Ohjeet yksityisille perhepaivahoitajille ja
ryhmaperhepaivahoitajille

@ Tama ohjeistus on tarkoitettu yksityisille perhepdivéhoitajille seké ryhméaperhepaivahoitajille.
Ohjeeseen on tiivistetty tietoa ja ohjelinkkeja siitd, mika Varda on, miten Vardaa kaytetaan,
mité tietoja Vardaan tallennetaan seka miten tietoja tallennetaan, muokataan ja katsellaan
Vardassa.

Mika Varda on?

Varda eli varhaiskasvatuksen tietovaranto on kansallinen tietojarjestelma, jonne kerataén tiedot kaikista
varhaiskasvatusta jarjestavista kunnista ja kuntayhtymista seka palvelua tuottavista yrityksista,
varhaiskasvatuksen toimipaikoista, lapsista ja heidén huoltajistaan seka varhaiskasvatuksen
tyontekijoista.

Yksityiset perhepéivahoitajat ja ryhméperhepéivahoitajat ovat vastuussa siita, etta toimipaikan, lasten,
huoltajien ja tydntekijoiden tiedot on tallennettu Vardaan ja etta tiedot ovat oikein ja ajan tasalla. Lisaksi
varhaiskasvatusta ostopalveluna tai palvelusetelilla jarjestavien yksityisten varhaiskasvatuksen
palveluntuottajien on tehtava palveluseteli- ja ostopalvelutoiminnan méaarittely yhdessa palvelun ostavan
kunnan tai kuntayhtymén kanssa.

Vardassa jokainen y-tunnustasoinen varhaiskasvatustoimija nahdéén erilliseksi tietovarannon tiedon
tallentajaksi. Tietyissa tapauksissa yksityinen perhepaivahoitaja saattaa myds toimia
varhaiskasvatustoimijana ilman y-tunnusta. Tietojen tallentaminen Vardaan on yksityisille
perhepaivahoitajille ja ryhméperhepaivahoitajille lakisaateinen tehtavé aivan kuten se on myos kunnille,
kuntayhtymille ja yksityisille paivakodeille.

Katso tarkemmin Vardan esittely.

Miten uusi yksityinen perhepdaivahoitaja tai
ryhmaperhepaivahoitaja saa Vardan kayttoonsa?

® Tee yksityisen palveluntuottajan Varda-rekisterdinti osoitteessa https://virkailija.opintopolku.fi
/varda-rekisterointi/

® Odota, ettd kunta kay kéasittelemassa rekisterdinnin. Saat sdhkopostiviestin, kun
rekisterdityminen on kasitelty.

® Tunnistaudu vahvasti ja luo itsellesi tunnukset Virkailijan Opintopolkuun Varda-paakayttajan
kayttooikeuksilla.

* Aloita tietojen tallentaminen Vardaan. Muista my®s jatkossa péivittda uudet ja muuttuvat tiedot
Vardaan.

® Kerro Vardasta lasten huoltajille. Katso télta sivulta ohjeita ja malleja rekisterdityjen
informoimiseen.

Rekisterdityminen Vardaan ja kayttdoikeuksien uusiminen

Katso ohje: Miten yksityinen palveluntuottaja saa kayttdoikeudet Vardaan?

Jotta tietoja voi tallentaa, on kayttajan rekisterdidyttdva Vardaan. Rekisterditymiseen on kaksi
vaihtoehtoa:

1. Rekisterdityminen yksityisena palveluntuottajana
2. Rekisterdityminen kutsuttuna virkailijana

Yksityiset perhepéivahoitajat seké ne ryhméaperhepéivahoitajat, jotka ovat toimipaikan ensimmaisia
Varda-paakayttajia, noudattavat aina rekisterditymistapaa 1. Jos ryhméperhepaivékodin Varda-
paakayttaja haluaa liséata tyontekijalleen Varda-kayttdoikeuden, paakayttaja lahettad hanelle kutsun. Uusi
kayttaja rekisteroityy Vardaan noudattaen tapaa 2.

Huom! Jos yksityinen palveluntuottaja on s&étid, organisaation nimenkirjoitusséannét estévat asioinnin
tai yksityisella palveluntuottajalla ei ole y-tunnusta, rekisteréitymisen voi tehdéa Webropol-lomakkeella,
joka l6ytyy osoitteesta: https://link.webropolsurveys.com/S/DC77044F158B82AD. Yksityisen
palveluntuottajan velvollisuus on tallentaa tietoja Vardaan, joten este sahkdisen rekisterditymispalvelun
kaytossa ei saa olla este Vardan kayton aloittamiselle ja tietosiséltojen tallentamiselle Vardaan.

1) Yksityisten palveluntuottajien rekisterdityminen

1. Yksityinen palveluntuottaja rekisterdityy Vardaan osoitteessa https://virkailija.opintopolku.fi
Ivarda-rekisterointi/.
a. Tarkemmat ohjeet: Ohje yksityisille varhaiskasvatustoimijoille
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2. Varda-rekisterdinnin jalkeen yksityinen palveluntuottaja saa kutsun, jolla hén tekee
itserekisterditymisen. Kuvalliset ohjeet itserekisterditymiseen.

2) Rekisterdityminen kutsuttuna virkailijana ja kutsun lahettdminen

1. Ryhméperhepaivékodin Varda-paakayttajat voivat kutsua ryhméperhepaivakodin muita
tyontekijoita Varda-kayttajiksi. Kutsuminen tapahtuu Opintopolussa osoitteessa https://virkailija.
opintopolku.fi/henkilo-ui/kutsulomake. Katso myds ohje virkailijan kutsumiseksi.

2. Kutsun saanut henkild tekee itserekisterditymisen. Kuvalliset ohjeet itserekisterditymiseen.

Kayttéoikeuksien uusiminen

Vardan kayttdoikeudet ovat voimassa vuoden kerrallaan. Kayttaja ei voi uusia omia kayttdoikeuksiaan tai
myontaa itselleen kayttdoikeuksia. Varda-péaakayttajia on siis hyva olla kaksi, jotta he voivat uusia toinen
toisilleen tarvittavat kayttdoikeudet. Huomaa, etté yksityisen perhepéivéhoitajan Varda-paakayttaja ei voi
myodntaa kayttéoikeuksia muille henkildille.

Kun kayttéoikeudet ovat paattymassa, vanhentumisesta tulee viesti sdhkdpostiin. Kayttajan taytyy itse
kayda anomassa jatkoaikaa kayttdoikeudelle. Jos jatkoaikaa ei muista anoa tai anomusta ei ole
hyvéksytty méaaraajassa, kayttajaoikeudet Vardaan vanhenevat automaattisesti.

Kayttooikeuksien jatkoajan tai uuden kayttdoikeuden anominen Opintopolussa

® \oimassaolevat kayttdoikeudet: Jatkoaikaa voimassaolevalle kayttdoikeudelle anotaan
menemalla Opintopolussa kayttdjan omiin tietoihin (paina omaa nimea sivun ylareunassa). Voim
assa olevat kayttdoikeudet -listassa néaet kayttdoikeutesi. Valitse kayttdoikeus ja paina Hae
jatkoaikaa -nappia.

® Vanhentuneet kayttooikeudet: Jos kayttdoikeudet ovat ehtineet menna jo vanhaksi, uutta
kayttdoikeutta anotaan Uuden kayttdoikeuden anominen -toiminnolla. Valitse organisaatioksi
edustamasi varhaiskasvatuksen palveluntuottaja, valitse kéayttdoikeus, kirjoita perustelut ja
paina Hae kayttdoikeutta.

Avoimet kayttdoikeusanomukset nakyvat Avoimet kayttdoikeusanomukset -otsikon alla. Paattyneet
kayttdoikeudet nakyvat vastaavasti Sulkeutuneet kayttdoikeudet -otsikon alla.

Kéayttdoikeuksien mydntaminen ja kayttdoikeusanomuksien hyvéaksyminen

Varda-paakayttaja voi hyvaksya ja liséta organisaation muille Varda-kayttajille kayttdoikeuksia, jos
organisaatiossa on useampi Varda-kayttaja.

® Kayttooikeuksien myodntaminen tietylle henkildlle: Henkilén tiedot haetaan osoitteessa https:/

Ivirkailija.opintopolku.fi’/henkilo-ui/henkilohaku Kayttajan Voimassa olevat kayttdoikeudet -
osiossa voi myontaa kayttdoikeuksille jatkoaikaa. Uuden kéayttdoikeuden voi lisaté Lisaéa
kayttdoikeus -toiminnolla.

® Kayttooikeusanomuksien hyvaksyminen: Kayttdoikeusanomuksista tulee sahkopostiviesti
kaikille organisaation Varda-paakayttajille. Kayttdoikeusanomukset I0ytyvat sivulta https://virkailij
a.opintopolku.fi’/henkilo-ui/anomukset Paakayttaja voi talla sivulla kdyda myontamassa haetut
oikeudet painamalla Mydnna-painiketta.

Jos organisaatiolla ei ole kenellakaan Varda-paakayttajan oikeuksia voimassa, ota yhteytta Vardan
asiakastukeen varda@opintopolku.fi kayttdoikeuksien uusimiseksi.

Kirjautuminen Vardaan

Kun henkil6 on kirjautunut ja luonut kayttajatunnuksen, Vardaan voi kirjautua Opintopolun
kirjautumissivun kautta (https://virkailija.opintopolku.fi). Kirjautumisvaihtoehdon voi valita
kirjautumissivulla. Kirjautumisen jalkeen sivusto ohjaa sinut joko automaattisesti Vardaan.
Vaihtoehtoisesti valitse ylavalikon Rekisterit ja tiedonsiirrot -valikosta Varda.

Kirjautumisohjeet seka ohje unohtuneen kayttajatunnuksen tai salasanan palauttamiseksi.

Vardan kayttdoikeudet yksityisille perhepéaivahoitajille tai
ryhmaperhepaivahoitajille

@ Varda ei ole avoin tietovaranto. Jokainen Vardaa kayttava varhaiskasvatustoimija tarvitsee
kayttdoikeudet voidakseen tallentaa ja muokata tietoja Vardassa.

Yksityiset perhepdivéahoitajat seké ryhméperhepéivéhoitajat tarvitsevat vain Varda-paakayttajan
kayttdoikeuden. Paakayttdjilla on tédydet oikeudet lisatd, muokata ja katsella Vardaan tallennettavia
tietoja. Ryhméaperhepaivakodeissa vahintaan yhden tyontekijan on oltava Varda-paakayttaja, mutta
Varda-paakayttaja kayttdoikeuden voi halutessaan lisata myods muille tyontekijdille.

Katso tarkemmin ohje: Vardan kayttajahallinta.
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Varda-paakayttaja (yksityinen perhepaivahoitaja)

® kayttooikeus myonnetaan toimijatasolle, ei yksittaiseen toimipaikkaan.

® kayttda Vardaa henkilokohtaisilla tunnuksillaan ja kayttdoikeuksillaan.

® saa Varda-paakayttajan kayttdoikeuden rekisterdidessaén palveluntuottajan perustiedot
Vardaan rekisterditymispalvelussa.

® voi halutessaan kutsua my0os toisen tyontekijan organisaationsa Varda-paakayttajaksi.

® voi hallinnoida tietoa kunnista, joiden kanssa palveluntuottajalla on palveluseteli- ja
ostopalvelutoimintaa

® voi lisatd, muokata ja katsella kaikkia toimipaikan Varda-tietoja (toimija-, toimipaikka- ja
varhaiskasvatus-, henkildsto- seka huoltaja- ja maksutietoja).

® voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista.

Varda-paakayttaja (yksityinen ryhméperhepaivahoitaja)

® kayttdoikeus myonnetéan toimijatasolle, ei yksittdiseen toimipaikkaan.

® kayttaa Vardaa henkilokohtaisilla tunnuksillaan ja kayttdoikeuksillaan.

® saa Varda-paakayttajan kayttdoikeuden rekisterdidessaan palveluntuottajan perustiedot
Vardaan TAI toiselta saman ryhméaperhepéivahoidon Varda-paakayttajalta.

® voi myontaa ja uusia Varda-kayttdoikeuksia muille varhaiskasvatustoimijan alaisuudessa
tyoskenteleville henkildille

® hallinnoi ja sulkee tyontekijoiden Varda-kayttdoikeudet.

® voi hallinnoida tietoa kunnista, joiden kanssa palveluntuottajalla on palveluseteli- ja
ostopalvelutoimintaa.

® voi lisata, muokata ja katsella toimipaikan kaikkia Varda-tietoja (toimija-, toimipaikka- ja
varhaiskasvatus-, henkildsto- seka huoltaja- ja maksutietoja).

® voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista.

En paéase kirjautumaan Vardaan. Miten toimin?

® Jos unohdit kayttajatunnuksesi tai salasanasi, katso ohje: https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV
/Unohtunut+tunnus+tai+salasana

® Jos kayttooikeutesi Vardaan eivéat ole enda voimassa, katso tdman ohjeen kohta Kayttdoikeuksie
n uusiminen.

Vardan kayttoliittyma

Yksityiset perhepéivahoitajat seka ryhmaperhepéivahoitajat kayttavat Vardaa ns. kayttoliittymassa, joka
on tehty varhaiskasvatustietojen kasin tallentamista ja muokkaamista seka tiedon laadun testaamista
varten. Kayttoliittyman tavoitteena on mahdollistaa Vardan kaytté niille toimijoille, joilla ei ole kéytdssaan
omaa varhaiskasvatusjarjestelmaa. Kayttoliittymaan kirjaudutaan Opintopolun virkailijasivulta
osoitteessa: https://virkailija.opintopolku.fi/varda/

Huom! Suosittelemme kayttdmaan Vardan kayttoliittyméaa tietokoneella, jos mahdollista.
Kayttoliittymassa voit:

1. tehda ostopalvelu- ja palvelusetelitoiminnan hallinnoinnin. Katso tarkemmat kuvalliset ohjeet kayt
toliittyman kayttdohjeesta: Ostopalvelu- ja palvelusetelitoiminnan hallinta.

2. lisaté toimipaikkoja ja tarkastella tai muokata niiden tietoja. Katso kuvalliset ohjeet toimipaikan
lisdamiseksi.

3. lisaté lapsen ja lapsen varhaiskasvatustiedot (paatds ja suhde toimipaikkaan) seka tarkastella ja
muokata naita tietoja seka mitatdida varhaiskasvatussuhteen tai -paatoksen. Katso kuvalliset
ohjeet lapsitietojen tallentamiseksi.

4. lisata huoltaja- ja maksutietoja. Katso kuvallinen ohje: Huoltaja- ja maksutiedot.

5. lisata ja muokata tyontekijatietoja. Katso kuvalliset ohjeet henkildstétietojen tallentamiseksi.

6. katsella varhaiskasvatustoimijasta Vardaan tallennettuja tietoja. Katso tarkemmin kayttoliittyman
ohjeesta: Tietojen katselu Vardan kayttoliittyman kautta

7. poistaa virheellisesti tallennettuja tietoja. Katso tarkemmin kayttoliittyman kayttéohjeesta.

Muistilista kayttoliittyman kayttéon:

* Tietoja tallennetaan ja muokataan seka vaarin tallennettuja tietoja mitatdidaan (poistetaan) Syot
a tietoja -sivun kautta.

® Tallennettuja tietoja voi tarkastella Katsele tietoja -sivun kautta.

® Katsele tietoja -sivun Yhteenveto-vélilehdella on summatasoiset tiedot kaikista toimijan
tallentamista Varda-tiedoista.

® Raportit-sivulla voit tarkastella toimipaikan, lasten tai tydntekijoéiden puutteellisia tietoja. Jos
toimipaikan, lapsen tai tyontekijan tiedoissa on puutteita, on puutteen selitys ja koodi listattu
taulukkoon. Kun puute on korjattu, poistuu tieto puutteesta listasta. Raportteihin paédset Toimijan
tiedot -pudotusvalikosta.

® Raportit-sivulla voit myds tehdé voimassa olevista varhaiskasvatustiedoista tai puutteellisista
tiedoista Excel-raportteja. Valitse raportin tyyppi ja luo raportti. Raportti séilyy sivulla ja on
ladattavissa kahden paivan ajan. Raportteihin paédset Toimijan tiedot -pudotusvalikosta.
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Vardaan tallennettavat tiedot

Vardaan kerataan tiedot kaikista varhaiskasvatusta jarjestavista ja tuottavista organisaatioista (kunta,
kuntayhtyma tai yritys), lapsista (varhaiskasvatustiedot) ja heidan huoltajistaan (maksutiedot) seka
varhaiskasvatuksen tyontekijoista. Tallennettavat tiedot on mééaritelty varhaiskasvatuslaissa ja kuvattu
Vardan tietoluettelossa.

Tietojen yhdenmukaisuuden takaamiseksi Vardassa on valmiit vastausvaihtoehdot esimerkiksi
varhaiskasvatuksen toiminta- ja jarjestamismuotoihin sek& henkildston tutkintoihin. Tallentajan vastuulla
on valita oikea vaihtoehto Vardan tarjoamista vaihtoehdoista.

Vardaan tallennetut tiedot on syyta tarkistaa heti tietojen sydttdmisen tai muokkaamisen jalkeen, jotta
mahdolliset virheet Varda-tiedoissa on helppo havaita ja korjata.

Vardaan tallennettujen tietojen muokkaukset

Jos Vardaan tallennetut tiedot muuttuvat (esim. lapsi lopettaa varhaiskasvatuksessa), on
varhaiskasvatustoimijan muokattava tiedot oikeiksi ja ajantasaisiksi. Muutostiedot on tallennettava
Vardaan kuukauden 15:een tai vimeiseen paivaan mennessa Vardan kayttoliittymassa.

Tietoja muokataan myds siiné tapauksessa, jos tiedot on tallennettu Vardaan vaarin (esim. tydntekijan
palvelussuhde on tallennettu vaarilla paivamaaratiedoilla). Tiedot muokataan Vardan kayttoliittymassa.

Vardaan ei tallenneta tai muokata véliaikaisia muutoksia lapsi- ja tyontekijatiedoissa. Tieto muutoksesta
taytyy paivittda Vardaan, jos varhaiskasvatuksen asiakasmaksuihin tulee muutoksia tai tydntekija on
poissa tyosta yli 60 vuorokautta yhtéjaksoisesti muun syyn kuin vuosiloman vuoksi.

Vardassa on mahdollista myds mitétdida eli poistaa vaérin tallennettuja tietoja. Tietoja saa mitatdida
Vardasta vain siiné tapauksessa, jos tiedot on tallennettu virheellisesti, eika tietojen korjaaminen
muokkaamalla onnistu (esim. lapsi tallennettu vaaraan toimipaikkaan).

Palvelusetelilla tai ostopalveluna tuotettu varhaiskasvatus

G} HUOM! Tama koskee niita yksityisia perhepaivahoitajia ja ryhmaperhepaivahoitajia, joiden
varhaiskasvatuksen jarjestémismuoto on ostopalvelu (jarjestémismuoto JM02) tai palveluseteli
(jarjestéamismuoto JM03).

Jos varhaiskasvatus on tuotettu kunnalle tai kuntayhtymalle palvelusetelilla tai ostopalveluna, tietojen
tallentaminen Vardaan edellyttad, etta kayttolittyman Toimijan tiedot -sivulla tehd&én ensin Palveluseteli-
ja ostopalvelutoiminnan hallinta eli PAOS-hallinta. Hallinnalla tarkoitetaan varhaiskasvatusta
jarjestavan kunnan/kuntayhtyman ja palvelua tuottavan yksityisen toimijan linkittdmisté Vardassa.
Linkittaminen tehdaan Vardan kayttoliittymassa. Linkittdmisen tekevat seka yksityisen palveluntuottajan
ettd jarjestdjan (kunnan tai kuntayhtyman) Varda-paakayttajat.

® Pikaohje: Palvelusetelilla jarjestetty ja ostopalveluna hankittu varhaiskasvatus

® Katso tarkemmat kuvalliset ohjeet kayttoliittyméan kayttdohjeesta: Ostopalvelu- ja
palvelusetelitoiminnan hallinta.

® Tallentamistehtavén siirto: Jarjestamisvastuussa oleva kunta tai kuntayhtyma voi tehda
sopimuksen varhaiskasvatuksen palveluntuottajan kanssa tallentamistehtévéan siirrosta, kun
kunnan tarjoama varhaiskasvatus hankitaan ostopalveluna tai jarjestetaén palvelusetelilla
kyseisella toimijalla. Ohje varhaiskasvatustietojen tallennustehtavéan siirtoon
hallinnointindkymassa.

® Kun PAOS-toiminta paattyy: katso ohje tasta.

Toimipaikkatiedot

Toimipaikasta tallennetaan toimipaikan nimi ja yhteystiedot, varhaiskasvatuksen toimintamuoto ja
jarjestamismuodot, varhaiskasvatuspaikkojen maéara seka kasvatusopillinen jarjestelma ja mahdolliset
toiminnalliset ja kielelliset painotukset. Tutustu tietoihin tietoluettelossa.

Katso kuvalliset ohjeet toimipaikan liséamiseksi.

HUOM! Varhaiskasvatustoimija ei itse voi poistaa Vardaan lisattya toimipaikkaa. Jos
toimipaikka on poistettava jarjestelmésta virhesyton vuoksi, ota yhteytta Vardan
asiakaspalveluun osoitteella varda@opintopolku.fi. Toimipaikkaa ei voi poistaa jarjestelmasta,
jos toimipaikkaan on lisatty lapsia. Toimipaikassa olevien lasten varhaiskasvatuspaatos ja
varhaiskasvatussuhde téaytyy ensin mitétdida ennen kuin toimipaikan voi mitatoida.

Henkiloston tiedot

Henkilostosta tallennetaan Vardaan henkilotiedot seké tiedot tydntekijan tutkinnosta, tydsuhde- ja
tyoskentelypaikkatiedoista, tdydennyskoulutuksista ja yli 60 vuorokauden kokoaikaisista ja
yhtéjaksoisista poissaoloista. Tutustu henkildstotietoihin tietoluettelossa.
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Katso kuvalliset ohjeet henkildstétietojen tallentamiseksi.

HUOM! Yksityisten perhepaivahoitajien ja ryhmaperhepéivahoitajien taytyy tayttaa myos
tydntekijatiedot, vaikka henkilon yhteystiedot lisétaéan jo organisaation tietoihin.
Tyontekijatiedot tallennetaan siksi, etta yksityinen perhepaivahoitaja on myos
kasvatusvastuussa lapsista. Jos ryhméperhepaivéhoitaja palkkaa yritykseensa tyontekijéan,
tallennetaan myos tydntekijan tiedot Vardaan.

Lapsitiedot

Lapsesta tallennetaan Vardaan henkil6- ja varhaiskasvatustiedot. Varhaiskasvatustiedot pitéavat sisallaan
mm. Tutustu tallennettaviin tietoihin tietoluettelossa.

Katso kuvalliset ohjeet lapsitietojen tallentamiseksi.

G} HUOM! Jos varhaiskasvatus tuotetaan yksityisen hoidon tuella tai ilman yksityisen hoidon
tukea jarjestettyna (jarjestamismuodot JM04 ja JMO05), palveluntuottaja vastaa lasten
varhaiskasvatustietojen tallentamisesta ja muokkaamisesta. Jos varhaiskasvatus tuotetaan
palvelusetelilla tai ostopalveluna, kunta vastaa lahtokohtaisesti tietojen tallentamisesta.
Erillisella sopimuksella tallennustehtévan voi siirtdé kunnalta palveluntuottajalle.

Huoltaja- ja maksutiedot

Vardaan tallennetaan huoltajan henkil6- ja yhteystiedot seka tieto varhaiskasvatuksen asiakasmaksusta.
Tutustu tallennettaviin tietoihin Vardan tietoluettelossa.

Katso kuvallinen kayttolittyman kayttdohje: Huoltaja- ja maksutiedot.

G} Huomaa seuraavat asiat huoltaja- ja maksutiedoista:

® Huoltaja- ja maksutietoja ei tallenneta Vardaan, jos varhaiskasvatuksen
asiakasmaksun maksaja ei ole lapsen virallinen huoltaja.

® Tieto huoltajuudesta siirtyy véestotietojarjestelméasté Vardaan aina
vuorokauden vaihtuessa. Maksutiedon tallentaminen Vardaan onnistuu siis
vasta seuraavana paivana siita, kun huoltajan henkilétiedot on tallennettu
Vardaan.

® Kun varhaiskasvatuspalvelu tuotetaan ostopalveluna tai palvelusetelilla
(jarjestamismuodot JM02 ja JM03), varhaiskasvatuksen jarjestava kunta vastaa
aina maksutietojen tallentamisesta. Jos taas lapsen varhaiskasvatus on
yksityisen hoidon tuella tai ilman yksityisen hoidon tukea jarjestettya
(jarjestamismuodot JM04 ja JMO05), yksityinen palveluntuottaja tallentaa
huoltajien maksutiedot Vardaan.

Vuokrattu henkilosto (ent. tilapainen henkil6sto)

@ Yksityinen perhepaivahoitaja tallentaa tiedon sijaisesta vuokratun henkildston tietoihin.
Kyseessa on vuokrattu henkilostd, jos esimerkiksi yksityinen perhepaivahoitaja sopii
sijaisjarjestelyista toisen perhepaivahoitajan kanssa tai hankkii sijaiseksi hoitajan muuta
kautta, kuten MLL:n tai kunnan kautta. Sijaisen hankkinut yksityinen perhepaivahoitaja
tallentaa tiedot Vardassa oman organisaationsa vuokratun henkildston tietoihin.

Katso kuvallinen kayttoliittymén kayttoohje: Liséaa vuokratun henkiloston tiedot.

Toiminnan keskeyttdminen

Jos yksityinen perhepaivahoitaja jad vanhempainvapaalle tai muulle pitkélle vapaalle ja
varhaiskasvatustoiminta jatkuu vapaan jélkeen, vapaan aikana ko. perhepéivahoitajalla ei tule olla
Vardassa lapsia varhaiskasvatuksessa. Perhepdivahoitajan tydntekijatietoihin lisataan tieto poissaolosta.

Lapsitiedot

® Jos tallennat itse yksityisen hoidon tuella tai ilman yksityisen hoidon tukea
varhaiskasvatuksessa olevien lasten tiedot Vardaan, merkitse kaikille naille lapsille
paattymispaivat varhaiskasvatuspaatokseen, varhaiskasvatussuhteeseen sekda mahdolliseen
maksutietoon. Tarkempi ohje lapsen varhaiskasvatustietojen muokkaamiseen ja paattamiseen.

® Jos kunta tallentaa palvelusetelilla tai ostopalveluna varhaiskasvatuksessa olevien lasten tiedot,
kunta tallentaa Vardaan paattymispaivat lasten varhaiskasvatus- ja maksutiedoille.
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Tyontekijatiedot

® Lis&aa omiin tyontekijatietoihisi pidempi poissaolo vapaasi ajaksi. Jos poissaolon tarkka pituus ei
ole viela tiedossa, merkitse arvioitu paattymispaiva.
® Tarkempi ohje pidemméan poissaolon lisaamisesta.

Toimipaikkatiedot

® Merkitse toimipaikkasi varhaiskasvatuspaikkojen maéaréksi 0.
® Merkitse toimipaikallesi paattymispaiva (pitkan vapaan alkamispaiva).
® Tarkempi ohje toimipaikan tietojen muokkaamiseen.

Toiminnan uudelleen aloittaminen keskeytyksen jalkeen

Tama ohje koskee tilanteita, joissa varhaiskasvatustoimintaa ei ole kokonaan lakkautettu, vaan
organisaatio on ollut Vardassa voimassa yksityisen perhepaivahoitajan vapaan ajan. Jos organisaatio on
paatetty, katso alempana talla sivulla kohta Kertaalleen paattynyt varhaiskasvatustoiminta alkaa
uudelleen.

Kun varhaiskasvatustoiminta jatkuu pidemméan vapaan jalkeen, kay poistamassa toimipaikkasi tiedoista
paattymispaiva ja merkitse uudelleen toimipaikan varhaiskasvatuspaikkojen maara.

Varmista, ettd tydntekijatiedoissasi pidemman poissaolon tiedoissa on paattymispaiva toteutuneen
mukaisesti.

Néiden toimenpiteiden jalkeen voit aloittaa uusien lapsitietojen tallentamisen Vardaan.

Toiminnan péaattyminen
Muistilista

® Tayta Varhaiskasvatustoiminnan paattyminen -lomake. Kun lahetat lomakkeen, Opetushallitus
saa tiedon varhaiskasvatustoimintasi paattymisesta.

® Merkitse paattymispéiva kaikelle Vardaan tallennetulle tiedolle: toimipaikalle, lasten
varhaiskasvatustiedoille, maksutiedoille ja tydntekijatiedoille.

Katso tarkempi ohje toiminnan paattamisesta Vardassa.

Muista, ettéd Opetushallitus ei vastaa tietojen paattamisesté. Jos tiedoissa on korjattavaa, tietojen
tallentamisesta vastaavan varhaiskasvatustoimijan taytyy tehdd muutokset Vardaan. Mitdan
oikein tallennettuja tietoja ei saa poistaa Vardasta. Kun tiedot on paatetty, Opetushallitus sailyttaa
tietoja Vardassa viisi vuotta ohjeistuksen mukaisesti.

Kertaalleen paattynyt varhaiskasvatustoiminta alkaa uudelleen

Jos varhaiskasvatustoiminta on kertaalleen paattynyt ja toiminta aloitetaan uudelleen samalla y-
tunnuksella, tee uudelleen Varda-rekisterdityminen sivulla https://virkailija.opintopolku.fi/varda-rekisterointi
. Tarkemmat ohjeet Varda-rekisterditymisesta talla sivulla. Kun rekisterdityminen on hyvéksytty kunnassa
ja Varda-paakayttaja on saanut kayttdoikeudet, tietojen tallennus Vardaan voi alkaa.
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