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1. Miten saan
kayttooikeudet Vardaan?
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Yleista Vardan kadyttooikeuksista 1/2

Varda ei ole avoin tietovaranto, vaan kayttajat tarvitsevat henkilokohtaiset kayttéoikeudet voidakseen kayttaa Vardaa.
Kayttooikeudet vaihtelevat kayttdja- ja organisaatiokohtaisesti (kdyttooikeuksien kuvaukset).

Kayttooikeudet Vardaan on myodnnettava harkiten. Kayttooikeudet tulee myontaa vain siihen osioon (esim. tyontekijatiedot) ja
sille tasolle (toimija- tai toimipaikkataso), johon henkil6 tarvitsee paasyn. Tietojen tallentaja-kdyttooikeudet on myonnettava
vain tietoja tallentaville kayttdjille ja tietoja tarkasteleville kayttajille on myonnettava katselija-kayttooikeudet.

Laajimmat kayttooikeudet Vardassa on paakayttajilla, jotka vastaavat siitd, etta varhaiskasvatustoimijan tiedot on tallennettu
Vardaan ja etta tiedot ovat tietovarannossa oikein ja ajan tasalla. Lisaksi paakayttajat hallinnoivat organisaationsa Varda-
kayttooikeuksia. Paakayttajat voivat myontaa toimijan sisalla tarvittavia Varda-kayttooikeuksia seka sulkevat kayttooikeudet,
kun tarve paattyy (ks. ohjeet kayttdoikeuksien myontamiseksi).

Varda-paakayttajdoikeudella voi katsella kaikkia Vardassa olevia tietoja. Lisaksi yksityisten (paivakoti, perhepaivahoitaja,
ryhmaperhepaivahoitaja) Varda-paakayttajat voi tallentaa pelkalld 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.

Paakayttajia voi yhdessa organisaatiossa olla useampi kuin yksi. Kunnilla ja kuntayhtymilla paakayttajia on aina oltava
vahintaan kaksi, mutta myds yksityisten paivakotien on suositeltavaa nimeta vahintaan kaksi paakayttajaa. Useampi
paakayttaja tarvitaan, jotta organisaation Varda-kayttooikeuksien hallinta helpottuu ja jotta vastuu jakautuisi tietojen
tallentamisessa ja tiedon laadun valvonnassa. Lisaksi Varda-paakayttdjille kohdistuu kaikki Vardan viestinta ja viestinta
tapahtuu myonnettyjen Varda-paakayttajaoikeuksien perusteella.

27/01/2023 1 Opetushallitus 4


https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=190612679
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=190612679

Miten Varda-paadkayttajat saavat kayttooikeudet?

1. Kunnan tai kuntayhtyman Varda-paakayttaja

* saa kayttooikeuden organisaation Opintopolku/koulutustoimija -
vastuukayttajalta tai toiselta saman organisaation Varda-
kayttooikeusvastaavalta tai Varda-paakayttajalta

2. Yksityisen paivakodin Varda-paakayttaja

* saa kayttooikeuden rekisterdidessaan palveluntuottajan perustiedot Vardaa
varten tai toiselta saman organisaation Varda-paakayttajalta

3. Yksityinen perhepaivahoitaja tai ryhmaperhepaivahoitaja

* saa kayttooikeuden rekisterdityessaan Vardaa varten (Yksityinen
palveluntuottaja rekisteroityy Vardaan osoitteessa
https://virkailija.opintopolku.fi/varda-rekisterointi/.)
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Kayttooikeuksien uusiminen

e Kayttooikeudet ovat voimassa (korkeintaan) yhden vuoden. Paattyvista kayttooikeuksista lahtee
muistutus kuukausi ennen niiden paattymista. Talldéin voit kirjautua tunnuksillasi Opintopolkuun ja
omista tiedoistasi hakea kayttooikeuksien uusimista kohdassa Voimassa olevat kéyttéoikeudet > Hae
jatkoaikaa

* Kuntien ja yksityisten paivakotien Varda-paakayttajat: Anomuksen kasittelypyyntd menee
sahkopostitse toiselle Varda-paakayttajalle tai kunnissa myos Opintopolun vastuukayttaja voi myontaa
kayttooikeudelle jatkoaikaa kohdassa Kdyttéoikeusanomukset. Kayttdoikeusanomukset eivat tule siis tule
automaattisesti Opetushallituksen kasiteltavaksi (pois lukien yksityiset perhe- ja
ryhmaperhepaivahoitajat), vaikka Opetushallitus voikin jatkoaikaa tarvittaessa myontaa. Jos
mahdollisuutta toiseen paakayttajaan ei ole, on hyva olla Vardan asiakaspalveluun yhteydessa, kun uusii
kayttooikeuksia, jotta ne eivat jaa kasittelematta. Varda-paakayttaja voi kutsua uusia virkailijoita taman
ohjeistuksen mukaisesti.

* Mikali toimit yksityisena perhepaivahoitajana tai ryhmaperhepaivahoitajana, jotta kayttooikeutesi
eivat paase vanhenemaan, huolehdithan siita, etta haet kayttooikeuksillesi jatkoaikaa omista tiedoistasi
kohdassa ”"Hae jatkoaikaa”. Saat sahkopostiisi ilmoituksen 1 kk ennen kuin kayttdoikeuksien voimassaolo
on paattymassa. Kayttooikeusanomuksesi lahtee kasiteltavaksi Opetushallitukselle, joka hyvaksyy
kayttooikeuden.
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2. Miten kirjaudun
Vardaan?




Kirjautuminen Vardaan

* Kun henkil6 on kirjautunut ja luonut kayttajatunnuksen, palveluun voi kirjautua
Opintopolun kirjautumissivun kautta (https://virkailija.opintopolku.fi).
Kirjautumisvaihtoehdon voi valita kirjautumissivulla. Varda [6ytyy Opintopolku.fi -
palvelusta osiosta Rekisterit ja tiedonsiirrot > Varda.

* Kirjautumiseen voi kayttaa:
1. Opintopolun omaa kayttajatunnusta

e Kayttajatunnus ja salasana luodaan rekisterditymisen yhteydessa.
Kayttajatunnuksen ja salasanan on oltava ohjeistuksen mukaiset

2. Suomi.fi-tunnistautumista (pankkitunnukset, mobiilivarmenne tai varmennekortti)

* Jos salasana unohtuu, kirjaudu Vardaan suomi.fi-tunnisteella ja vaihda salasana
omista tiedoistasi (oma nimi sivun ylalaidassa) kirjautumisen jalkeen. Lue
lisda: Unohtunut tunnus tai salasana
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3. Mita tietoja Vardaan
tallennetaan ja kuka
tiedot tallentaa?

Vardaan tallennettavat tietosisallot ja
varhaiskasvatustoimijoiden tallennusvastuut
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Vardaan tallennettavat tiedot

-l

6.

Toimijan tiedot ja toimipaikkatiedot

lasten tiedot

huoltaja- ja maksutiedot

tyontekijatiedot mukaan lukien varhaiskasvatustoimijaan palvelussuhteessa olevat sijaiset seka
mahdolliset kokoaikaiset ja yhtajaksoiset 60 paivaa tai pidemmat samasta syysta johtuvat poissaolot.

taydennyskoulutustiedot Vardaan tallennettavaa taydennyskoulutusta on kaikki varhaiskasvatuslain
39 § :ssa tarkoitettu ammattitaitoa yllapitava ja osaamista kehittava koulutus, joka liittyy
varhaiskasvatuksen tyontekijan tyotehtavaan ja joka on kestoltaan vahintaan 3 tuntia (0,5pv).
Taydennyskoulutus on tydnantajan kustantamaa varhaiskasvatuksen henkilostolle suunnattua
koulutusta, joka voi tapahtua tyopaikalla tai sen ulkopuolella ja olla yksilollista, tiimille, tyoyhteisolle
tai koko varhaiskasvatuksen hen kilostolle suunnattua. Esimerkkina taydennyskoulutuksesta
turvallisuus (esim. hairiotilanteisiin liittyvat koulutukset tai ensiapukoulutukset).

tiedot varhaiskasvatustoimijan vuokratusta henkiléstépalveluyrityksen kautta hankkimasta kasvatus-
opetus- ja hoitotehtavissa tyoskentelevasta henkilostosta.
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Tallennusvastuut

Varhaiskasvatuslain (540/2018) mukaan kunnalla, kuntayhtymalla ja yksityisen palvelun tuottajalla on velvollisuus tallentaa
varhaiskasvatuksen tietovarantoon (Varda) lain 70 §:ssa tarkoitetut tiedot tuottamansa palvelun osalta. Eri tietojen
tallennusvastuu riippuu siita, miten varhaiskasvatus on jarjestetty. Tallentamisvastuista on saadetty lain 68 §:ssa.

Huom! Toimipaikka- ja henkildstotietojen tallentamisesta vastaa aina kukin varhaiskasvatustoimija itsenaisesti!

705 Kunta/kuntayhtyman itse
tuottama
Tuottaja- ja Kunta tai KY tallentaa

toimipaikkatiedot

(1 mom)

Henkilostotiedot Kunta tai KY tallentaa

(2 mom)

Lasta koskevat tiedot Kunta tai KY tallentaa

(3 mom)

Huoltajaa koskevat Kunta tai KY tallentaa

tiedot

(4 mom)
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Palvelusetelilld tuotettu

Palvelusetelitoimija tallentaa

Palvelusetelitoimija tallentaa

Lihtokohtaisesti kunta/KY tallentaa,
tallennustehtava voidaan erilliselld sopimuksella
siirtdd palveluntuottajalle.

Kunta tai KY tallentaa

Ostopalveluna hankittu

Ostopalvelutoimija tallentaa

Ostopalvelutoimija tallentaa

Lahtokohtaisesti kunta/KY tallentaa,
tallennustehtavs voidaan erilliselld sopimuksella
siirtdd palveluntuocttajalle.

Kunta tai KY tallentaa

Yksityisen jérjestiama

(yksityisen hoidon tuella
tai ilman yksityisen
hoidon tukea)

Yksityinen toimija tallentaa

Yksityinen toimija tallentaa

Yksityinen toimija tallentaa

Yksityinen toimija tallentaa
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4. Miten vaadittavat
tiedot tallennetaan
Vardaan ja miten niita
yllapidetaan?

Tietojen tallennustavat, muutostietojen tallentaminen ja
tietojen muokkaamisen logiikka




Tietojen tallentaminen Vardaan

* Tiedot tallennetaan Vardaan joko integraatiolla tai manuaalisesti kayttoliittyman kautta. Kutakin alla listattua
tietokokonaisuutta voi yllapitaa 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. Vuokrattu (ent. tilapainen) kasvatus-, opetus- ja hoitohenkilosto

* Poikkeuksen muodostaa toimijan tiedot, joista varhaiskasvatustoimijan sahkdpostiosoitetta 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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Muutostietojen tallentaminen Vardaan

Padasaannot:

* Lapset: Vardaan toimitetaan lapsen varhaiskasvatusoikeudelle tapahtuvat muutokset luomalla uusi varhaiskasvatuspaatos ja
varhaiskasvatussuhde Vardaan.. Kun lapsen voimassa olevalla varhaiskasvatuspaatoksen ja sita koskevissa tiedoissa tapahtuu
muutos, lisataan Vardaan varhaiskasvatupaatokselle ja -suhteelle paattymispaivamaara. Taman jalkeen Vardaan luodaan lapselle
uusi varhaiskasvatuspaatos ja -suhde muuttuneilla tiedoilla seka alkamispaivamaaralla, jolloin muutos on astunut voimaan.

«  Tyontekijat: Jos tyontekijan palvelussuhteella ja/tai tyoskentelypaikalla olevat tiedot muuttuvat, Vardaan tallennetaan uusi tieto
ja lisataan aiemmin tallennetuille tiedoille paattymispaivamaara. Tarkeaa muutostietojen kasittelyssa on, etta vaikka
muutostiedot tallennetaan Vardaan uusina palvelussuhteina, ei lahdejarjestelmissa varhaiskasvatustoimijoita pakoteta tekemaan
keinotekoisesti uusia palvelussuhteita.

e Padivamaaria voi muokata, jos muut tiedot pysyvat ennallaan.
e Jos Vardaan tallennetussa tiedossa on virhe, tiedon voi korjata muokkaustoiminnolla.

. Tassa huomioitava se, etta kaikki Vardan tietokentat eivat ole jalkikateen muokattavia (ks. Dia 16). TallGin tieto tulee
poistaa kokonaan ja tallentaa se uudelleen oikeilla tiedoilla. Tama saanto patee myds integraatiolla tietoja tallentaessa.

* Vardasta saa poistaa tietoja vain, jos kyseessa on virheellisesti tallennettu tieto!

. Esimerkiksi jos Vardaan on virheellisesti tallennettu pelkastaan varhaiskasvatuksen hallinnollisissa tehtavissa
tyoskenteleva tyontekija, hanen tietonsa on poistettava Vardasta.
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Muutostietojen tallentaminen Vardaan - esimerkit

Lapsitiedot (esimerkit)

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

. Toimipaikan liséiksi myés varhaiskasvatuspddtostd ja maksuja koskevat tiedot muuttuvat: Varhaiskasvatussuhteelle, varhaiskasvatuspaatokselle ja
maksutiedolle lisataan paattymispdivamaara. Taman jdlkeen tallennetaan uusi varhaiskasvatuspaatos, varhaiskasvatussuhde ja maksutieto.

Tyontekijan tiedot (esimerkit)

. 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!

* Tyontekijan tyoaika ja/tai ty6ajan tyyppi muuttuu: Tyontekijan aiemmin lisatylle palvelussuhteelle ja tyoskentelypaikalle lisataan
paattymispdivamaara. Varhaiskasvatustoimija tallentaa tyontekijalle uuden palvelussuhteen ja tyoskentelypaikan. Aiemmin tallennettuja tietoja ei saa
poistaal

*  Palvelussuhteen tyyppi (médardaikainen/vakituinen) muuttuu: Tydntekijan aiemmin lisatylle palvelussuhteelle ja tyoskentelypaikalle lisataan
paattymispadivamaara. Varhaiskasvatustoimija tallentaa tyontekijalle uuden palvelussuhteen ja tydskentelypaikan. Aiemmin tallennettuja tietoja ei saa
poistaal

*  Uusi tydskentelypaikka: Mikali palvelussuhteen tietoihin ei tule muutoksia, vaan ainoastaan tyoskentelypaikka muuttuu, varhaiskasvatustoimija

tallentaa aiemmin tallennetulle tyoskentelypaikalle paattymispaivamaaran ja lisaa tyontekijalle uuden tyéskentelypaikan uusilla tiedoilla. Aiemmin
tallennettuja tietoja ei saa poistaa!
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Tietojen muokkaus virhetilanteessa tiivistetysti

* Toimijan tiedot: Toimijan sahkopostiosoite- ja puhelinnumerotietoja voi tarvittaessa muokata. Toimijan
tietoja voidaan yllapitaa kayttoliittyman kautta vaikka muut varhaiskasvatustiedot tallennettaisiin
tiedonsiirrolla.

* Toimipaikkatiedot: Vardassa voi muokata kaikkia toimipaikan tietoja OID-tunnistetta lukuun ottamatta.
Toimija ei voi itse poistaa jo tallennettua toimipaikkaa, vaan toimipaikan poistossa tulee olla yhteydessa
varda@opintopolku.fi.

* Lapsen tiedot: Jo tallennetuista varhaiskasvatustiedoista (varhaiskasvatuspaatos ja varhaiskasvatussuhde)
ainoastaan paivamaaria voi muokata.

* Huoltaja- ja maksutiedot: jo tallennetusta huoltaja- ja maksutiedosta voi muokata ainoastaan
Paattymispaivamaara-kenttaa seka tarvittaessa lisata toisen huoltajan jo tallennetulle maksutiedolle.

e Tyontekijan palvelussuhde: kaikkia tietoja voi muokata

* Tyontekijan tyoskentelypaikka: Tyoskentelypaikan tiedoista voi muokata kaikkia tietoja, paitsi tietoa itse
tyoskentelypaikasta (toimipaikasta) ja sitd, onko kyseessa kiertava tyontekija vai ei.

e Tutustu tarkemmin tietojen muokkaamisen ja poistamisen logiikkaan Vardan kayttoliittyman kayttoohjeessa
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5. Mika on PAOS-hallinta?




Ostopalvelu- ja palvelusetelitoiminnan
hallmnomtl 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 jarjestaja 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 jarjestajan etta palveluntuottajan
(yksityinen/kunta) tiedot
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Palveluntuottaja (yksityinen tai kunta)

Tallenna toimipaikka ja sille
jarjestamismuodot
ostopalvelu ja/tai

palveluseteli [jm02/jm03]

Lisaa
varhaiskasvatuksen
jarjestaja (kunta)

Varmista, etta
varhaiskasvatuksen jdrjestajad

on lisdnnyt toimipaikkasi

PAOS-hallintaan

FPAOS-hallintaan (= punainen

nuoli)

Warhaiskasvatuksen jarjestdja (kunta)

Lisaa
palveluntuottajan
tosiasialliset
toimipaikat PAOS-
hallintaan

Varmista, etta
palveluntuottaja on
lisAnnyt toimijasi PAOS-
hallintaan (= punainen toimija- ja toimipaikkatunnistest

nuoli)

Tallennus integraatiolla

Ota talteen palveluntuottajan

Lisda tunnisteet vaka-
jarjestelmaan lapsen tietojen
yhteyteen

Varmista tietojen siirtyminen ja
oikeellisuus Vardan
Kavttalithvmasts

Tallennus kayttoliittyman kautta
Kayttaliittyman Syota tietoja -
nakymassa: Lis3a lapsi
tosiasialliseen toimipaikkaan

Varhaiskasvatus toteutettu
ostopalveluna tai
palvelusetelilld: Valitse kyll3

Jarjestava kunta tai

kuntayhtyma: Valitse kunta
pudotusvalikosta

Jarjestdmismuoto: Valitse
ostopalvelu tai palveluseteli

Varmista, ettd tiedot ovat
tallentuneet oikein Vardan
kayttoliittymasta

I Opetushallitus



OPETUSHALLITUS
UTBILDNINGSSTYRELSEN

6. Miksi tietoja
tallennetaan Vardaan?

Vardan tietojen kaytto; saanndlliset ja yksittaiset
tietojenluovutukset, Vardan vuosiraportti, Pulssi-
palvelu ja Vardan kansalaisen katselunakyma




Vardan tietojen kaytto

Varda-tietovarannon avulla tuotetaan yhteismitallista, laadukasta ja vertailukelpoista tietoa, jota voidaan hyédyntaa niin
kunnallisessa kuin valtakunnallisessa varhaiskasvatuksen kehittamisessa ja paatoksenteossa.

Varhaiskasvatuksen tietovarantoon tallennettuja tietoja varhaiskasvatustoimijoista, varhaiskasvatuksen toimipaikoista,
varhaiskasvatuksessa olevista lapsista, varhaiskasvatuksessa olevien lasten asiakasmaksuista ja huoltajatiedoista seka
varhaiskasvatuksen henkilostosta voidaan luovuttaa viranomaistoimintaan ja tieteelliseen tutkimukseen.

Vardasta tehdaan saanndllisia tiedonluovutuksia mm. Kelaan ja Tilastokeskukselle.

Toimintavuodesta 2021 eteenpain varhaiskasvatuksen vuosiraportti tuotetaan vuosittain Opetushallituksen yllapitaman
varhaiskasvatuksen tietovarannon tietojen pohjalta. Vuosiraportti julkaistaan vuosittain opetushallinnon tilastopalvelu
Vipusessa.

Lisaksi Vardasta tehdaan vuosittain useita yksittaisia tiedonluovutuksia eri tiedonhyddyntajatahoille kuten opetus- ja
kulttuuriministeriolle ja yliopistoille.

Vardaan tallennettujen tietojen pohjalta tuotetaan kaikille julkista Vardan Pulssi-palvelua. Pulssi l10ytyy osoitteesta
https://opintopolku.fi/varda/pulssi/. Pulssi kuvastaa, miten varhaiskasvatustoimijat ovat tallentaneet tietoja Vardaan ja kokoaa

keskeiset Vardan tunnusluvut helposti luettavaan muotoon. Pulssi paivitetaan kymmenen minuutin valein eika sen katselu vaadi
kirjautumista.

Myos rekisteroidyilla on oikeus nahda itsedaan koskevat Varda-tiedot niin halutessaan. Omien tai huollettavan tietojen katselu
onnistuu Vardan kansalaisnakymassa, Oma opintopolku —palvelussa.
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7. Miten varmistan tiedon
laadun ja oikeellisuuden
Vardassa?

Vardan tiedon laatu ja tyokalut
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Tiedon laadun varmistaminen Vardassa

Tiedon laatutyo on jatkuva prosessi! Vardasta tehtavan raportoinnin keskiossa on tiedon kattavuus ja laatu.
Varhaiskasvatuslain (540/2018) 67 ja 68 §:ien mukaan kunnalla, kuntayhtymalla ja yksityisen palvelun tuottajalla on
velvollisuus paitsi tallentaa tietovarantoon (Varda) lain 70 §:ssa tarkoitetut tiedot jarjestamastaan
varhaiskasvatuksesta, niin myos huolehtia tallentamansa tietosisallon oikeellisuudesta, virheettomyydesta seka
ajantasaisuudesta.

Keskeiset askeleet tiedon laadun varmistamiseksi Vardassa:

1) Nimea vastuuhenkilot ja huolehdi riittavasta perehdytyksesta

2) Huolehdi tarvittavista kayttooikeuksista

3) Tutustu huolella Varda-ohjeistuksiin ja tietoluetteloon

4) Varmista, etta Vardasta loytyy kaikki vaaditut tietosisallot

5) Varmista, etta tietoja tallennetaan Vardaan ajantasaisesti ja oikein

6) Korjaa virheet ajantasaisesti ja hydodynna tiedon laatutydssa Vardan kayttoliittyman tyokaluja

7) Ongelmatilanteissa ole yhteydessa joko Vardan asiakaspalveluun tai jarjestelmatoimittajaan
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Suuntaa antava vuosikello

Alla olevan vuosikellon on tarkoitus tukea varhaiskasvatustoimijoita tietojen tallentamisen ja tiedon laatutyon aikatauluttamisessa ja suunnittelussa
omassa organisaatiossaan. HUOM Vuosikello on suuntaa antava ja aikatauluissa voi tapahtua muutoksia suuntaan ja toiseen. Kyseessa on
tiedonhallinnanmalli, jota varhaiskasvatustoimija voi soveltaa parhaaksi katsomallaan tavalla luodessaan omalle organisaatiolle toimivaa tapaa
huolehtia Vardan tietojen tallentamisesta, yllapitamisesta ja laadusta.

tammikuu

+ tilapdinen .
henkilasto:
tilanne
1.7.-31.12
tallennetaan
31.1.
mennessa

helmikuu-maaliskuu

Varhaiskasvatustoimijoiden viimeisia
tiedon laadun tarkistuksia ennen
kayttoliittyman Vuosiraportti -excelin
lataus ja lukujen tarkistus, Tiedon
laadun tarkistuksessa voi hyddyntas
myds muita kdyttoliittyman Excel-
raportteja
Varhaiskasvatustoimijoiden viimeisia
tiedon laadun korjauksia ennen
Varhaiskasvatustoimijat huolehtivat
Puutteelliset tiedot -raportille
nousevista virheistd, mahdollisista
Vardasta puuttuvista tiedoista sek3
muista tiedon laadun tarkistuksissa
esiin nousseista virheiden
korjauksista, Mahdollisissa
tiedonsiirron ongelmissa tulee olla
valittdmasti yhteydessd omaan
jarjestelmatoimittajaan, jotta
jarjestelmatoimittaja voi osaltaan
huolehtia tarvittaessa laajemmista
ldhdejarjestelmadn tehtavista
korjauksista.

*alkaen vuoden 2023 julkaisusta

huhtikuu

-

-

Vardan vuosiraportin datan

YVuosiraportin jaadytys
tarkoittaa sitd, ettd tietojen
poiminta Vardan
vuosiraportille tullaan
tekemddn pdivamaaralla
waace, jolloin virallisella
vuosiraportilla tarkastellaan
tuolta ajankohdalta
Vardasta poimittuja tietoja
tilastointipaivana
3112000,
Jaddytyspdivamaaran
jalkeen vuosiraportin
tietoihin ei tule muutoksia,
vaikka Wardassa oleviin
tietaihin tehtaisiin
korjauksia.

Vardan vuosiraportin
Jjulkaisu Vipunen-
palvelussa™

touko-kesadkuu

» Kevitkauden paattyminen®*:

varhaiskasvatustoimijoiden
tulee varmistaa, ettd Vardaan
on tallennettu tiedot
varhaiskasvatuksessa
paattavista lapsista ja
tyoskentelynsd paattavista
tyontekijdistd seka
mahdollisesta koko
varhaiskasvatustoiminnan
paattymisesta

heinakuu

» tilapdinen henkilosto: tilanne

-

elo-syyskuu

1.1.-30.6. tallennetaan 31.8.
mennessa

Syyskauden alkaminen®*:
varhaiskasvatustoimijoiden
tulee varmistaa, ettd Vardaan
on tallennettu tiedot
varhaiskasvatuksessa
aloittavista uusista lapsista
sekd tydskentelynsa
aloittavista uusista
tyontekijoista
Varda-kayttdoikeuksien
tarkistaminen ja uusiminen
organisaatiossa

lokakuu | marraskuu = joulukuu

= Vardan vuosiraportin
tilastointipaivamaara
3112,

= Varda-
kayttooikeuksien
tarkistaminen ja
uusiminen
organisaatiossa

**Vardan ohjeen mukaisesti tieto tulee olla rajapinnalla tallennettaessa varhaiskasvatuksen tietovarannossa yhden (1) vuorokauden kuluessa. Kayttoliittymalla tallennettaessa tietojen tulee olla ajan tasalla Vardassa kuukauden 15.
pdivadan sekd kuukauden viimeiseen paivaan mennessa.
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Vardan kayttoliittyman Raportit —kokonaisuus
1/2

Raportit kokonaisuus l6ytyy Vardan kayttoliittymasta kohdasta: Toimijan tiedot > Raportit

Vuosiraportti -Excel: raportilla voit tarkastella Vardan vuosiraportille poimittavia tietoja. Raportti nayttaa
Vardan vuosiraportille poimittavat summatasoiset tiedot valitun tilastovuoden (tilastointipaiva 31.12.xxxx)
ja poimintapaivamaaran perusteella. Valitse tilastovuosi ja Opetushallituksen ilmoittama
poimintapaivamaara. Poimintapadivamaaran ilmoittamiseen asti voit seurata korjausten etenemista
ottamalla raportin uudelleen aina kuluvalla paivamaaralla. Vertaile raportille muodostuvia tietoja omassa
jarjestelmassanne tai rekisterissanne oleviin lukumaaratietoihin ja seuraa miten korjausten tekeminen
vaikuttaa kayttoliittyman vuosiraportille muodostuviin lukumaariin.

Puutteelliset tiedot —raportti: Puutteelliset tiedot korjataan joko Vardan kayttoliittymassa tai Vardaan
integroidussa lahdejarjestelmassa, riippuen siita kumpi tallennustavoista toimijalla on kaytdssa.
Tallentaessa kayttoliittymalla, voidaan puutteet korjata suoraan muokkaamalla lomakkeelle tallennettuja
tietoja. Varmista, etta sinulla on riittavat kayttooikeudet tietojen tallentamiseksi. Jos taas tiedot
tallennetaan Vardaan tiedonsiirron integraatiolla, tulee puutteet korjata omaan lahdejarjestelmaan tai
rekisteriin. Korjattuasi tiedot omaan lahdejarjestelmaan, varmista tiedonsiirron jalkeen, etta puutteellinen
tieto korjaantui Katsele tietoja -sivun kautta. Kun puute on korjattu, haviaa kyseinen puutteellisen tiedon
ilmoitus raportilta.
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Vardan kayttoliittyman Raportit —kokonaisuus
2/2

Muut Excel-raportit: Excel-raportille voit ladata Vardaan tallennetut voimassa olevat lasten
varhaiskasvatus- ja huoltaja- ja maksutiedot, voimassa olevat tyontekija- ja taydennyskoulutustiedot seka
kaikki puutteelliset tiedot (toimipaikkatiedot, lapsitiedot, tyontekijatiedot). Raportit on mahdollista tuottaa
joko varhaiskasvatustoimija tai toimipaikkatasolla, pois lukien puutteellisten tietojen Excel-raportit, jotka
ovat ladattavissa vain varhaiskasvatustoimijatasolla.

Tiedonsiirrot —raportti koostuu kolmesta kokonaisuudesta: tietojen siirtojen yhteenvedosta seka
onnistuneiden etta epaonnistuneiden tiedonsiirtojen koontinakymasta. Tiedonsiirrot -raportilla naytetaan
tiedonsiirrot jarjestelmaintegraation kautta, mutta myos kayttoliittymalla tallennettujen tietojen
tapahtumat. Jokainen Vardaan kohdistettu rajapintakutsu naytetaan siis omana tiedonsiirron tapahtumana
ja omana rivinaan joko "Onnistuneet" taikka "Epaonnistuneet” valilehdella. Tiedonsiirtojen tapahtumat
sailytetaan Vardassa 90 paivaa, jonka jalkeen seka onnistuneiden seka epaonnistuneiden tiedonsiirtojen
tapahtumat tyhjennetaan. Tama tarkoittaa, sita etta mikali olet korjannut epaonnistuneet tiedonsiirrot -
sivulla olevan virheen jarjestelmasi kautta taikka kayttoliittymalla, virheilmoitus ei poistu automaattisesti.
Mikali tiedonsiirron virhe korjaantuu, tallentuu siita uusi ilmoitus "Onnistuneet" tiedonsiirrot sivulle.
Tutustu tarkemmin Tiedonsiirrot -raportin rajainten kayttoon seka raportin kayttovinkkeihin!
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Huomioitavaa

* Jos tietoja tallennetaan Vardaan integraatiolla on hyva seurata myos oman lahdejarjestelman
virhelogeja. Vardan tiedon laadun tyokaluissa on nahtavissa vain Vardaan jo siirtyneet tiedot
seka epaonnistuneisiin tiedonsiirtoihin jaaneet tiedot. Jos tieto ei ole siirtynyt ollenkaan Vardaan
tai tiedonsiirtoa ei nay Epaonnistuneet tiedonsiirrot -raportilla, Vardasta ei paase virheeseen
kasiksi. Talloin tulee olla yhteydessa omaan jarjestelmatoimittajaan.

* Ongelmatilanteet eivat ole syy jattaa tietoja tallentamatta tai korjaamatta!

* Ongelmatilanteissa ole yhteydessa Vardan asiakaspalveluun varda@opintopolku.fi. HUOM!
Mikali tietoja siirretaan Vardaan integraatiolla, ole tiedonsiirron ongelmista ensisijaisesti
vhteydessa omaan jarjestelmatoimittajaan, jolla on paras tietamys kaytdssanne olevasta
|lahdejarjestelmasta.

* Pidemmissa, yli kuukauden mittaisissa tiedonsiirronkatkoksissa aina yhteys Vardan
asiakaspalveluun varda@opintopolku.fi. Tiedonsiirronkatkoksilla on vaikutuksia Vardasta
tehtaviin tietojen luovutuksiin!

* Kerro syy tiedonsiirronkatkokselle, sen kesto seka arvioitu korjausaikataulu
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8. Vardan kayttoliittyman
demo




Vardan kayttoliittyma

Kayttoliittymaan kirjaudutaan Opintopolun virkailijasivulta osoitteessa:
https://virkailija.opintopolku.fi/varda/

Mikali varhaiskasvatustoimija tallentaa Varda-tiedot automaattisella
tiedonsiirrolla, kayttoliittymassa yllapidetaan ainoastaan toimijan yhteystietoja
seka tallennetaan ja yllapidetaan tietoja ostopalvelu- ja palvelusetelitoiminnasta
(PAOS). Kuvalliset ohjeet PAOS-hallinnan tekemiseen kayttoliittymassa

«  HUOM! PAOS-hallinta koskee vain niita kuntia/kuntayhtymia seka yksityisia
varhaiskasvatuksen palveluntuottajia, jotka jarjestavat ja/tai tuottavat
varhaiskasvatusta ostopalveluna tai palvelusetelilla.

Lisaksi kayttoliittymassa voidaan tarkastella Vardaan tallennettuja tietoja seka
katsoa raportteja tiedonsiirroista ja puutteellisista Varda-tiedoista seka luoda
Excel-raportteja vuosiraportille siirtyvista tiedoista, voimassa olevista
varhaiskasvatustiedoista, henkilostotiedoista seka puutteellisista tiedoista.

27/01/2023 1 Opetushallitus 29


https://virkailija.opintopolku.fi/varda/
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=190613595#K%C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B6ohje-PAOShallinta2.1.3Ostopalvelu-japalvelusetelitoiminnanhallinta

OPETUSHALLITUS
UTBILDNINGSSTYRELSEN

Kiitos!




