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1 Johdanto



Kunnan yksityisid varhaiskasvatuspalveluita tuotetaan palvelusetelill, jota sdatelee laki varhaiskasvatuksen
palvelusetelistad (1048/2025) seka varhaiskasvatuslaki (540/2018).

Kunta paattaa varhaiskasvatuksen palvelusetelin kaytosta, palveluseteliin liittyvistad ohjeista ja ehdoista
seka niihin tehtavistd muutoksista. Palvelusetelin kayttajalla on oikeus valita haluamansa
varhaiskasvatuspalvelun tuottaja kunnan hyvaksymien yksityisten palveluntuottajien joukosta.
Tarkoituksena on lisata asiakkaan valinnan mahdollisuuksia ja edistda yhteisty6ta Kotkan kaupungin ja
yksityisten palveluntuottajien valilla.

Tassa saantokirjassa kuvataan palvelusetelitoiminta ja palvelun tuottamisen ehdot. Hakeutuessaan
palveluntuottajaksi yritys hyvaksyy saantokirjan. Palveluntuottaja vastaa siitd, etta sen henkilost6 on
perehtynyt varhaiskasvatuslakiin seka palvelusetelin sdantdkirjaan ja noudattaa niitd toiminnassaan.

Palvelusetelijarjestelmassa kunta ei tule sopimusosapuoleksi asiakkaan palvelusta sovittaessa.
Palvelusetelin kdyttamisestd sovitaan kuluttajan asemassa olevan asiakkaan ja palveluntuottajan valisella
sopimuksella.

Kotkan kaupunki my6éntaa varhaiskasvatuksen palvelusetelin yksityiseen paivakotihoitoon ja yksityiseen
perhepdivahoitoon, jotka on hyvaksytty varhaiskasvatuspalvelun tuottajiksi. Muuhun yksityiseen hoitoon
on mahdollisuus hakea Kelan kautta yksityisen hoidon tukea.

2 Saantokirja

Saantokirja on laadittu Kotkan kaupungin varhaiskasvatuksen vastuualueen menettelytapaohjeeksi
varhaiskasvatuksen palveluseteliin. Sadantokirja ei ole sopimus Kotkan kaupungin ja palveluntuottajien
valilla. Yksityisen varhaiskasvatuksen palveluntuottajalla ja Kotkan kaupungilla on sitoumus taman
saantokirjan noudattamisesta.

Saantokirjassa Kotkan kaupunki asettaa varhaiskasvatuksen palvelusetelilain 5 §:ssd mainitut
hyvaksymiskriteerit palveluntuottajille. Lakisdateiset edellytykset palvelujen tuottamiseen palvelusetelilla
on madritelty varhaiskasvatuksen palvelusetelilaissa. Palveluntuottaja vahvistaa hyvaksymiskriteerit
hakemuslomakkeella ja sen liitteelld, seka todentaa asiat kaupungin suorittamien tarkastuskayntien
yhteydessa. Kunta velvoittaa palveluntuottajat noudattamaan sdaantdkirjan maarayksia. Yksityinen
palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan taman saantdkirjan ehtoja siita alkaen, kun palveluntuottaja
hyvaksytaan palvelusetelilla toteutettavien varhaiskasvatuspalvelujen tuottajaksi. Itse palvelua tuotettaessa
sitd koskevan palvelusopimuksen osapuolina ovat yksityisen varhaiskasvatuksen palveluntuottaja ja asiakas,
sopimuksen sitoumukset ja vastuut eivat kohdistu kuntaan.

Talla saantokirjalla vahvistetaan ja siihen sisaltyy Kotkan kaupungin Lasten ja nuorten palveluiden seka
Kasvatuksen ja koulutuksen lautakunnan tekemat paatokset palvelustelin kayttéonotosta ja palvelusetelin
myontamisen ehdoista seka yksityisessa paivakotihoidossa ja yksityisessa perhepdivdahoidossa. (Lanula
19.4.2011 §45)

Paivitetty saantokirja on lahetetty sdhkopostitse yksityisille palveluntuottajille 19.12.2025. Kasvatuksen ja
koulutuksen lautakunta kasittelee ja paattaa saantokirjan kayttoonotosta 28.1.2026. Palvelusetelin



saantokirja tuodaan tiedoksi varhaiskasvatuksen johtoryhmaan 3.2.2026. Paivitetty sdantokirja on voimassa
1.1.2026 alkaen.

2.1 Saantokirjassa kaytettavat kasitteet

Tassa saantokirjassa tarkoitetaan:

Palvelunkayttdjalla varhaiskasvatuksessa olevaa lasta sekéd lapsen ohella hdnen vanhempia, muita huoltajia
tai muita laillisia edustajia.

Palvelusetelilla varhaiskasvatuksessa jarjestamisvastuussa olevan kunnan lapsen vanhemmalle, muulle
huoltajalle tai muulle lailliselle edustajalle myéntamaa sitoumusta korvata palveluntuottajan antaman
varhaiskasvatuksen kustannukset kunnan ennalta maaraamaan arvoon asti.

Tulosidonnaisella palvelusetelilla tarkoitetaan sita, etta asiakkaan tulot vaikuttavat palvelusetelin
suuruuteen. Palvelusetelin tulosidonnaisuudella tarkoitetaan palvelusetelid, jonka arvo maaraytyy kunnan
madrittelemien asiakkaan jatkuvien ja sddannollisten tulojen mukaan tai jonka arvo perustuu tulojen
huomioon ottamiseen varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista annetun lain (1503/2016) 11 §:ssa sdadetylla
tavalla.

Omavastuuosuudella sitd osuutta yksityisen palvelutuottajan varhaiskasvatuspalvelun hinnasta, jota
kunnan myéntaman palvelustelin arvo ei kata ja joka jaa palvelunkayttdjan maksettavaksi ja jonka lisdksi
palvelunkayttdjalta ei saa peria muita varhaiskasvatusmaksuja.

Kunnan maarittama palvelusetelin arvo: Kunta maarittaa palvelusetelille arvon kunnan ja lainsdadannén
maarittamien perusteiden mukaisesti. Palvelusetelin kattohinta on Kotkan kaupungin Kasvatuksen ja
koulutuksen lautakunnan paattama palvelusetelin enimmaisarvo.

Palvelun hinta on palveluntuottajan maarittama hinta, mika sisaltda tulosidonnaisen palvelusetelin hinnan
ja asiakkaan maksaman omavastuuosuuden. Omavastuuosuus ei voi olla suurempi kuin laskennallinen
asiakasmaksu. Palveluntuottaja on velvollinen selvittdmaan kunnalle ajantasaisesti omat
asiakasmaksukdytantonsa. Hintamuutoksista on ilmoitettava kunnalle kolme (3) kuukautta aikaisemmin.

Laskennallinen asiakasmaksu on varhaiskasvatuksen asiakasmaksulain (1503/2016) suuruinen
asiakasmaksu, jonka perhe maksaisi lapsen kunnallisesta varhaiskasvatuksesta.

Palveluntuottaja on palvelusetelijarjestelman puitteissa palvelua tuottava, varhaiskasvatuslain 43 §:ssa
tarkoitettu palveluntuottaja. Palveluntuottaja voi olla itsendinen ammatinharjoittaja tai yksityinen
varhaiskasvatuspalveluja tuottava yritys, jarjesto tai yhteiso, joka on rekisterodity Lupa- ja valvontaviraston
rekisteriin (Soteri). Kotkan kaupunki on antanut lausunnon toimijasta Lupa- ja valvontavirastolle.

Kotkassa varhaiskasvatuksen toimintasdannon (Kasko 15.5.2024) mukaan varhaiskasvatusjohtaja paattaa
yksityisten palvelusetelituottajien hyvaksymisesta lautakunnan asettamien kriteerien mukaisesti seka
niiden ohjauksesta ja valvonnasta.

Valvontaviranomaisella tarkoitetaan kunnan seka Lupa- ja valvontaviraston valvontaviranomaista.

Palvelusetelisopimuksella tarkoitetaan palvelusetelituottajan ja asiakkaan valistd sopimusta.



Palveluiden jarjestajana kunta on vastuussa varhaiskasvatuspalveluiden jarjestamisesta. Palveluiden
jarjestdja vastaa siita, etta kuntalainen saa tarvitsemansa palvelut. Jarjestamisvastuuseen kuuluu mm.
asiakaspalveluohjaus ja varhaiskasvatustoiminnan valvonta.

Lisdpalveluilla tarkoitetaan esim. kerhoja tms. palveluita, joita palveluntuottajat voivat tarjota asiakkaille,
mutta jotka eivat sisally palvelusetelipaatokseen. Nama palvelut eivat kuulu varhaiskasvatuslain eivatka
palvelusetelilain piiriin.

3 Palveluntuottajan hyvaksymisen edellytykset

3.1 Varhaiskasvatuksen palvelusetelilain ja varhaiskasvatuslain mukaiset
hyvaksymisen edellytykset

Palveluntuottaja sitoutuu tayttamaan varhaiskasvatuslain luvun 9 mukaiset ehdot seka varhaiskasvatuksen
palvelusetelistd annetun lain 5 §:n mukaiset vaatimukset.

3.2 Kunnan asettamat hyvaksymisen edellytykset

Varhaiskasvatuksen palvelusetelilain ja varhaiskasvatuslain asettamien edellytysten lisaksi
palveluntuottajan on tdytettdava hakeutuessaan myos kunnan erikseen asettamat varhaiskasvatuspalvelun
tuottajan hyvaksymisvaatimukset. Palveluntuottajan tulee tayttda tilaajavastuulain sille asettamat
edellytykset.

e Palveluntuottajalla on oltava sellainen vastuuvakuutus, joka kattaa henkilévahinkojen lisaksi
esinevahingot.

e Jo olemassa olevilla yrityksilld tulee olla omavalvontasuunnitelma. Uusilla perustetuilla yrityksilla
tulee olla omavalvontasuunnitelma laadittuna kolmen (3) kuukauden kuluttua toiminnan
aloittamisesta.

e Palveluntuottaja vakuuttaa, etta palveluntuottajan yritys tai sen johto- tai vastuuhenkil6ita ei ole
tuomittu lainvoimaisella tuomiolla laissa julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista
(2016/1397, hankintalaki) 80—81 §:ssa mainituista rikoksista.

Nama hyvaksymiskriteerit ovat myos palveluntuottamisen ehtoja, ja niitda on kuvattu tarkemmin
seuraavassa kappaleessa Palveluntuottamisen ehdot.

4 Palveluntuottamisen ehdot

Nama palveluntuottamisen ehdot ovat voimassa koko palveluntuottamisen ajan.



Palveluntuottajan on noudatettava palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa kulloinkin voimassa olevaa
lainsdadantoa ja viranomaismaarayksia seka -ohjeita.

Palveluntuottaja on velvollinen toimittamaan kunnan edellyttamat kirjalliset todistukset tai muun riittavan
nayton siita, etta tassa kohdassa mainitut ehdot tayttyvat.

4.1Tilaajavastuulain toteutuminen

Palveluntuottajan on toimitettava kunnalle ennen toiminnan aloitusta seka erikseen pyydettaessa
seuraavat asiakirjat:

e Todistus rekisterditymisesta ennakkoperintdlaissa (1118/1996) tarkoitettuun
ennakkoperintarekisteriin ja tydnantajarekisteriin.

e Todistus verojen maksamisesta/verovelkatodistus

e Kaupparekisteriote tai jdljennds elinkeinoilmoituksesta tai perustamisilmoitus kaupparekisteriin
(paivakodit)

e Palveluntuottajan oma YEL-eldkevakuutustodistus ja todistus tyontekijoille otetusta
elakevakuutuksesta

e Selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta tyontekijoille (paivakodit)

e Selvitys tyohon sovellettavista tydehtosopimuksista tai keskeisista tydehdoista

Lisdksi palveluntuottajan tulee toimittaa:

e Todistus vastuuvakuutuksesta
e Todistus yksityiselld perhepéivdhoitajalla voimassa olevasta hataensiapukoulutuksesta /
ensiapukoulutuksesta

4.2 Palveluntuottajan omavalvonta

Palveluntuottajalla tulee olla jokaisessa toimintayksikossaan ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma
(varhaiskasvatuslaki 540/2018 § 48) ja omavalvonnasta vastaava henkild. Yksityisen palveluntuottajan on
pidettava omavalvontasuunnitelma julkisesti ndhtavana ja myos asiakkaiden nahtavilla, joko tulosteena tai
yrityksen www-sivuilla.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd henkilosto tuntee omavalvontasuunnitelman ja toimii sen mukaisesti.
Omavalvontasuunnitelma laaditaan yhteistydssa henkiloston ja asiakkaiden kanssa.
Omavalvontasuunnitelman on oltava 1.8.2018 voimaan tulleen Valviran ohjeistuksen mukainen.

4.3 Alihankinta

Mahdollisille alihankkijoille on palveluntuottajan asetettava samat toiminnalliset vaatimukset kuin
jarjestdja on asettanut varsinaiselle palveluntuottajalle. Palveluntuottaja vastaa alihankkijan tyosta kuin
omastaan. Palvelusetelituottaja on vastuussa siitd, etta alihankkijan tilaajavastuulain mukaiset velvoitteet



tayttyvat, eika alihankkija tai sen johto- tai vastuuhenkil6itd ole tuomittu lainvoimaisella tuomiolla
hankintalain 80—81 §:ssa mainituista rikoksista.

Palvelusetelituottaja vastaa alihankkijan aiheuttamista vahingoista asiakkaalle ja kunnalle.

4.4 Asiakasasiakirjat ja asiakasrekisterin pidolle asetettavat edellytykset

Kunta on palvelusetelilld jarjestettavassa palvelussa syntyvien manuaalisten ja sdhkdisten
asiakasasiakirjojen GDBR:ss4 ja tietosuojalaissa (1050/2018) tarkoitettu rekisterinpitéja.

Palveluntuottajan tulee kasitella asiakirjoja siten kuin varhaiskasvatuslaissa, GDBR:ssa ja tietosuojalaissa
(10050/2018), muussa lainsdadannossa seka kunnan henkilotietojen kasittelyohjeissa maarataan.

Palveluntuottajalla tulee olla GDBR:n tietosuojalain (1050/2018) edellyttdma asiakasrekisteri.

Palveluntuottajalla tulee olla nimetty tietosuojavastaava seka rekisterinpidosta vastaava henkilo seka
henkilorekisterista tietosuojaseloste.

Palveluntuottaja ei saa luovuttaa asiakastietoja muille ulkopuolisille tahoille eika kdyttda saamiaan
asiakastietoja muuhun tarkoitukseen kuin palvelusetelilla annetun palvelun tuottamiseen.

Palveluntuottaja sailyttaa asiakastietoihin liittyvat asiakirjat huolellisesti kunnan henkilotiedon
kasittelyohjetta noudattaen ja pyydettdessa antaa tietoja kunnan viranomaisille.

Palveluntuottajan on pidettava palvelusetelilld annettujen palvelujen asiakaskirjat erillaan muista
asiakastiedoista sekd erotettava myds saman asiakkaan palvelusetelinkdyton yhteydessa syntyneet
asiakastiedot ja ne asiakastiedot, jotka ovat syntyneet itse maksamien palveluiden yhteydessa.

Palveluntuottaja luo ja sailyttaa asiakasasiakirjat omassa yksikossdan ja luovuttaa arkistoitavat asiakirjat
asiakassuhteen paatyttya kunnalle ohjeiden mukaisesti. Asiakirjojen luovuttamista ja salassapitoa koskevia
julkisuuslain saadoksia sovelletaan asiakirjoihin silloinkin, kun ne ovat palveluntuottajan hallussa. Asiakirjat
arkistoidaan voimassa olevan arkistointipdatoksen mukaisesti.

Lasten varhaiskasvatussuunnitelmat liitteineen tulee siirtaa kunnan sailytettavaksi kahden vuoden kuluttua
lapsen siirryttya pois varhaiskasvatuksesta. Kyseiset asiakirjat ovat pysyvasti sdilytettavia.

Varhaiskasvatuksen valvontaan liittyvat asiakirjat toimitetaan kunnan valvovalle viranomaiselle suomeksi.

4.5 Asiakaspalautteen keraaminen

Palveluntuottaja on velvollinen osallistumaan Kotkan kaupungin toteuttamiin asiakaspalautekyselyihin seka
varhaiskasvatuksen laadun arviointiin.

Kunta voi velvoittaa palveluntuottajaa keradamaan asiakaspalautetta ja toimittamaan asiakaspalautteet
kunnalle.

4.6Tulkkipalveluiden kayttaminen



Lainsdadanto

Padsaantona lainsaddanndssa on, etta viranomaisen on huolehdittava tulkkauksen jarjestamisesta ja
tulkkauksen kustannuksista asiassa, joka on laitettu aluille viranomaisen aloitteesta. Tulkin tarpeellisuus
muissa kuin viranomaisaloitteisissa asioissa on harkinnanvaraista ja tulkin kdayton harkitsee asiaa kasitteleva
viranhaltija.

Mikali asiakas tarvitsee tulkkipalveluita, noudatetaan varhaiskasvatuslakia. Varhaiskasvatuslaissa 15 ¢ §
oikeuttaa lapsen saamaan tuen tarpeen vaatiessa varhaiskasvatukseen osallistumisen edellyttamia
tulkitsemispalveluja.

Yhdenvertaisuuslain ja kaikkien oikeusturvan toteutumisen takaamiseksi tulkkia tulee kdyttaa aina, kun on
mahdollisuus eri kielitaustoista johtuviin vaarinkasityksiin. Tulkin kdyton tarpeellisuuden arvioi
varhaiskasvatuksen opettaja/paivdkodin johtaja. Arviointia tehtdessa tulee huomioida keskustelutilanteessa
tarvittava kieliaines, esim. vasu- ja aloituskeskustelut (huom. termeihin liittyvat kulttuuriseterot). Vahintaan
lapsen aloituskeskustelussa kaytetdan tulkkipalveluita. Kunta suosittelee kdyttamaan tulkkipalveluita
vuosittain lapsen varhaiskasvatuskeskustelussa. Tavoitteena on asiakkaiden yhdenvertaisuus. Keskustelussa
kasiteltavat asiat tulee seka huoltaja etta kasvattajan voida esittdd mahdollisimman tarkkoja ilmaisuja
kdyttaen. Monikielisissa perheissa tulkkauskielena kaytetdan yhteista kotikielta. Tietosuojan seka
tulkkauksen patevyyden turvaamiseksi tulkkina voi toimia vain koulutettu tulkki.

Palvelusetelinsdantokirjan mukaisesti yksityisessa varhaiskasvatuksessa asiakkaan tulkkauksen
kustannuksista vastaa palveluntuottaja.

4.7Velvollisuus osallistua valmiussuunnitelman mukaiseen toimintaan

Palvelusetelituottajille on asetettu velvollisuus osallistua kriisitilanteissa kunnan valmiussuunnitelman
mukaiseen kriisiaikaiseen toimintaan.

Palveluntuottajalla tulee olla turvallisuussuunnitelma poikkeustilanteita varten (esimerkiksi kiinteisto6n
liittyvat vahingot, saa- ja luonnonilmidistd seka epidemioista aiheutuvat kriisitilanteet) seka
palveluntuottaja yllapitaa toimintavalmiutta mahdollisissa hairitilanteissa.

5 Palvelulle asetettavat vaatimukset

Varhaiskasvatuksen tavoitteena on edistaa jokaisen lapsen ian ja kehityksen mukaista kokonaisvaltaista
kasvua, kehitysta, terveytta ja hyvinvointia.

5.1Yksikon toimintasuunnitelma



Palveluntuottaja laatii paivakotiin toimintasuunnitelman, joka noudattaa valtakunnallista
varhaiskasvatussuunnitelmaa seka kunnan varhaiskasvatussuunnitelmaa. Yksityiset perhepdivahoitajat
toimivat kunnallisen perhepaivdahoidon toimintasuunnitelman mukaisesti.

Palveluntuottaja vastaa varhaiskasvatusyksikdssa toteutettavasta varhaiskasvatuksesta eika voi siirtaa
vastuuta toiminnasta muulle toimijalle.

Palveluntuottajan tulee tarjota palvelua arkisin klo 6.00—18.00, mikali asiakkaiden tarve tata edellyttaa.
Palveluntuottajan tulee huolehtia siitd, ettad varhaiskasvatusta on saatavana tarvetta vastaavasti
ymparivuotisesti. Varhaiskasvatus voidaan jarjestdaa esimerkiksi yhteisty0ssa muiden tuottajien kanssa.
Muutoksesta palvelujen tuottamisen paikassa esim. kesdaikana tulee tiedottaa kuntaa.

Asiakkaalla ei ole oikeutta kunnalliseen varhaiskasvatukseen, jos hanelle on mydnnetty palveluseteli.

Toiminnalliset tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmat

Tasa-arvolain mukaan varhaiskasvatuksessa tulee tehda toiminnallinen tasa-
arvosuunnitelma vuoden tai viahintdaan kolmen vuoden valein.

Velvoite koskee varhaiskasvatuslain mukaisesti varhaiskasvatuksen jarjestdjien ja yksityisten
palveluntuottajien jarjestamaa varhaiskasvatusta seka varhaiskasvatuksen yhteydessa jarjestettavaa
esiopetusta. Suunnittelussa on kyse varhaiskasvatuksen toimipaikan toiminnasta ja siihen koottavasta
toiminnallisesta suunnitelmasta. (OPH, opettajat ja kasvattajat/toiminnallinen tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelma 30.6.2023.) Suunnitelma muodostuu selvityksestd, kehittamissuunnitelmasta
(tavoitteet ja toimenpiteet) seka arvioinnista. Kotkan varhaiskasvatuksessa on yhteinen ohje
yksikkokohtaisen toiminnallisen suunnitelmaprosessin suunnittelusta, selvityksen toteuttamisesta ja
kehittdamissuunnitelmasta. Kotkan varhaiskasvatuksessa tulee olla laadittuna toimipaikkakohtaiset
toiminnalliset tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmat.

Ladkehoitosuunnitelmat

Kymenlaakson hyvinvointialue velvoittaa, ettd varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen yksikdissa on
ladkehoitosuunnitelma. Suunnitelmapohjana voi kayttaa hyvinvointialueen luomaa pohjaa. Pohja on
kaytettdvissa Ladkehoito - Kymenlaakson hyvinvointialue (kymenhva.fi) linkin takaa
(https://kymenhva.fi/hyvinvointialue/ammattilaiset/laakehoito/). Toimintayksikon
ladkehoitosuunnitelman tarkeimpana tehtavana on kuvata toimintayksikdn ladkehoidon kaytannot, toimia
perehdytyksen tyokaluna, ohjata toimintayksikkoa itsendiseen riskienhallinta-ajatteluun ja edistaa
ladketurvallisuuskulttuuria. Toimintayksikon esihenkilot ovat vastuussa siitd, etta toimintayksikdssa on
ajantasainen laakehoitosuunnitelma, jonka mukaiseen tydskentelyyn jokainen tyontekija on perehdytetty.
Ladkehoitoon osallistuva tyontekija vastaa siita, etta toimii ladkehoitosuunnitelman mukaisesti.

5.2 Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma

Palveluntuottaja vastaa siitd, etta jokaiselle lapselle laaditaan henkilokohtainen varhaiskasvatuslain 23 §:n
mukainen varhaiskasvatussuunnitelma yhdessa huoltajien kanssa. Lapsen
varhaiskasvatussuunnitelmalomake (lapsen vasu) on Opetushallituksen mallilomakkeen mukainen ja


https://kymenhva.fi/hyvinvointialue/ammattilaiset/laakehoito/
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Opetushallituksen ohjetta kaytetddan lomakkeen tayttamisessa. Kotkan varhaiskasvatus ohjeistaa lapsen
vasun laadinta-aikatauluista seka tiedonsiirron kaytannoista nivelvaiheissa. Naita ohjeita tulee noudattaa,
jotta taataan lapsen vasun jatkumo.

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma on tarkistettava vahintdaan kerran vuodessa tai tarvittaessa useammin.

5.3Lapsen tarvitsemat tukitoimet

Varhaiskasvatukseen osallistuvalla lapsella on oikeus saada kehityksensa, oppimisensa ja hyvinvointinsa
edellyttamaas yleista, tehostettua tai erityista tukea. Varhaiskasvatuslain (1.8.2022) mukaan yksityisilla
palveluntuottajilla on sama velvollisuus jarjestaa lapsen tarvitsema tuki kuin julkisilla toimijoilla.
Varhaiskasvatuksen inklusiivisuuden periaatteen mukaisesti pitda taata yhdenvertaisuus eri palveluissa seka
lapsen oikeus saada tarvitsemansa tuki.

Tuki voi olla pedagogista, hoidollista tai rakenteellista. Kaikki tuen muodot ovat kdytettdvissa yleisessa,
tehostetussa ja erityisessa tuessa. Tuki toteutetaan aina osana varhaiskasvatuksen toimintaa inklusiivisesti.
Lapsella on tuen tarpeen sita edellyttdessa oikeus saada varhaiskasvatuksen erityisopettajan antamaa
konsultaatiota ja opetusta seka varhaiskasvatukseen osallistumisen edellyttamia avustamispalveluja ja
apuvilineita.

Varhaiskasvatuslain 15 e §:n 2 momentin mukaan paatdksen tuesta tekee varhaiskasvatuksen
jarjestamisvastuussa oleva kunta. Jos kyseessa on yksityisen palveluntuottajan jarjestama varhaiskasvatus,
paatdksen tekee palveluntuottajan esityksesta varhaiskasvatuksen toimipaikan sijaintikunta.

Hallintopdatoksessa tulee tukitoimien osalta olla kirjattuna 15 b §:n mukainen tuen muoto ja
varhaiskasvatuksen jarjestamispaikka seka 15 c §:n mukaiset tarvittavat tukipalvelut. Kunta paattaa, milla
tavoin ja missd maarin tukee yksityistad toimijaa tuen toteuttamisessa. Palveluntuottaja on pyydettaessa
velvollinen raportoimaan kunnalle ja huoltajille, miten palvelusetelin korotus on kohdennettu ja tukitoimet
toteutettu.

Yleinen tuki toteutetaan osana varhaiskasvatuksen perustoimintaa. Kunnan viranhaltija tekee tehostetusta
ja erityisesta tuesta hallintopaatoksen. Myos yleisessa tuessa tehddan hallintopaatos, jos lapsi tarvitsee
tukipalveluja, kuten koko- tai osa-aikaista erityisopettajan opetusta tai tulkitsemis- ja avustamispalveluja.
Sovitut pedagogiset toimintatavat kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan tai
esiopetussuunnitelmaan.

Kehityksen ja oppimisen tuki on osa laadukasta varhaiskasvatuksen pedagogiikkaa ja kuuluu kaikille sita
tarvitseville lapsille, tuen toteutuksessa noudatetaan Kotkan varhaiskasvatussuunnitelmaa. Kun
varhaiskasvatuksessa havaitaan lapsen tuen tarve, hanelle jarjestetdan tarkoituksenmukaista tukea,
tarvittaessa monialaisessa yhteisty0ssa. Inkluusion periaatteen mukaisesti riittavan aikaisella ja oikein
kohdennetulla tuella edistetaan lapsen kehitystd, oppimista ja hyvinvointia. Tuen tarpeen havainnointi ja
tuen antaminen kuuluvat koko henkilostolle heidan koulutuksensa, tydnkuviensa ja vastuidensa mukaan.
Mikali lapsella on erityisen tuen tarve, hanelle laaditaan HOJKS (henkilokohtainen opetuksen jarjestamista
koskeva suunnitelma).

Kunta vastaa lapsen tuen paatoksista ja palveluntuottaja toteuttaa tukea paatéksen mukaisesti. Tuen
toteutumista ja riittavyytta seurataan ja arvioidaan yhteistydssa varhaiskasvatuksen erityisopettajan
kanssa. Lapsen tuki kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan.
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Varhaiskasvatuksen erityisopettaja tekee kdynteja yksityisiin paivakoteihin (pedagoginen tuki), tukee ja
ohjaa henkilokuntaa seka osallistuu yhteistydohon lapsen huoltajien kanssa. Varhaiskasvatuksen
erityisopettajan kaynnit yksityisessa varhaiskasvatuksessa suunnitellaan yhdessa yksityisten paivakotien
kanssa. Kdyntien saannollisyyteen ja maardan vaikuttavat kehityksen ja oppimisen tuen tarpeet yksikdssa.
Yksityisen paivakodin johtajan tulee olla aloitteellinen lasten tukeen liittyvissa asioissa ja ottaa hyvissa ajoin
yhteytta erityisopettajaan.

5.4Toimitilat ja varhaiskasvatusymparisto

Varhaiskasvatusympariston on oltava kehittava, oppimista edistdva seka terveellinen ja turvallinen lapsen
ika, kehitys ja muut edellytykset huomioon ottaen. Lasta tulee suojata vakivallalta, kiusaamiselta ja muulta
hairinnalta. Toimitilojen ja toimintavalineiden on oltava asianmukaisia ja niissa on huomioitava
esteettomyys.

Varhaiskasvatuksen ryhmien muodostaminen seka tilojen suunnittelu ja kaytto tulee jarjestaa niin, etta
varhaiskasvatukselle sdadetyt tavoitteet voidaan saavuttaa.

Jos toiminta siirtyy toiseen toimipaikkaan tai keskeytyy, tulee selvittda palveluntuottajan vakuutuksen
voimassaolo, lasten tapaturmavakuutuksen voimassaolo sekd palvelusetelin maksaminen.

Palveluntuottajan on haettava rekisteréinnin muutosta aina, kun palveluntuottajan tai paivdakodin tiedoissa
tapahtuu muutoksia. Muutoksen saa toteuttaa vasta, kun kunta on tarkastanut paivakodin, laatinut
tarkastuskertomuksen ja muutos on rekisteroity Lupa- ja valvontavirastossa.

5.5Ateriat

Tarjottavan ruoan tulee olla terveellistd, hyvaa ja sita tulee olla riittavasti. Ruoan laadussa tulee ottaa
huomioon eri-ikdisten lasten tarpeet seka erityisruokavaliot.

Yksityinen palveluntuottaja velvoitetaan noudattamaan Valtion ravitsemisneuvottelukunnan laatimia
varhaiskasvatuksen ravitsemussuosituksia.

Toiminnassa tulee noudattaa Elintarvikelain maarayksia: 19 § (19.12.2019/1397)

Omavalvonta: Elintarvikealan toimijalla on oltava riittavat ja oikeat tiedot tuottamastaan, jalostamastaan ja
jakelemastaan elintarvikkeesta. Elintarvikealan toimijalla on oltava jarjestelma, jonka avulla toimija
tunnistaa ja hallitsee toimintaansa liittyvat vaarat ja varmistaa, etta elintarvike ja sen kasittely tayttavat
elintarvikemaarayksissa asetetut vaatimukset. Toimijan on kirjattava omavalvonnan tulokset riittavalla
tarkkuudella. (Elintarvikelaki 27 §, 19.12.2019/1397)

Elintarvikehygieeninen osaaminen: keittiotiloissa elintarvikkeita kasittelevalla henkil6lla on oltava
Ruokaviraston hyvaksyma hygieniapassi.
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5.6 Muut tukipalvelut

Palveluntuottaja vastaa toimintayksikkonsa tukipalveluiden laadusta (siivous, ruokapalvelu, turvallisuus ja
kiinteistonkunto) ja toimintavalineiden asianmukaisesta kunnosta.

Pyydettaessa palveluntuottajan on toimitettava asiakirjat edella mainituista palvelun laatuun vaikuttavista
seikoista. Perhepaivadhoitaja vastaa perhepdaivakodin siisteydesta seka turvallisuudesta. Han vastaa myos
ruokahuollosta lapsen varhaiskasvatuspaivan aikana.

5.7 Turvallisuus

Palveluntuottajan tulee laatia toimintayksikolle pelastuslaissa (379/2011) tarkoitettu pelastussuunnitelma.
Kotkan perhepaivahoidolle on laadittu oma turvallisuusohjeistus. Ohjeistuksen toteuttaminen on
perhepaivahoitajan vastuulla.

Yksikossa tehdaan poistumisharjoitukset vuosittain kesa- ja talviolosuhteissa sisalta ulos ja padinvastoin.

6 Henkilostolle asetettavat vaatimukset

6.1Henkiloston mitoitus, rakenne ja kelpoisuus

Palveluntuottajan on huolehdittava, etta varhaiskasvatusyksikdssa on riittdva maara varhaiskasvatuslaissa
sdddettya eri kelpoisuusvaatimukset tayttavaa henkildstoa. Lisdksi varhaiskasvatuksessa voi olla lasten tuen
tarpeet ja varhaiskasvatuksen tavoitteet huomioiden my6s muuta henkilostoa. Henkilston mitoituksessa,
rakenteessa ja kelpoisuudessa noudatetaan varhaiskasvatuslain (L 540/2018) ja (A 753/2018) maarayksia.

Yksityiselld paivakodilla on velvoite huolehtia rekrytoinneissaan varhaiskasvatuslain 540/2018 258§, 26 §,
27§ ja 28§ mukaisesta henkilostomitoituksesta ja -rakenteesta.

Ei-kelpoinen henkil6 voi tyoskennellda maaraaikaisesti vain toimintavuoden kerrallaan varhaiskasvatuksen
opettajan, -sosionomin tai -lastenhoitajan tehtavassa tilanteissa, joissa kelpoisuusehdot tayttavaa henkiloa
ei rekrytoinneissa ole saatu palkattua. Tallainen avoinna oleva tehtdva tulee laittaa vuosittain uudestaan
haettavaksi.

Palveluntuottaja sitoutuu henkiloston taydennyskoulutuksesta seka siita, ettd henkilosto tayttaa
kelpoisuusvaatimukset. Palveluntuottaja sitoutuu selvittamaan tyontekijoidensa rikostaustan (Laki lasten
kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta 504/2002) ja pitaa luetteloa tekemistdan selvityksista.

Paivakodissa tulee olla toiminnasta vastaava paivakodin johtaja.

Palveluntuottajan kaytdssa on tarvittaessa oltava erityisopettajan palveluita. Kotkassa
varhaiserityiskasvatus toteutuu yksityisissa paivakodeissa kunnallisen varhaiskasvatuksen erityisopettajien
tarjoamien palvelujen kautta.
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Paivakodin johtajan tai hanelle nimetyn varahenkilon on oltava tavoitettavissa yksikén aukioloaikoina seka
poikkeus- ja kriisitilanteissa myds muina aikoina.

Kotkan kaupungin perhepaivahoidosta vastaava esihenkild valvoo ja ohjaa yksityisid perhepaivahoitajia.

6.2 Henkiloston ammatillinen taydennyskoulutus

Palveluntuottajan on huolehdittava siitd, etta varhaiskasvatuksen henkil6sto osallistuu riittavasti
ammattitaitoa yllapitavaan ja kehittavaan taydennyskoulutukseen.

7 Palveluntuottajaksi hakeutuminen, rekisterdinti ja palveluntuottajan
hyvaksyminen

Varhaiskasvatuslain muutos— lupamenettelysta rekisterdintimenettelyyn 1.1.2026 alkaen

Yksityisen paivdkotitoiminnan harjoittamisen edellytyksena on, etta palveluntuottaja ja sen toimipaikat on
rekisterodity Lupa- ja valvontaviraston yllapitdamaan palveluntuottajien rekisteriin, eli Soteriin.

Kun Lupa- ja valvontavirasto rekisteriviranomaisena saa hakemuksen uuden palveluntuottajan
paivakotitoimintaa koskevaa rekisterdintia varten, se tarkistaa palveluntuottajan toiminnan edellytykset,
kuten varhaiskasvatuslain 43 a §:ssd sdddetdan. Taman jalkeen rekisteriviranomainen pyytaa kunnan
valvontaviranomaista tarkastamaan paivakodin. Tarkastuksen tarkoituksena on varmistaa, etta
toimintaymparistd soveltuu suunnitellun varhaiskasvatuksen jarjestamiseen ja tayttaa lain vaatimukset.
Kunnan valvontaviranomainen laatii tarkastuksesta kertomuksen, joka toimitetaan rekisteriviranomaiselle
ja annetaan viipymatta tiedoksi myos palveluntuottajalle. Uusi palveluntuottaja voi aloittaa toiminnan, kun
kunta toteaa tarkastuskertomuksessaan, ettd toimintaymparistd on soveltuva ja tayttaa lain vaatimukset.

Jos muutos koskee jo toiminnassa olevan palveluntuottajan uuden paivakodin perustamista,
rekisteriviranomainen pyytda kunnan valvontaviranomaista tarkastamaan paivakodin. Kunnan
valvontaviranomainen laatii tarkastuksesta kertomuksen, joka toimitetaan rekisteriviranomaiselle ja
annetaan viipymatta tiedoksi myos palveluntuottajalle. Palveluntuottaja voi aloittaa toiminnan, kun kunta
toteaa tarkastuskertomuksessaan, etta toimintaymparistd on soveltuva ja tayttaa lain vaatimukset.

Palveluntuottajan on haettava rekisterdéinnin muutosta aina, kun palveluntuottajan tai paivakodin tiedoissa
tapahtuu muutoksia. Muutoksen saa toteuttaa vasta, kun kunta on tarkastanut paivakodin, laatinut
tarkastuskertomuksen ja muutos on rekisterdity Lupa- ja valvontavirastossa.

Palvelusetelituottajaksi hyvaksytaan palveluntuottajat, jotka tayttavat kaikki saantokirjassa
palveluntuottajalle esitetyt vaatimukset. Hyvaksyttyjen palveluntuottajien tiedot (yrityksen yhteystiedot,
toimitiloja koskevat tiedot ja hintatiedot) julkaistaan kunnan www-sivuilla.

Kunta yllapitaa rekisteria alueellaan toimivista yksityisistd perhepdivahoitajista.
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8 Asiakkaan asema

Palveluseteli voidaan myontda Kotkan kaupungin asukkaalle, joka olisi oikeutettu varhaiskasvatukseen
kunnallisessa varhaiskasvatuksessa. Palveluseteli mydonnetdan vahintdan kuukauden kestavaan
varhaiskasvatuspalveluun. Myonnetty palveluseteli tulee ottaa kaytt6on kuukauden kuluessa sen
mydntamisesta.

Kunta tekee paatoksen palvelusetelin myontamisesta kullekin lapselle erikseen. Kunta selvittaa lapsen
huoltajalle palvelusetelia mydnnettadessa asiakkaan aseman, palvelusetelin arvon, palveluntuottajien hinnat
ja omavastuuosuuden maaraytymisen perusteet. Asiakkaalla on oikeus kieltdytya hanelle tarjotusta
palvelusetelista, jolloin kunta jarjestaa asiakkaan palvelut muulla tavoin.

Asiakkaalle voidaan hakemuksesta mydntaa Kotkan vahvistetun kattohinnan mukainen palveluseteli
kadytettavaksi toisessa kunnassa. Edellytyksena on, etta sijaintikunnan yksityinen varhaiskasvatuspalvelu on
tarkastettu, ja sita valvotaan asianmukaisesti sijaintikunnassa. Kotkan varhaiskasvatuksen viranomaisen on
palvelusetelipdatosta tehdessdan varmistettava saantokirjan ehtojen toteutuminen toisessa kunnassa.

Asiakkaalla ei ole ehdotonta oikeutta vaatia palvelusetelid, vaan kunta paattaa sopivasta tavasta jarjestaa
asiakkaan tarvitsemaa palvelua. Kotkan kaupungilla on oikeus rajata palvelusetelin ulkopuolelle harkintansa
mukaan asiakkaat, joille palvelusetelia ei voida myontaa.

Palveluntuottaja huolehtii asiakkaiden itsemaardaamisoikeuden toteutumisesta ja kunnioittamisesta,
oikeudenmukaisuudesta ja hyvasta kohtelusta seka yksilollisyyden takaamisesta.

Asiakas:

Asiakas tekee yksityisen

Asiakas jattaa sahkoisen :
palveluntuottajan kanssa

palvelusetelihakemuksen Kotkan

palvelustelisopimuksen ja toimittaa

varhaiskasvatukseen ) .
tulotiedot Kotkan varhaiskasvatukseen

Kotkan varhaiskasvatuksen viranomainen:

Kasittelee hakemuksen ja tekee
paatoksen palvelusetelista ja sen
suuruudesta

Toimittaa asiakkaalle sahkoisen

paatoksen palvelusetelista

Varhaiskasvatuspaikkaa yksityisesta pdivakodista haetaan samalla varhaiskasvatushakemuksella kuin
kunnallista varhaiskasvatuspaikkaa. Hakemuksen kasittelee ja palvelusetelin myontamisesta paattaa
palveluohjaaja tai varhaiskasvatusalueen palvelupaallikkd. Perhe voi myos itse olla yhteydessa yksityiseen
palveluntuottajaan.

Perhe tekee yksityisen paivakodin kanssa lapsen varhaiskasvatuksesta palvelusopimuksen, jossa sovitaan
palvelun tarpeesta tarjolla olevien vaihtoehtojen mukaisesti.



Perhe voi halutessaan toimittaa varhaiskasvatukselle tulotiedot, joiden perusteella maaritelldan
palvelusetelin omavastuuosuus. Perheelle lahetetdaan paatos palvelusetelin suuruudesta. Yksityinen
paivakoti perii asiakkaalta omavastuuosuuden.

Palveluseteliad koskeva hakemus jatetdaan viimeistaan nelja kuukautta ennen varhaiskasvatustarpeen
alkamisen ajankohtaa tai kahta viikkoa ennen, mikali varhaiskasvatuksen tarve johtuu akillisesta
tyollistymisesta tai opiskelusta. Palveluseteli voidaan myontaa vain lapsesta, joka on oikeutettu
varhaiskasvatuslain 12 §:n mukaiseen varhaiskasvatukseen.
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Palveluseteli mydnnetdan vahintaan kuukauden pituiselle ajanjaksolle. Varhaiskasvatuksen jatkuessa ovat

muutokset palvelusetelin suuruudessa mahdollisia, vain jos muutoksen kesto ylittdaa 2 kuukautta. Mikali
lapsen tilapainen poissaolo kestaa yli 2 kuukautta, katkeaa palvelusetelin maksaminen.

Palveluseteli rinnastetaan varhaiskasvatuslain mukaiseen kunnan jarjestdmaan varhaiskasvatukseen.
Lapselle ei voi saada samanaikaisesti lasten kotihoidontukea, yksityisen hoidon tukea tai kunnallisia
varhaiskasvatuspalveluja.

8.1Asiakkaan ja palveluntuottajan valinen sopimus

Palveluntuottaja tekee huoltajan kanssa palvelusetelilain 6 §:n mukaisen kirjallisen sopimuksen
varhaiskasvatuspalvelusta. Sopimusehtojen tulee olla kuluttajasuojalain mukaiset.

Asiakkaan ja palveluntuottajan valista sopimusta koskeva erimielisyys on mahdollista saattaa
kuluttajariitalautakunnan tai yleisen tuomioistuimen kasiteltavaksi.

Sopimuksen irtisanomisaika on kaksi (2) viikkoa.
Asiakkaan ja palveluntuottajan valisessa sopimuksessa on hyva huomioida ainakin seuraavat seikat:

e Lapsen poissaoloajoilta maksettava omavastuu

e Palveluntuottaja on velvollinen selvittdméaan asiakkaalle ja kunnalle omat omavastuuosuuden
kdytantonsa, jos huoltaja ei ole maksanut hanelle kuuluvaa omavastuuosuutta
palveluntuottajalle.

e Kuinka menetelldéan, jos huoltaja ei ole maksanut hanelle kuuluvaa omavastuuosuutta
palveluntuottajalle

o Mikali asiakas ostaa lisdpalveluita, sopimuksessa on eroteltava selkeasti, mitka ovat
palvelusetelipalveluita ja mitka lisdpalveluita

Palveluntuottajan on informoitava selkeasti palvelusetelia kdyttavaa asiakasta niista kustannuksista, jotka

aiheutuvat peruuttamattomasta tai lilan myohaan perustusta palvelusta.

8.2 Asiakaspalautteen kasittely

Mikali asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun, palautetta kasitellaan ensisijaisesti asiakkaan ja
palveluntuottajan kesken. Palveluntuottajan tulee opastaa ja neuvoa huoltajia olemaan yhteydessa



16

palvelusetelin myontaneeseen tahoon, mikali huoltajat ja palveluntuottaja eivat paase yhteisymmarrykseen
tilanteen korjaamisesta.

Asiakkaan hallinnollisia oikeusturvakeinoja ovat:

e Toimintayksikon vastaavalle johtajalle tai toimintayksikdn vastuuhenkilélle tehtava muistutus
o Asiakkaan tekemiin muistutuksiin annetaan aina viipymatta kirjallinen vastaus asiakkaalle.
Muistutukset kasittelee palveluntuottajan vastuuhenkild.
Palveluntuottaja lahettaa kunnalle kirjallisesti kopion muistutuksesta ja siihen annetusta
vastauksesta seka tiedon, milloin vastaus on toimitettu muistutuksen tekijalle.
o Muistutuksen voi tehda myds kaupungille kdyttdaen sahkoista verkkolomaketta, jonka linkki
Muistutusoikeus | Kotkan kaupunki I6ytyy Kotkan varhaiskasvatuksen www-sivuilta.
e Asiakkaalla on oikeus tehda kantelu Lupa- ja valvontavirastolle. Palvelua koskeva kantelu tehdaan
joko Lupa- ja valvontaviraston kantelulomakkeella tai vapaamuotoisesti.

8.3 Markkinointi

Palveluntuottajan palvelusetelipalveluun kohdistuvan markkinoinnin on oltava asiallista, luotettavaa ja
hyvan tavan mukaista. Markkinointi ei saa sisdltdad muihin palveluntuottajiin (julkisiin tai yksityisiin)
kohdistuvia vaitteita, vertailua tai arvostelua.

Palvelutuottaja on velvollinen aina selvittdmaan asiakkaalle tarkasti ja varmistamaan, etta asiakas
ymmartaa, mitka palvelut sisaltyvat palveluseteliin ja mitkd ovat mahdollisia lisdpalveluita.

9 Palvelusetelin arvo

Arvonlisaverolain (1501/1993) 37 §:n mukaan arvonlisdveroa ei suoriteta varhaiskasvatuksen
palvelusetelistd. Palveluntuottajan tulee arvioida erikseen arvonlisaverotus niista lisdpalveluista, jotka eivat
kuulu varhaiskasvatuslain piiriin.

Palvelusetelin arvo maarataan toistaiseksi. Palvelustelin arvoa kuitenkin tarkistetaan, jos palvelun saajan
maksukyky on olennaisesti muuttunut tai maksu osoittautuu virheelliseksi.

9.1Palvelusetelin arvon maarittamien perusteet

Kunta hyvaksyy varhaiskasvatuksen palvelusetelin arvon.

Palvelusetelin perushinta maaritelldan 3—-5-vuotiaan lapsen kokoaikaisen palvelun osalta. Alle 3-vuotiaan
palvelustelin arvoa korotetaan 1.6 kertoimella. Perushintaa muutetaan eri palveluille lasketuilla kertoimilla.
Kokoaikainen palvelu tarkoittaa vahintdadn 35 tuntia varhaiskasvatusta viikossa lasta kohti.

Kertoimet paivakotihoidossa


https://www.kotka.fi/kasvatus-ja-koulutus/varhaiskasvatus/asiointi/muistutusoikeus/
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e alle 3-vuotias, paikkakerroin 1,75

e varhaiskasvatus yli 151 t/kk, 100 % paikkakerroin 1

e varhaiskasvatus 101-150 t/kk, 100 % paikkakerroin 1

e varhaiskasvatus 81-100 t/kk, 75 % paikkakerroin 0,75

e varhaiskasvatus 0-80 t/kk, 75 % paikkakerroin 0,50

e 5-vmaksuton /75 % paikkakerroin 0,54

e 5-v maksutonta tdydentdvéa varhaiskasvatus 0—45 t/kk, 40 % paikkakerroin 0,20

e 5-v maksutonta varhaiskasvatusta tdydentava varhaiskasvatus 46—80 t/kk, 75 % paikkakerroin 0,46
e lapsen tuen tarve, kerroin 1,5-2

Kertoimet perhepaivahoidossa, kotona tapahtuva perhepaivahoito

e varhaiskasvatus yli 151 t/kk, 100 % paikkakerroin 1
e varhaiskasvatus 101-150 t/kk, 100 % paikkakerroin 1
e varhaiskasvatus 81-100 t/kk, 75 % paikkakerroin 0,75
e varhaiskasvatus 0-80 t/kk, 75 % paikkakerroin 0,50

Palveluseteleiden arvot seka palveluntuottajien perimat hinnat [6ytyvat varhaiskasvatuksen nettisivuilta.

Palvelusetelin arvoa tarkistetaan vahintaan parillisen vuoden kevaalla 30.4. mennessa. Tarkistettu
palvelusetelin arvo otetaan kadyttodn uuden toimintakauden alusta elokuun 1. paiva (1.8.). Palvelusetelin
arvon ohjeellisena tarkistusperiaatteena kaytetaan sosiaalipalveluiden ansiotasoindeksin ja elintasoindeksin
yhdistettya indeksid. Indeksi muodostuu siten, etta sosiaalipalveluiden ansiotason vaikutus on 70 % ja
elinkustannusindeksin vaikutus 30 %. Laskennassa kdytetdaan viimeisimpia kaytossa olevia tilastokeskuksen
indekseja.

Mikali varhaiskasvatuksen palvelusetelin sddntokirjaan tehddan muutoksia, jotka voivat vaikuttaa
palvelusetelin arvoon, palveluntuottajia tiedotetaan ja osallistetaan asian vaatimalla tavalla. Keskustelu
saantokirjan muutoksiin liittyvista asioista voidaan kdyda myos palveluntuottajien aloitteesta.

9.2 Korotettu palveluseteli

Palveluseteliin on mahdollista saada harkinnanvarainen korotus lapsen tehostetun tai erityisen tuen
tarpeen tai sairauden vaatiman hoidollisuuden vuoksi. Kun tuesta tehdaan lain mukainen hallintopaatos,
arvioidaan samalla tuen edellyttamat resurssit. Tarvittaessa palvelusetelin arvoa korotetaan lapsen tuen
kertoimella, kun lapselle suunnitellut ja toteutettavat tukitoimet tayttavat kunnan maarittelemat kriteerit.

Palveluntuottaja vastaa harkinnanvaraisen korotetun palvelusetelin arvon tarkoituksen toimivuudesta ja
esittdmisesta uudelleen tarpeen mukaan toimikauden aikana.

Paasaantoisesti korotettu palveluseteli on voimassa sita seuraavan kuukauden alusta, jolloin palvelusetelin
kerroin on maaritelty. Korotetun palvelusetelin voimassaolon jatkuminen tarkistetaan kuluvan
toimintakauden lopussa. Mikali lapsen tilanteeseen tulee muutos, on asia tuotava tiedoksi
varhaiskasvatuksen palvelupaallikolle.

Palvelusetelin korotuksessa huomioidaan, millaisia tehostetun tuen keinoja on kdytdssa arjen tilanteissa ja
miten ne vastaavat lapsen tuen tarpeeseen. Erityisen tuen tarve tulee usein tutkivan tahon (esim. psykologi
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tai erikoissairaanhoito) yhteenvedossa ja suosituksena. Erityinen tuki kohdistuu lapsen kehityksen ja
oppimisen kokonaisvaltaiseen seka suunnitelmalliseen tukeen. Lapsen tarvitsema tuki on kokoaikaista,
yksil6llista ja jatkuvaa.

Palvelusetelin korotus voi tulla kyseeseen myos tilanteessa, jossa lapsen sairaus (esim. vaativa lapsen
diabeteksen hoito) sitd vaatii. Keskusteltaessa palvelusetelin korotuksesta tulee aina pohtia, mitd arjen
tuen muotoja lapsi saa tai mita lapselle pystytdaan tuottamaan.

Edellytyksena korotetun palvelusetelin mydntamiselle on, etta paivakoti sitoutuu toteuttamaan lapsen
varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjatut pedagogiset toimintatavat ja tukitoimet. Tuen tarpeen muuttuessa
palvelusetelin korotusta tarkistetaan uudestaan. Korotetun palvelusetelin voimassaoloaika paattyy tuen
paattyessa.

Palvelusetelin korotus voidaan keskeyttaa ja tarvittaessa peria takaisin palvelutuottajalta, jos lapsen
yhtdjaksoinen poissaolo on jatkunut muusta syysta kuin huoltajan vuosiloman takia yli 30 paivaa.

9.2.1 S2- aloitusvaiheen tuki

S2-opetuksessa aloitusvaiheen tuki voidaan myontaa kolme vuotta tayttaneelle lapselle, jolla ei ole vield
suomen kielen taitoa. Lapsen S2-aloitusvaiheen tuesta yksityisessa varhaiskasvatuksessa on laadittu
prosessikuvaus, jonka mukaisesti tulee toimia. Taitotason tarkastelussa kdytetdan KieliPeda- tyovalinetta.

S2-aloitusvaiheen tukeen liittyva prosessi edellyttaa yhteistydta Kotkan varhaiskasvatuksen kieli- ja
kulttuuriopettajan seka varhaiskasvatuksen palvelupaallikon kanssa.

S2-aloitusvaiheen tuki kestda 6 kk, palvelupaallikko vie Edlevossa tuen kertoimen (1,5) lapsen sijoitukselle
seka kirjaa lapsen tietoihin.

9.3 Lapsikohtaisen palvelusetelin arvon maarittaminen

Kunta tekee paatoksen palvelusetelista kullekin lapselle erikseen.

Tulosidonnaisen lapsikohtaisen palvelusetelin euromaara saadaan vahentamalla kunnan hyvaksymasta
palvelusetelin arvosta varhaiskasvatuksen asiakasmaksulain (1503/2016) suuruinen asiakasmaksu, jonka
perhe maksaisi lapsen kunnallisesta varhaiskasvatuksesta.

Palveluseteli mydnnetaan jokaiselle kuukaudelle, kun lapsi on asiakassuhteessa palveluntuottajaan. Mikali
kunta paattaa, etta varhaiskasvatus on maksutonta, koskee tama myds yksityisia palveluja.

Asiakassuhde ja oikeus palveluseteliin sdilyvat vanhempainvapaan ajan edellyttden, etta asiakassuhde
jatkuu valittémasti vanhempainvapaan jalkeen samassa varhaiskasvatuspaikassa.

Palveluntuottaja ei voi perid perheen omavastuuosuutta vanhempainvapaan {is\prsvapaany ajalta, mikali
vapaasta on ilmoitettu varhaiskasvatuslain edellyttamalla tavalla.
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Perhevapaauudistus astui voimaan 1.8.2022. Varhaiskasvatuslaki muuttui siten, etta oikeus
varhaiskasvatukseen alkaa sen kuukauden alusta, kun lapsi tayttaa 9 kuukautta. Oikeus samaan
varhaiskasvatuspaikkaan sdilyy enintadn 13 viikon vanhempainvapaasta johtuvan poissaolon ajan.
Menetetty omavastuuosuus korvataan palveluntuottajalle.

Vapaita voi kdyttdad monessa jaksossa lapsen kaksivuotispdivaan asti ja niista voi luovuttaa osan toiselle
vanhemmalle, muulle huoltajalle, omalle tai toisen vanhemman puolisolle.

Palveluntuottaja ei voi peria perheen omavastuuosuutta vanhempainvapaan ajalta, mikali perhevapaasta
on ilmoitettu varhaiskasvatuslain edellyttamalla tavalla ennakolta.

Lapsen yhtdjaksoisen poissaolon aikana palvelusetelin voimassaolo jatkuu 60 kalenteripaivaa
normaalitilanteessa. Poikkeustilanteita koskevat voimassaolosdannokset ovat sdantokirjan kohdassa 15.3.
Poikkeustilanteet.

Jos lapsen huoltajat asuvat eri osoitteissa, mutta lapselle jarjestetdan varhaiskasvatusta vain yhdessa
kunnassa, maaratdan palvelusetelin suuruus sen perheen tulojen perusteella, jonka luona lapsella on
vaestotietojarjestelmastd ja vaestorekisterikeskuksen varmennepalveluista annetun alin (661/2009)
mukainen asuinpaikka. Jos lapselle jarjestetdan varhaiskasvatusta kahden kunnan alueella, on
palvelusetelin suuruus maarattdva erikseen molemmissa kunnissa.

10 Palveluntuottajalle maksettavan korvauksen maksatus

Palveluntuottajille maksetaan palvelusetelikorvaus kuukausittain jalkikdteen voimassa olevien ja sddntojen
mukaan toteutuneiden palvelusetelien mukaan.

Lapsen yhtdjaksoisen poissaolon aikana palveluseteli maksetaan normaalisti 60 kalenteripaivan ajalta.
Mikali lapsi ei palaa palveluntuottajan jarjestamaan varhaiskasvatukseen, palvelusetelin maksatus paattyy.

11 Palvelun hinnan tarkistaminen

Palveluntuottajia suositellaan perimaan asiakkaiden omavastuuosuus enintaan 11 kuukaudelta vuodessa.

Tulevan toimintakauden maksumenettely ja hyvityskdytanto on ilmoitettava 30.4. mennessa Kotkan
kaupungin kirjaamoon.

Palveluntuottajan on informoitava selkeasti palvelusetelia kdyttavaa asiakasta niista kustannuksista, jotka
aiheutuvat peruuttamattomasta tai liian my6haan perutusta palvelusta. Palvelun hinnalla tarkoitetaan
kuukausikohtaista hintaa, jonka palveluntuottaja on ilmoittanut palvelun hinnaksi hyvaksymisen
yhteydessa. Tuottajan ilmoittama hinta voi olla pienempi tai yhta suuri tai suurempi kuin palvelusetelin
arvo.
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12 Kunnan velvoitteet

Lupaviranomainen eli Lupa- ja valvontavirasto pyytaa yksityisen palveluntuottajan lupahakemuksen
saatuaan kunnan monijdsenista toimielinta suorittamaan tarkastus varhaiskasvatuksen toimipaikassa sen
varmistamiseksi, ettd toimintaymparisté on soveltuva suunnitellulle varhaiskasvatuksen jarjestamiselle ja
vastaa laissa saadettyja vaatimuksia. Tarkastuksen suorittamista varten toimielimen tulee saada
lupaviranomaiselta kopio palveluntuottajan lupahakemuksesta. Kunnan monijasenisen toimielimen tulee
valittdmasti pyynnon saatuaan suorittaa tarkastus varhaiskasvatuksen toimipaikassa. Kotkassa tdama on
varhaiskasvatuksen toimintasadnnossa delegoitu varhaiskasvatusjohtajan vastuulle. Tarkastuksen
yhteydessa luvanhakijan tulee esittda kunnan viranomaiselle toimipaikkaa koskeva varhaiskasvatuslain 48
§:ssa tarkoitettu omavalvontasuunnitelma seka lasten kanssa tyoskentelevan tydsopimussuhteiseen
henkilost66n kuuluvan henkilon osalta lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisestd annetun
lain (504/2002) 4 §:n 2 momentissa saddetty ote rikosrekisteristd (rikostaustaote). Kunnan
tarkastusviranomainen voi tarvittaessa pyytaa lausuntoa pelastus-, rakennusvalvonta- ja
terveydensuojeluviranomaiselta. Lausunnot saatuaan varhaiskasvatusjohtaja koostaa viipymatta
lupaviranomaiselle Lupa- ja valvontavirastolle lausunnon suorittamastaan tarkastuksesta ja muilta
viranomaisilta saamistaan lausunnoista.

Jos kunnan viranomainen on huomannut, ettei toimintaymparisto ole soveltuva tai varhaiskasvatuslain
mukaiset edellytykset eivat tdyty, hdnen tulee lausunnossaan ottaa kantaa asiaan. Kunnan viranomainen
voi edellyttdd, ettd palveluntuottaja korjaa puutteet ennen kunnan viranomaisen lausunnon toimittamista
Lupa- ja valvontavirastolle.

Lupa harjoittaa yksityista paivakotitoimintaa mydnnetdan toistaiseksi voimassa olevana, jos
palveluntuottaja ja sen toimipaikat tayttavat varhaiskasvatuslaissa sdddetyt edellytykset
paivakotitoiminnan harjoittamiselle.

Kunnan on pidettava luetteloa Lupa- ja valvontavirastolta luvan saaneista kunnan alueella toimivista
palveluntuottajista. Tiedot palveluntuottajista, ndiden tuottamista palveluista ja niiden hinnoista tulee olla
julkisesti saatavilla verkossa ja muulla soveltuvalla tavalla.

Kunnan on selvitettava asiakkaalle taman asema palvelusetelid kaytettaessa, palvelusetelin arvo,
palveluntuottajien hinnat seka omavastuuosuuden maardytymisen perusteet ja arvioitu suuruus.

Kunta maksaa palveluntuottajalle korvauksen palvelusetelipdaatoksen ja tassa saantokirjassa kuvattujen
poissaolosdaanndsten mukaisesti.

Kunta sitoutuu jarjestamaan yksityisille palveluntuottajille yhteisty6- ja keskustelutilaisuuden vahintaan
kaksi (2) kertaa vuodessa.

13 Valvonta

Kunta on palvelusetelilain nojalla velvollinen valvomaan hyvaksymiensa yksityisten palveluntuottajien
tuottamien palvelujen laatua, tasoa, asiakaspalvelua seka asiakkaiden yhdenmukaista kohtelua palveluissa.
Hyvaksymiselle asetettujen edellytysten tayttymista ja palvelun laatua seka asiakastyytyvadisyytta voidaan
seurata asiakastyytyvaisyyskyselyilla ja tarkastuskdynneilld. Valvontaviranomaisella on oikeus tarkastaa
palvelusetelintuottajien tietoja ja tehda suunniteltuja seka ennalta ilmoittamattomia valvontakaynteja.
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Palveluntuottajia on velvoitettu tekemaan yhteisty6ta valvontaviranomaisen kanssa seka luovuttamaan
viranomaiselle valvonnan kannalta keskeiset asiakirjat.

Omavalvonta on keskeinen valvonnan muoto. Jokainen palveluntuottajan toimintayksikko laatii
omavalvontasuunnitelman. Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka tulee olla yleisesti
asiakkaiden luettavissa.

Varhaiskasvatuksen omavalvonta

Yksityisen palveluntuottajan on laadittava omavalvontasuunnitelma varhaiskasvatustoiminnan
asianmukaisuuden varmistamiseksi. Kirjallisen omavalvontasuunnitelman laatiminen on yksityisen
varhaiskasvatuksen palveluntuottajien lakisdateinen velvollisuus.

Lupa- ja valvontavirasto on antanut maardayksen omavalvontasuunnitelman sisallosta, laatimisesta ja
seurannasta. Lupa- ja valvontavirasto ohjaa ja valvoo omavalvontasuunnitelmien tekemista. Lupa- ja
valvontaviraston lisaksi kunnat valvovat yksityisten palveluntuottajien ja yksityisten perhepaivahoitajien
omavalvontasuunnitelmien laatimista.

Kunta ja palveluntuottaja nimeavat vastuuhenkil6t, jotka seuraavat saantokirjan toteuttamista ja toimivat
yhdyshenkilina.

14 Palveluntuottajan luvan peruuttaminen ja poistaminen
palvelusetelituottajien luettelosta

Lupaviranomainen voi peruuttaa luvan, jos palveluntuottaja ei tayta toiminnan harjoittamisen yleisia
edellytyksia tai varhaiskasvatusta jarjestetdaan muutoin olennaisesti vastoin varhaiskasvatuslakia tai sen
nojalla annettuja sdanndksia tai maarayksia (44 d §). Luvan peruuttamisesta tehddan paatos, joka saatetaan
tiedoksi kunnalle, jossa paivakoti sijaitsee.

Mikali palveluntuottaja haluaa lopettaa palvelusetelipalvelun tuottamisen, tuottajan tulee tehda ilmoitus
kuntaan palvelustelitoiminnan paattymisesta kolme (3) kuukautta ennen toiminnan paattymista, ellei
muusta sovita kunnan kanssa. Iimoitus on toimitettava Kotkan kaupungin kirjaamon kautta
varhaiskasvatusjohtajalle. Lisdksi palveluntuottajan on viipymatta tehtava kirjallinen ilmoitus toiminnan
lopettamisesta lupaviranomaiselle. Lupa- ja valvontavirasto saattaa toiminnan lopettamista koskevan
ilmoituksen tiedoksi kunnalle, jossa paivakoti sijaitsee. Palveluntuottajalla ei ole oikeutta siirtaa asiakkaita
kolmannelle osapuolelle ilman kunnan suostumusta.

Kunnalla on oikeus peruuttaa palveluntuottajaksi hyvaksyminen kolmen (3) kuukauden irtisanomisajalla, jos
kunta paattaa luopua palvelusetelin kaytosta.

Mikali palveluntuottaja toimii sdantokirjan vastaisesti tai toiminnassa ilmenee muita epakohtia, kunta
pyytda palveluntuottajalta selvitysta asiasta. Palveluntuottajan tulee tehda kunnan osoittamat korjaukset
ilmoitetussa maardajassa. Kunta voi antaa palveluntuottajalle kirjallisen huomautuksen heti vakavan
epakohdan ilmetessa, tai mikali palveluntuottaja ei ole tehnyt osoitettuja korjauksia maardaikaan
mennessa.
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15 Erityisehdot

15.1 Palveluntuottajan taloudellinen tilanne

Mikali palveluntuottajan taloudellinen tilanne heikkenee siten, ettd se saattaa muodostaa riskin toiminnan
jatkumiselle, tulee palveluntuottaja raportoida tasta viipymatta Kotkan kaupungin varhaiskasvatukselle.

15.2 Sanktiot

Mikali palveluntuottaja ei noudata sdantokirjan maarayksia, on jarjestajalla (kunnalla) oikeus tarkistaa
palveluseteleiden maksatusta monijasenisen toimielimen erikseen paattamalla tavalla. Talloin
palveluntuottajaa kuullaan ennen ratkaisua.

15.3 Poikkeustilanteet

Mikali palvelutuotantoa kohtaa ennakoimaton poikkeustilanne (force majeure), on jarjestajalla oikeus
muuttaa poikkeustilanteen vaatimalla tavalla toiminnan jarjestamiseen liittyvia kdytantoja. Talloin jarjestaja
kuulee palveluntuottajia ratkaisua koskien.

Poikkeustilanteissa yksityiset paivdakodit noudattavat kunnan valmiussuunnitelmaa.

16 Lisatiedot- ja ehdot

16.1 [lmoitusvelvollisuus

Henkiloston tulee olla tietoinen, ettd palveluntuottajan kaikilla tyontekijoilla on lastensuojelulain
(417/2007) 25 § 1 momentin mukainen ilmoitusvelvollisuus sosiaaliviranomaisille, mikali he ovat
tehtdvassaan saaneet tietaa lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon tarve, kehitysta vaarantavat olosuhteet
tai oma kayttaytymien edellyttavat lastensuojelun tarpeen selvittamista.

Varhaiskasvatuslain (57 a § ja 57 b §) perusteella varhaiskasvatuksen henkil6stolla on ilmoitusvelvollisuus,
jos he huomaavat tydssaan epakohdan tai ilmeisen epdakohdan uhan, joka koskee lapsen
varhaiskasvatuksen toteutumista. limoitusvelvollisuus koskee julkista ja yksityista varhaiskasvatusta seka
paivakodissa jarjestettdvaa esiopetusta. Varhaiskasvatuslainmukainen ilmoitus tehdaan aina kirjallisena ja
toimitetaan paivakodin johtajalle. Pdivdakodin johtaja kasittelee asian ja kirjaa lomakkeelle toimenpiteet,
joihin ryhdytaan tilanteen ratkaisemiseksi. Lomake ldhetetdadan Kotkan kaupungin kirjaamoon ja sielta
varhaiskasvatusjohtajalle.

IImoitusvelvollisuuslomake on sdantdkirjan liitteena.
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16.2 Muistutus

Muistutuksen tekeminen kunnallisen tai palvelusetelilld tuotetun varhaiskasvatuksen toiminnasta

Lapsella on oikeus turvalliseen ja laadukkaaseen varhaiskasvatukseen. Huoltajalle voi herata
varhaiskasvatusta koskevia kysymyksia tai tyytymattomyytta toimintaan. Tallaisissa tilanteissa asian
selvittamiseksi ollaan ensisijaisesti yhteydessa henkilokuntaan tai tarvittaessa paivakodin johtajaan.

Jos asiat eivat omassa varhaiskasvatuspaikassa keskustellen selvia, huoltajan on mahdollista tehda asiasta
muistutus toiminnasta vastaavalle paivakodin johtajalle, toimipaikan vastuuhenkilélle tai
varhaiskasvatuksen johtavalle viranhaltijalle.

Mikali muistutus koskee yksityistd varhaiskasvatusta, tulee muistutus tehda ensisijaisesti muistutuksen
kohteena olevan toimipaikan vastuuhenkildlle (varhaiskasvatuslaki 54 §).

Muistutus osoitetaan Kotkan kaupungille. Muistutus tehddan ensisijaisesti sahkoisella verkkolomakkeella.
Muistutuksen voi tehda myos vapaamuotoisen kirjeena, joka toimitetaan Kotkan kaupungin kirjaamoon.
Mikali muistutuksesta ilmenee arkaluonteisia asioita (esim. lapsen terveys- tai tukitoimitietoja), ei
sdhkopostin kaytto ole suositeltavaa.

Muistutuksessa asiakas kertoo mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai asioihin on tyytymaton.
Muistutuksen tekemiseen ei ole sdaddetty maaraaikaa, mutta se on hyva tehda mahdollisimman pian
asioiden kasittelyn helpottamiseksi.

Muistutus kasitelldan padsaantdisesti kuukauden kuluessa muistutuksen tekemisesta. Poikkeuksena on
vakiintunut loma-aika, jolloin vastausaika saattaa olla pidempi. Mikali asian selvittdminen vaatii pidemman
ajan, ilmoitetaan arvioitu kasittelyaika muistutuksen tekijalle.

Muistutukseen annetaan perusteltu vastaus, josta selvidad, miten muistutusasiaa on selvitetty ja millaisiin
jatkotoimiin muistutus on mahdollisesti johtanut. Muistutukseen annettuun vastaukseen ei voi hakea
muutosta valittamalla.

16.3 Varda

Varhaiskasvatuksen tietovaranto (Varda) kokoaa varhaiskasvatuksen kansallisessa suunnittelu- ja
ohjausty0ssa tarvittavat tiedot yhteen paikkaan.

Vardaan kerdtaan tietoja varhaiskasvatustoimijoista, varhaiskasvatuksen toimipaikoista,
varhaiskasvatuksessa olevista lapsista ja heidan huoltajistaan seka varhaiskasvatuksen henkilostosta.
Tietoja hyddynnetdan mm. viranomaisten toiminnassa. Vardan yllapidosta vastaa Opetushallitus ja
ohjauksesta Opetus- ja kulttuuriministerio. Tietojen tallentamisesta Vardaan maarataan
varhaiskasvatuslaissa (540/2018).

Varhaiskasvatuslain (540/2018) mukaan yksityinen varhaiskasvatuksen palveluntuottaja (yksityiset
paivakodit, yksityiset ryhméaperhepéivahoitokodit ja yksityiset perhepaivahoitajat) tallentavat
varhaiskasvatuksen tietovarantoon (Varda) tietoja varhaiskasvatustoimijasta, varhaiskasvatuksen
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toimipaikoista ja varhaiskasvatuksessa olevista lapsista, henkilokunnasta seka henkil6kunnan
taydennyskoulutukset

17 Muut kunnan tukemat yksityiset varhaiskasvatuspalvelut

17.1 Yksityisen hoidon tuki

Lakisaateista yksityisen hoidon tukea voi saada yksityiseen paivakotiin tai perhepdivahoitoon. Sitad voi saada
myo0s, jos lasta hoitaa huoltajan palkkaama hoitaja lapsen kotona.

Tukea ei voi saada, jos lapsi on kunnallisessa varhaiskasvatuksessa tai jos lapselle on mydnnetty
palveluseteli yksityiseen varhaiskasvatukseen.

18 Saantokirjan muuttaminen

Kunnalla on oikeus tehda muutoksia tahan saantokirjaan ja sen liitteiden sisaltdmiin maarayksiin. Kunta
tiedottaa muutos- ja kehittamistarpeista palveluntuottajille.

Kunta ilmoittaa muutoksista palveluntuottajille valittomasti muutosta koskevan paatdksen tekemisen
jalkeen.

Muutoin sdantokirja on voimassa toistaiseksi.
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Yksikko

Pdivakodin
johtaja

Palvelupaillikko

Kuvaus epikohdasta/epikohdan uhasta

Pvm., ilmoittajan allekirjoitus ja nimen selvennys

Vastaanottopvm. johtajan nimi ja nimen selvennys




Vastine

Varhaiskasvatuslaki 57 b § 4.6.2021/453
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Toimenpiteet, joihin on ryhdytty

Pvm. pdivakodin johtaja, nimen selvennys

Tama ilmoitus sailytetdan, kunnes vuosi on kulunut sen kalenterivuoden paattymisesta, jona ilmoitus
tehtiin.

Tama ilmoitus ldhetetdan Kirjaamoon osoitteella: kirjaamo@kotka.fi



