OPETUSHALLITUS
UTBILDNINGSSTYRELSEN

Varda-klinikka 14.1.2022 -

Teemana kertausta Vardan kayttoon




Kayttooikeudet

Vardan kayttdjahallinnan ohjeistus: https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=190612679

* Keskeistd, etta jokaisessa organisaatiossa (kunnat/kuntayhtymat, yksityiset paivakodit) on
vahintaan KAKSI Varda-paakayttajaa

*  Kayttooikeusanomukset eivat tule automaattisesti Opetushallituksen kasiteltavaksi (pois lukien
yksityiset perhe- ja ryhmaperhepaivahoitajat), vaikka me ne voimmekin myontaa. Anomuksen
kasittelypyynto menee sahkopostitse toiselle Varda-paakayttajalle. Jos mahdollisuutta toiseen
paakayttajaan ei ole, on hyva olla meihin yhteydessa, kun uusii kayttooikeuksia, jotta ne eivat jaa
kasittelematta.

e  Kayttooikeudet ovat voimassa yhden vuoden.

*  Viestimme varhaiskasvatustoimijoita talla hetkella l[ahinna kayttooikeuksien perusteella, joten on
tarkeaa, etta jokaisella toimijalla on paakayttaja(t).

Varda-paakayttajaoikeudella voi katsella kaikkia Vardassa olevia tietoja. Lisaksi yksityisten paivakotien
Varda-paakayttaja voi tallentaa pelkalla Varda-paakayttajaoikeudella kaikkia Vardaan tallennettavia
tietoja kayttoliittymassa. Kunnan Varda-paakayttaja tarvitsee lisaksi erillisia tallentajaoikeuksia tietoja
tallentaakseen (jos tiedot tallennetaan kayttoliittymassa). Esim. huoltajatietoja tallentaaksesi tarvitset
erillisen Varda-huoltajatietojen tallentaja —kayttooikeuden.
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Tietojen tallentaminen Vardaan

https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Tietojen+tallentaminen+Vardaan

* Tiedot tallennetaan Vardaan joko integraatiolla tai manuaalisesti kayttoliittyman kautta. Kutakin alla listattua
tietokokonaisuutta voi yllapitdaa yhtaaikaisesti vain yhdella tallennustavalla (integraatio tai kayttoliittyma)

1. Varhaiskasvatus- ja huoltajatiedot: toimipaikan tiedot, lapsen tiedot seka huoltaja- ja maksutiedot

2. Tyontekijan henkilotiedot, tutkinto, tyontekijan palvelussuhteen tiedot, tyontekijan paaasialliset tyoskentelypaikat ja
tyontekijan pidempi poissaolo

3. Tyontekijan taydennyskoulutus

4. Tilapainen kasvatus-, opetus- ja hoitohenkilosto

* Poikkeuksen muodostaa toimijan tiedot, joista varhaiskasvatustoimijan sahkopostiosoitetta seka puhelinnumeroa voidaan
yllapitaa Vardan kayttoliittyman kautta vaikka muut varhaiskasvatustiedot tallennettaisiin jarjestelmaintegraatiolla.

* Myos tarvittavat korjaukset tulee tehda kaytossa olevalla tallennustavalla eli integraatiotilanteessa omaan jarjestelmaan,
josta tiedot siirtyvat Vardaan ja kayttoliittymalla Vardan kayttoliittyman Syota tietoja —nakymassa.
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Tallentamisvastuut

https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Varhaiskasvatustoimijoiden+tallennusvastuut

* Eritietojen tallennusvastuu riippuu siita, miten varhaiskasvatus on jarjestetty.

708

Tuottaja- ja
toimipaikkatiedot
(1 mom)

Henkilostotiedot
(2 mom)

Lasta koskevat tiedot
(3 mom)

Huoltajaa koskevat tiedot

(4 mom)

Kunta/kuntayhtymain itse
tuottama

Kunta tai KY tallentaa

Kunta tai KY tallentaa

Kunta tai KY tallentaa

Kunta tai KY tallentaa
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Palvelusetelilld tuotettu

Palvelusetelitoimija tallentaa

Palvelusetelitoimija tallentaa

Lahtokohtaisesti kunta/KY
tallentaa, tallennustehtava
voidaan erillisella
sopimuksella siirtaa
palveluntuottajalle.

Kunta tai KY tallentaa

Ostopalveluna hankittu

Ostopalvelutoimija tallentaa

Ostopalvelutoimija tallentaa

Lahtokohtaisesti kunta/KY
tallentaa, tallennustehtava
voidaan erillisella
sopimuksella siirtaa
palveluntuottajalle.

Kunta tai KY tallentaa

Yksityisen jarjestama
(yksityisen hoidon tuella tai
ilman yksityisen hoidon
tukea)

Yksityinen toimija tallentaa

Yksityinen toimija tallentaa

Yksityinen toimija tallentaa

Yksityinen toimija tallentaa


https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Varhaiskasvatustoimijoiden+tallennusvastuut

Palvelusetelilla jarjestetty ja ostopalveluna
hanklttu varhaiskasvatus lyhyesti

Kun lapsen varhaiskasvatus jarjestetaan palvelusetelilla tai ostopalveluna, tietojen tallennus edellyttaa, etta
Vardan kayttoliittymassa tehdaan ensin Palveluseteli- ja ostopalvelutoiminnan hallinta eli PAOS-hallinta.

* PAOS-hallinnalla tarkoitetaan varhaiskasvatuksen jarjestajan ja palveluntuottajan linkittamista Vardan
kayttoliittymassa ja sen tekee Varda-paakayttaja. PAOS-hallinta tapahtuu
osoitteessa https://virkailija.opintopolku.fi/varda/paos-hallinta.

1.  Palveluntuottaja (yksityinen tai kunta) maarittelee PAOS-hallinnassa, mitka kunnat saavat tallentaa lapsia heidan
toimipaikkoihinsa

2.  Varhaiskasvatuksen jarjestdja maarittelee PAOS-hallinnassa palveluntuottajien toimipaikat, joissa lapset
tosiasiallisesti ovat varhaiskasvatuksessa

3.  Kun jarjestaja ja palveluntuottaja ovat lisanneet toisensa, syntyy linkitys, josta merkkina naytolla naytetaan
punainen nuoli ja tietojen tallennus voi alkaa

4. Lapsen tiedot tallennetaan samalla tallennustavalla, kuin muut varhaiskasvatustiedot, joko integraatiolla
jarjestelmatoimittajan ohjeistamalla tavalla tai kayttoliittyman kautta. Kun lapsen varhaiskasvatus jarjestetaan
ostopalveluna/palvelusetelilld, lapsen tiedoissa on aina mukana seka jarjestdjan etta palveluntuottajan
(yksityinen/kunta) tiedot
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Henkilostotiedot

Tyontekijatiedot

. Vardaan tallennetaan henkilotasolla tiedot kaikista varhaiskasvatustoimijaan (kunta, kuntayhtyma tai yksityinen varhaiskasvatustoimija) vakituisessa tai
maaradaikaisessa tyo- tai virkasuhteessa olevista varhaiskasvatuksen tyontekijoista (Huom! My®s sijaisista), kun henkilo tydskentelee varhaiskasvatuksessa jollain
seuraavista tehtavanimikkeista: 1. paivakodin johtajat (myos hallinnolliset paivakodinjohtajat*) 2. kasvatus-, opetus- ja hoitotehtavissa tyoskenteleva henkilosto -
varhaiskasvatuksen opettajat -varhaiskasvatuksen erityisopettajat -varhaiskasvatuksen sosionomit -varhaiskasvatuksen lastenhoitajat -perhepaivahoitajat -
steinerpedagogiset varhaiskasvattajat 3. kasvatukseen ja hoitoon osallistuvat lapsi- tai lapsiryhmakohtaiset avustajat.

. Huom! Varhaiskasvatustoimijalla voi tyoskennella henkilostoa myos muilla kuin edella mainituilla tehtavanimikkeilla. Tehtavanimikkeiden vastaavuuksia
maariteltdessa on tarkeaa arvioida, toimiiko nimikkeella toimiva henkild Vardan tehtavanimiketta vastaavassa tehtavassa. Tehtavanimike-sivulle

(https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=190612956) on taulukkoon listattu joitakin naista tehtavanimikkeista seka tieto siita, vastaako nimike
Vardan tehtavanimiketta. *

Taydennyskoulutustiedot

Vardaan tallennettavaa taydennyskoulutusta on kaikki varhaiskasvatuslain 39 8:ssa tarkoitettu ammattitaitoa yllapitava ja osaamista kehittava koulutus, joka
liittyy varhaiskasvatuksen tyontekijan tyotehtavaan. Taydennyskoulutus on tydnantajan kustantamaa varhaiskasvatuksen henkildstolle suunnattua koulutusta,
joka voi tapahtua tydpaikalla tai sen ulkopuolella ja olla yksil6llista, tiimille, tyoyhteisolle tai koko varhaiskasvatuksen henkilostélle suunnattua. Esimerkkina
taydennyskoulutuksesta turvallisuus (esim. hairiotilanteisiin liittyvat koulutukset tai ensiapukoulutukset). Taydennyskoulutustilaisuudessa annettavan
koulutuksen keston tulee kuitenkin aina vastata pituudeltaan tdydennyskoulutuspaivan maaritelmaa (vahintdan 3 tuntia (0,5pv)). Lue lisda:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=190613024

Tilapadinen henkilosto

Tilapaisiksi tyontekijoiksi kutsutaan kaikkia varhaiskasvatustoimijan henkilostopalveluyrityksesta hankkimaa henkilostda riippumatta ko. tyontekijan
tyontekojakson pituudesta varhaiskasvatustoimijalla. Tilapdisista tyontekijoista tallennetaan Vardaan henkildiden lukumaaratieto kuukaudessa (ns. nuppiluku)
seka tehty yhteenlaskettu tuntimaara kuukaudessa. ks. lisda https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=195136754
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Muutostietojen tallentaminen

Lapsen tiedot (esimerkit)

a. Toimipaikka vaihtuu, mutta muut tiedot sdilyvdt ennallaan: Mikali lapsen toimipaikka vaihtuu, tulee varhaiskasvatussuhde merkita
paattyneeksi ilmoittamalla sille paattymispaivamaara. Taman jalkeen tallennetaan uusi varhaiskasvatussuhde. Uuden
varhaiskasvatussuhteen alkamispaivamaaran tulee olla paattyneen varhaiskasvatussuhteen jalkeen.

b. Toimipaikan liséiksi myds varhaiskasvatuspddtostd ja maksuja koskevat tiedot muuttuvat: Varhaiskasvatussuhteelle,
varhaiskasvatuspaatokselle ja maksutiedolle lisataan paattymispaivamaara. Taman jalkeen tallennetaan uusi varhaiskasvatuspaatos,
varhaiskasvatussuhde ja maksutieto.

Tyontekijan tiedot (esimerkit)

a. Uusi palvelussuhde: Varhaiskasvatustoimija tallentaa aiemmin tallennetulle palvelussuhteelle ja tyoskentelypaikalle
paattymispaivamaaran ja lisaa tyontekijalle uuden palvelussuhteen ja tyoskentelypaikan uusilla tiedoilla. Aiemmin tallennettuja tietoja
ei saa poistaa!

b. Tyontekijan tyoaika ja/tai ty6ajan tyyppi muuttuu: Tyontekijan aiemmin lisdtylle palvelussuhteelle ja tyoskentelypaikalle lisataan
paattymispadivamaara. Varhaiskasvatustoimija tallentaa tyontekijalle uuden palvelussuhteen ja tyoskentelypaikan. Aiemmin
tallennettuja tietoja ei saa poistaa!

c. Palvelussuhteen tyyppi (maaraaikainen/vakituinen) muuttuu: Tyontekijan aiemmin lisatylle palvelussuhteelle ja tyoskentelypaikalle
lisataan paattymispaivamaara. Varhaiskasvatustoimija tallentaa tyontekijalle uuden palvelussuhteen ja tyoskentelypaikan. Aiemmin
tallennettuja tietoja ei saa poistaa!

d. Uusi tyoskentelypaikka: Mikali palvelussuhteen tietoihin ei tule muutoksia, vaan ainoastaan tyoskentelypaikka muuttuu,
varhaiskasvatustoimija tallentaa aiemmin tallennetulle tyoskentelypaikalle paattymispaivamaaran ja lisaa tyontekijalle uuden

t\ébskentelglge”_kan uusilla tiedoilla. Aiemmin tallennettuja tietoja ei saa poistaa!
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Varhaiskasvatustoiminnan paattyminen

https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=190612933

Kayttoliittyman kautta tiedot tallentava varhaiskasvatustoimija tallentaa paattymispaivamaarat Vardaan. Tiedonsiirrolla tiedot
tallentava varhaiskasvatustoimija tallentaa paattymispaivamaarat varhaiskasvatusjarjestelmaansa, josta ne siirtyvat Vardaan.

Toiminnan paattyessa:

lisda kaikille Vardassa oleville tiedoille (maksutiedot, varhaiskasvatussuhteet, varhaiskasvatuspaatokset, tyontekijan
tydskentelypaikat ja palvelussuhteet, toimipaikka, toimipaikan kieli- ja toimintapainotukset) TIETOJA El SAA MITATOIDA
ELI POISTAA VARDASTA!

ostopalvelu- ja palvelusetelitoiminta — poista hallintanayt6lta kunnat, joille on tuotettu varhaiskasvatusta ostopalveluna
ja/tai palvelusetelilld toimipaikkaan/toimipaikkoihin, joiden toiminta paattyy. Huom. Varmista ennen poistoa, etta
varhaiskasvatuksen jarjestaja on lisannyt lasten varhaiskasvatustiedoille ja maksutiedoille paattymispaivamaaran. HUOM!
Mikali kunta ei ole viela tallentanut ostopalveluna ja/tai palvelusetelilld jarjestetyssa varhaiskasvatuksessa olevien
lasten tietoja, kuntia ei saa poistaa ostopalvelu- ja/tai palvelusetelitoiminnan hallinnasta!

Ole yhteydessa Vardan asiakaspalveluun varda@opintopolku.fi. Varhaiskasvatustoiminnan paattyessa tayta seuraava
lomake: https://link.webropolsurveys.com/S/A52067A4DB7D2B5F. Seuraa ohjeita ja huolehdi tietojen paattamisesta
Vardassa. Kun lahetat lomakkeen, Opetushallitus saa tiedon varhaiskasvatustoimintasi paattymisesta. Opetushallitus
paattaa organisaation ja virkailijoiden kayttooikeudet Vardaan. Taman lisaksi toimijan tulee huolehtia ilmoituksesta muille
viranomaisille (esim. YTJ).
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Olethan seuraavissa tilanteissa yhteydessa
Vardan asiakaspalveluun varda@opintopolku.fi!

jarjestelmanvaihtotilanteissa eli kun Vardaan tietoja siirtava jarjestelma vaihtuu. On tarkeaa selvittaa, voiko uudesta
jarjestelmasta paivittaa vanhan jarjestelman siirtamat tiedot vai ei

* huoltajan tietojen tallentamisen epdaonnistuessa
*  henkildon lisadaminen ei onnistu nimessa tai henkilotunnuksessa olevan virheen vuoksi

* henkilg, joka on ensin lisatty ilman henkil6tunnusta, saa myohemmin henkildtunnuksen HUOM! Henkil6tunnus tulee
lahettaa Vardan asiakaspalveluun turvapostina. Mikali sinulla ei ole mahdollisuutta turvapostin kayttéon, ole meihin
vhteydessa, niin [ahetamme turvapostin, johon voit vastata.

e varhaiskasvatustoimijasi toiminta paattyy

*  kun toimipaikat ja niihin tallennetut tiedot halutaan siirtaa uudelle varhaiskasvatustoimijalle nykyiselta
varhaiskasvatustoimijalta
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Ajankohtaista

* Vardan vuosiraportin poimintapaiva on julkaistu:
* Vuosiraportin tilastointipadiva on 31.12.2021.

* Tiedot poimitaan 7.2.2022, jonka jalkeen varhaiskasvatustoimijoille katsaus
tiedon laadun tilanteesta ja aikaa tietojen tarkastamiseen ja korjaamiseen.

* Toimipaikka-, lapsi- seka huoltaja- ja maksutietojen tiedon laadun
tarkastaminen ja puutteellisten tietojen korjaaminen Vardassa keskiossa!

e https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Vuosiraportin+tiedonkeruuseen+valmista
utuminen

* Tilastokeskus aloittamassa Vardan tietojen hyddyntamisen:
Tuotantokayton aloitusaikataulu varhaiskasvatustoimijoiden, toimipaikkojen ja lasten
tietojen osalta: 01/2022. Henkiloston tietojen osalta tuotantokdyton aikataulu:
2/2022. Ks. https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=218704551
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