‘HHSKUI"I KUnTA

Sahkoinen hoitoaikojen ilmoittaminen

Maskun kunnan varhaiskasvatuksessa mukanaolevien lasten hoitoajat ilmoitetaan
sdhkoisesti. Jokaisen lapsen hoitoajat on ilmoitettava sdhkoisesti, koska ne toimivat
toiminnan suunnittelun ja henkilokunnan tyévuorosuunnittelun pohjana.

Palvelusetelilla ja ostopalvelulla olevat lapset toimivat yksikon ohjeiden mukaisesti.

Tunnistautuminen

Jarjestelmaan tunnistaudutaan pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Jos sinulla ei ole
kaytossasi tietokonetta, voi hoitoaikojen ilmoittamisen tehda esim. yleisilla koneilla. Hoitoaikojen
ilmoittaminen onnistuu myds mobiililla ja tabletilla. Sahkoiseen hoitoaikojen ilmoittamiseen paaset
sivulta: http://www.masku.fi/varhaiskasvatus/hoitoaikojen-ilmoittaminen/

Jos perheella on tarvetta muuttaa saamansa paatéksen mukaista hoitomuotoa tai -
aikavaihtoehtoa, tulee ottaa yhteytta alueen varhaiskasvatuksen esimieheen.

Hoitoaikojen ilmoittaminen

Lapsen hoitoajat ilmoitetaan vahintaan viikon jaksoissa hoitoviikkoa edeltavan maanantaihin klo 8
mennessa, jolloin ilmoitusaika sulkeutuu. Perheen jokaisesta lapsesta ilmoitetaan hoitoajat
erikseen.

Usean viikon hoitoajat voi ilmoittaa kerralla, jos ne on tiedossa. [Imoitettuja hoitoaikoja paasee
muokkaamaan aina siihen saakka, kunnes ilmoitusaika lukkiutuu (hoitoviikkoa edeltavana
maanantaina klo 8). Akillisié poissaoloja ei voi merkitd sahkdiseen palveluun, koska viikko on jo
lukittu. Esim. viikon 12 hoitoajat tulee ilmoittaa vk 11 maanantaihin klo 8 mennessé

Mikali hoitoaikoja ei ilmoiteta maarapaivaan mennessa, katsotaan, ettei hoidon tarvetta ole.
Varhaiskasvatuksen laskutus perustuu hoitoaikaan, joka on maaritelty maksupaatdksessa.
Hoitoaikoja sahkdisesti ilmoitettaessa tatéd maksupaatdksen mukaista hoitoaikaa ei voi ylittaa.
Mikali ilmoitettu hoitoaika jonakin kuukautena ylittyy, peritdan kuukausimaksu ylityksen mukaan

Saanndlliset hoitoajat

Jos hoitoajat ovat saanndlliset paivittain, yhden viikon hoitoajat voidaan kopioida seuraaville
viikoille.


http://www.masku.fi/varhaiskasvatus/hoitoaikojen-ilmoittaminen/
http://www.masku.fi/varhaiskasvatus/hoitoaikojen-ilmoittaminen/

Poissaolojen ilmoittaminen

Lapsen ollessa poissa hoidosta, laita poissaolomerkinta (ennalta ilmoitettu poissaolo), ala jata
tyhjaksi. Tallin henkildkunta tietda poissaolosta, eika tarvitse miettia, onko paiva jaanyt
vahingossa tyhjaksi. limoitusten perusteella saadaan tieto, paljonko lapsia on hoidossa ja
vaikuttaako tama mahdollisesti henkildkunnan tyévuoroihin tai ateriatilauksiin.

Sairaspoissaoloja ei voi ilmoittaa etukateen, paitsi jos kysymyksessa on etukateen tiedossa oleva
toimenpide tm.

Lapsen sairastuessa akillisesti, ilmoitetaan siita tekstiviestilla tai puhelimitse, jolloin
paivahoitopaikassa tehdaan mobiiliin merkinta lapsen sairastumisesta. Mobiiliin viety merkinta ei
tule nakyviin huoltajan eAsiointiin.

Pitkan poissaolon ilmoittaminen

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

Subjektiivisen osa-aikaisen hoidon ilmoittaminen

IImoita eAsioinnissa hoitopaivat vain niille paiville, kun lapsi on hoidossa ja mahdolliset ennakkoon
tiedossa olevat poissaolot. Jata tyhjiksi ne paivat, jolloin paivahoito-oikeutta ei ole.

e hoitoaika ma-ti 8-16 ja ke 8-12 / ke 12-16 ja to-pe 8-16
e ma-pe klo 8-12

Esioppilaan hoitoajan ilmoittaminen

Jos lapsi on pelkassa esiopetuksessa, ilmoitetaan esiopetusaika jarjestelmaan. Sama aika voidaan
kopioida koko kaudelle.

Jos esioppilas on esiopetuksen lisaksi myds paivahoidossa, riittdd kun ilmoitetaan tulo- ja Iahtdajat.
Ohjelma vahentaa esiopetusajan automaattisesti pois paivan pituudesta sijoitustietojen perusteella.

Esioppilaan ollessa pois paivahoidosta, mutta osallistuessaan pelkkaan esiopetukseen, tee
lapselle poissaolomerkinta ja laita tappa kohtaan "osallistuu esiopetukseen”. Esiopetuksen tulo- ja
I&htbaikoja ei tarvitse ilmoittaa erikseen.

Viikonloppu- ja y6hoito

Viikonloppuhoitoa tarvitsevat ilmoittavat vain ne paivat, jolloin hoitoa tarvitaan. Poissaoloja
viikonlopuille ei tarvitse merkita.

Yon yli hoitoon ilmoitetaan hoitoontulo vuorokauden tuloaika ja hoidosta I1ahtdvuorokauden
lahtoaika. Yon yli hoitoon merkitse tappa kohtaan "yon yli”.



Kayttamatta jaaneet tunnit

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

Kaytettyjen tuntien seuranta

Vanhemmat pystyvat seuraamaan kuukauden aikana kayttamiaan tunteja viikkotasolla eAsioinnin
kautta. Jos kaytetyt tunnit ylittdvat varatun tuntimaaran, nousee maksu seuraavalle portaalle.

Jos lapsi haetaan aikaisemmin kuin on ilmoitettu

Tunteja kuluu alkuperaisen varauksen mukaisesti. Jos olet varannut esim. lapselle 8 tunnin paivan,
mutta haetkin hanet kaksi tuntia aikaisemmin, tunteja kuluu varatun mukaisesti.

Lapsen hakeminen myodhastyy ilmoitetusta ajasta

Jos lapsi haetaan jostain syysta etukateen ilmoitettua aikaa mydéhemmin, kuluu tunteja toteutuneen
kayton 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
tuntimaaraa on muutettava suuremmaksi.

Muutokset tyévuoroissa hoitoaikojen ilmoittamisen jalkeen

Ota yhteytta hoitopaikkaan ja tiedustele mahdollisuudesta muuttaa ilmoitettua hoitoaikaa. Naita
muutoksia tehdaan vain tydmuutosten vuoksi. limoittamisen yhteydessa maksupaatoksessa
iimoitettua hoitoaikaa ei voi ylittaa.

limoitettava jakso

Jakso on vahintdan seuraava viikko, jota ei ole viela lukittu. Hoitoaikoja voi ilmoittaa myés
kuukausitasolla. Uudelle jaksolle varattavat hoitoajat pitda saada tietoon viimeistadan viikkoa ennen
maanantaina klo 8 mennessa, jotta tyovuorot voidaan laatia henkilostolle tydehtosopimuksen
mukaisessa ajassa.

Ohjeistus

Ohjelman toimittajan tarkemmat ohjeet hoitoaikojen ilmoittamisesta on Iahetetty
varhaiskasvatuksen toimintaa osallistuvien lasten huoltajille sahkopostilla.
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