OHJE NAANTALIN KAUPUNGIN VARHAISKASVATUKSEN SAHKOISEEN HOITOAIKOJEN
ILMOITTAMISEEN

Naantalin kaupungin varhaiskasvatuksessa mukanaolevien lasten hoitoajat ilmoitetaan sahkoisesti
eAsioinnin kautta Naantalin kaupungin nettisivuilla: Polku: Naantali kaupunki/Opetus- ja
kasvatus/Varhaiskasvatus/Paivdahoitopaikan hakeminen/limoittautuminen esiopetukseen.

Jokaisen lapsen hoitoajat on ilmoitettava sahkdisesti, koska ne toimivat toiminnan suunnittelun ja
henkilokunnan tyévuorosuunnittelun pohjana.

Tunnistautuminen

Jarjestelmaan tunnistaudutaan pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Jos kdytossd ei ole
tietokonetta, voi hoitoaikojen ilmoittamisen tehda esimerkiksi yleisilla koneilla. Hoitoaikojen
ilmoittaminen onnistuu my6s mobiililla ja tabletillla.

Hoitoaikojen ilmoittaminen

Toivottavaa on, ettd hoitoajat ilmoitetaan kuukaudeksi kerrallaan tai vdhintdan yhden viikon
jaksoissa. Lapsen hoitoajat tulee ilmoittaa kaksi viikkoa ennen, viimeistadn perjantaihin klo 16.00

mennessa, jolloin ilmoitusaika sulkeutuu. Hoitoaikoja pddasee muokkaamaan aina siihen saakka,
kunnes ilmoitusaika lukkiutuu. Mikali hoitoaikoja ei ilmoiteta maardpaivdan mennessa, katsotaan,
ettei hoidontarvetta ole seuraavassa jaksossa.

Sadnndlliset hoitoajat

Jos hoitoajat ovat sdaanndlliset paivittdin, yhden viikon hoitoajat voidaan kopioida seuraaville
viikoille.

Esioppilaan hoitoajan ilmoittaminen

Jos lapsi on esiopetuksen lisdaksi myo6s padivahoidossa, riittdaa kun ilmoitetaan tulo - ja lahtdajat.
Ohjelma vahentaa esiopetusajan automaattisesti pois padivan pituudesta sijoitustietojen
perusteella. Esiopetuksessa olevan lapsen ollessa pois paivahoidosta, mutta osallistuessaan
pelkkdaan esiopetukseen, lapselle tehddaan poissaolomerkinta ja lisdatdadn merkinta kohtaan
"osallistuu esiopetukseen”. Esiopetuksen tulo - ja ldhtoaikoja ei tarvitse ilmoittaa erikseen.

Viikonloppu - ja yohoito



Viikonloppuhoitoa tarvitsevat ilmoittavat ne paivat, jolloin hoitoa tarvitaan. Poissaolo viikonlopuille
merkitddan “ennaltailmoitettu poissaolo”. Yon yli hoitoon ilmoitetaan hoitoontulovuorokauden
tuloaika ja hoidosta lahtovuorokauden Iahtdaika. Yon yli hoitoon merkitse kohtaan “yon yli”.

Osa - aikaisen hoidon ilmoittaminen

Osa-aikaiset hoitoajat ovat:

- 84h/kk, toiminta-aika 3 pv viikossa ti-ke klo 8:30-15:30 ja to klo 8:30-14:30 TAI
- 84h/kk, toiminta-aika 4h paivassa klo 8:00-12:00

- 84-147h/kk.

EAsioinnissa ilmoitetaan hoitopaivat niille paiville, kun lapsi on hoidossa ja mahdolliset ennakkoon
tiedossa olevat poissaolot kirjataan “ennalta ilmoitettu poissaolo).

Poissaolojen ilmoittaminen

Lapsen ollessa poissa hoidosta, laitetaan poissaolomerkintd (ennalta ilmoitettu poissaolo, muu
poissaolo), HUOMIO, ei saa jattaa tyhjaksi! Imoitusten perusteella saadaan tieto, paljonko lapsia on
hoidossa. Akillisista sairaspoissaoloista ilmoitetaan siitd entiseen tapaan paiviahoitopaikkaan
puhelimitse tai tekstiviestilld, jolloin paivahoitopaikassa tehdaan mobiiliin merkintd lapsen
sairastumisesta. Mobiiliin viety merkinta ei tule nakyviin huoltajan eAsiointiin.

Pitkdn poissaolon ilmoittaminen

Ohjelmassa on kohta ”pitkd poissaolo”. Siind on huomioitava, ettd mikali poissaolo kohdistuu
kahdelle kalenterikuukaudelle, ilmoitus on katkaistava kuukauden vaihteeseen.

Kayttamatta jadneet tunnit

Kayttamatta jaaneita tunteja ei voi siirtda muulle paivalle. lImoitetut kayttamatta jadneet tunnit
kuluttavat varattuja tunteja (sama asia kuin yllattava poissaolo).

Kaytettyjen tuntien seuranta

Vanhemmat pystyvat seuraamaan kuukauden aikana kayttamiaan tunteja viikkotasolla eAsioinnin
kautta.

Lapsen hakeminen myo6hastyy ilmoitetusta ajasta

Jos lapsi haetaan jostain syysta etukateen ilmoitettua aikaa myéhemmin, kuluu tunteja toteutuneen
kdayton mukaan. Jos tuntivalinta kalenterikuukaudeksi on tiukka eikd mahdollisuuksia yllattaviin
paivan pidennyksiin ole, tulee huolehtia, etta tallaisissa tilanteissa varahakija pystyy hakemaan
lapsen hoitopaikasta suunnitellun aikataulun mukaisesti tai vaihtoehtoisesti kuukausittaista
tuntimadraa on haettava suuremmaksi.

Jos lapsi haetaan aikaisemmin kuin on ilmoitettu



Tunteja kuluu alkuperdisen varauksen mukaisesti. Jos esimerkiksi lapselle on varattu 8 tunnin paiva,
mutta hdnet haetaankin kaksi tuntia aikaisemmin, tunteja kuluu varatun mukaisesti.

Muutokset tydvuoroissa hoitoaikojen ilmoittamisen jilkeen

Mikali huoltajalla tulee esimerkiksi tyovuoroissa yllattdavia muutoksia ota yhteytta hoitopaikkaan ja
tiedustele mahdollisuudesta muuttaa ilmoitettua hoitoaikaa. IlImoittamisen yhteydessa
maksupdatoksessa ilmoitettua hoitoaikaa ei voi ylittda. Paatoksen mukaisen palvelumuodon ja
paatoksessa varhaiskasvatukseen varattavan ajan muutoksista tehddan uusi kirjallinen hakemus
paivakodinjohtajalle/perhepaivahoidonohjaajalle.

limoitettava jakso

Hoitopaivat/-ajat on ilmoitettava viimeistdan edellisen viikon maanantaihin klo 8 mennessa
sahkaisesti, jonka jalkeen ilmoittautuminen lukitaan. Esim. viikon 41 hoitoajat tulee ilmoittaa viikon
40 maanantaihin klo 8 mennessa. Jakso on vahintdan seuraava viikko, jota ei ole vield lukittu.
Hoitoaikoja toivotaan ilmoitettavan kuukausitasolla.

Ohjeistus

Ohjelman toimittajan tarkemmat ohjeet hoitoaikojen ilmoittamisesta on ldhetetty
varhaiskasvatuksen toimintaan osallistuvien lasten huoltajille sahkopostilla.



