntekojakson pituudesta varhaiskasvatustoimijalla 
sekä yksityisten perhepäivähoitajien sijaiset.

• Vuokratusta henkilöstöstä tallennetaan Vardaan toimijatasoisesti summatasolla henkilöiden 
lukumäärätieto kuukaudessa (ns. nuppiluku) sekä tehty yhteenlaskettu tuntimäärä 
kuukaudessa. 

• Esimerkiksi kun sama henkilö työskentelee vuokrattuna työntekijänä samalla 
varhaiskasvatustoimijalla kolme eri jaksoa yhden kuukauden aikana, tallennetaan 
henkilöiden lukumäärä -kohtaan yksi (1).

• Tiedot vuokratusta henkilöstöstä tulee tallentaa Vardaan toteutuneen mukaan mahdollisimman 
ajantasaisesti, kuitenkin vähintään kaksi kertaa vuodessa seuraavasti:

• Kevät: Tilanne 1.1.-30.6. tallennetaan 31.8. mennessä. 

• Syksy: Tilanne 1.7.-31.12. tallennetaan 31.1. mennessä. 
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Vuokrattu henkilöstö 2/2
• Miten toimitaan, kun varhaiskasvatustoimijalla ei ole vuokrattua henkilöstöä?

• Vardaan täytyy kuitenkin tallentaa tieto, että vuokrattua henkilöstöä ei ole ollut.

• Integraatiolla: tallennetaan kuukausittain nollan (0) henkilöiden määrä ja tehdyt tunnit -
kohtiin. Nollat voi tallentaa kuluvan kauden (kevät/syksy) osalta ennakkoon.

• Käyttöliittymällä: tallennetaan rasti kohtaan ”Toimijalla ei ole vuokrattua henkilöstöä”.
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Käyttöoikeudet vuokratun henkilöstön tietoihin
• Katseluoikeudet vuokratun henkilöstön tietoihin Vardassa

• Katseluoikeudet sisältyvät kaikkien Varda-pääkäyttäjien käyttöoikeuksiin. 

• Jos muu kuin Varda-pääkäyttäjä tarvitsee katseluoikeudet, hänelle täytyy myöntää 
käyttöoikeus Varda-henkilöstö-vuokratun henkilöstön katselija.

• Tallennusoikeudet vuokratun henkilöstön tietoihin Vardassa

• Kunta/kuntayhtymä: Jos tiedot vuokratusta henkilöstöstä tallennetaan Vardaan
käyttöliittymällä, täytyy tietojen tallentajalla olla käyttöoikeus Varda-henkilöstö-vuokratun 
henkilöstön tallentaja. 

• Yksityinen varhaiskasvatustoimija: Tallennusoikeudet sisältyvät Varda-pääkäyttäjän 
käyttöoikeuksiin. 

- Muu Varda-käyttäjä tarvitsee käyttöoikeuden Varda-henkilöstö-vuokratun 
henkilöstön tallentaja.
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Määräaikaisen ja 
vuokratun henkilöstön 
tiedot vuosiraportissa



Määräaikaisen ja vuokratun henkilöstön tiedot 
vuosiraportissa

• Vuosiraportin tilastointipäivä 31.12.2022.

• Määräaikaisen ja vuokratun henkilöstön osalta on kuitenkin tarkoitus koostaa 
raportti koko vuoden 2022 tiedoista, ajalta 1.1.-31.12.2022.

• Yhden päivän osalta saadaan vain rajoitettu kuva määräaikaisen henkilöstön 
määrästä, työsuhteiden pituudesta ym.

• Vardan raportteja on tarkoitus kehittää siten, että määräaikaisen henkilöstön 
tietoja on jatkossa helpompi tarkistaa myös pidemmältä aikaväliltä.
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Kehittämisehdotus 
käyttöliittymään



Kehittämisehdotus 1/3
• Vardan käyttöliittymän Katsele tietoja –osiossa Lapset –hakunäkymää on 

ehdotettu muutettavaksi siten, että valinnoilla järjestämismuoto ja 
toimintamuoto olisi merkitystä siihen, mitä toimipaikkoja Toimipaikat-kohta 
tarjoaa. 

• Esimerkiksi jos valitsee järjestämismuodoksi ”Palveluseteli” ja sen jälkeen 
valitsee toimipaikkaa, toimipaikkojen listassa näkyisi vain palveluseteliyksiköt.

• Vastaavasti jos valitsee toimintamuodoksi ”Päiväkoti”, toimipaikkalistalla näkyisi 
vain päiväkodit.

• Mitä mieltä olette oman työnne kannalta tästä ehdotetusta muutoksesta?
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Kehittämisehdotus 2/3
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Kehittämisehdotus 3/3
• Vaihtoehtoisesti Vardan Excel-raporttiin ”Voimassa olevat varhaiskasvatustiedot” 

on mahdollista lisätä omaksi sarakkeekseen toimintamuoto, jolloin toivotut 
suodatukset voisi tehdä Excelissä.

10/02/2023 Opetushallitus 19



Vardan ajankohtaisia 
asioita 



Ajankohtaista Vardasta 1/3
• Vardan AWS-siirto toteutettu onnistuneesti

• Jos tiedonsiirroissa on ongelmia, ole yhteydessä järjestelmätoimittajaan ja varmista, että IP-osoitteet on 
ilmoitettu Vardan asiakaspalveluun. Varmista myös palvelukäyttäjän käyttöoikeudet.

• Vardan perehdytyskokonaisuus uusille Varda-käyttäjille

• Vardan perehdytyskokonaisuus suomeksi on julkaistu ohjesivuillamme. Sivu on tarkoitettu uusien Varda-
käyttäjien perehdytyksen tueksi ja sinne on koottu Vardan ohjeistusta ja koulutusvideoita, joihin uusi 
Varda-käyttäjä voi tutustua itsenäisesti osana Varda-perehdytystään. Perehdytyskokonaisuus päivittyy 
hiljalleen kevään ja kesän 2023 aikana. 

• Varda-rekisteröitymisten hallinta -palvelu on nyt Organisaatioiden rekisteröitymispalvelu

• Organisaatioiden rekisteröitymispalvelua on hyödynnetty aiemmin vain yksityisten varhaiskasvatuksen 
palveluntuottajien rekisteröitymiseen Vardaa varten. 

• Nyt rekisteröitymispalvelua hyödyntää myös Jatkuvan oppimisen ja työllisyyden palvelukeskus (JOTPA) 
rekisteröinneissään. Tämän vuoksi Varda-rekisteröitymisten hallinta -näkymässä on tehty pieniä 
muutoksia.
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Ajankohtaista Vardasta 2/3
• Yksityisten elinkeinonharjoittajien nimien piilottaminen Vardassa

• Kaikkien niiden varhaiskasvatustoimijoiden, joiden yritysmuotona on yksityinen 

elinkeinonharjoittaja, nimet näkyvät jatkossa Vardassa muodossa Yksityinen 

elinkeinonharjoittaja (y-tunnus). Esimerkki: Yksityinen elinkeinonharjoittaja (1234567-1). 

• Muutoksella halutaan piilottaa tarpeettomat henkilötiedot.

• Myös yksityinen elinkeinonharjoittaja itse näkee Vardan käyttöliittymässä vain nimen, joka on 

muotoa Yksityinen elinkeinonharjoittaja (1234567-1). 

• Varhaiskasvatuksen tuen tietojen tiedonkeruu

• Tarkemmat määrittelyt ovat työn alla opetus- ja kulttuuriministeriössä.

• Kevään aikana tulossa lisätietoja asiasta varhaiskasvatustoimijoille ja järjestelmätoimittajille. 
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Ajankohtaista Vardasta 3/3
• Seuraava Varda-klinikka perjantaina 10.3.2023 klo 12-13: Teemana tiedon laadun 

varmistaminen vuosiraporttia varten: varhaiskasvatustiedot (toimija-, toimipaikka-, 

lapsi- sekä asiakasmaksutiedot).

• Korjauksia varhaiskasvatustietojen osalta on aikaa tehdä maaliskuun 2023 

loppuun saakka. 

• Ensimmäistä kertaa julkaistavien henkilöstötietojen (työntekijä- ja 

täydennyskoulutustiedot sekä vuokrattu henkilöstö) osalta julkaisu tapahtuu 

alustavan suunnitelman mukaan syyskuussa 2023. Varhaiskasvatustoimijoilla 

on henkilöstötietojen osalta aikaa tehdä korjauksia Vardassa oleviin tietoihin 

elokuun 2023 loppuun.

• Laajoissa tiedonlaadun ongelmissa yhteys Vardan asiakaspalveluun 

(varda@opintopolku.fi) mahdollisimman pikaisesti!
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