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Hoitoaikojen sahkoinen ilmoittaminen
Ohje vanhemmille

Lapsen hoitoaikoja tulee ilmoittaa palvelusopimuksessa varattujen hoitoaikojen mukaisesti.
Mikali varattu/ kaytetty hoitoaika ylittaa palvelusopimuksen mukaisen hoitoajan, maksuna
peritaan se taulukon mukainen kuukausimaksu, johon varattu/kaytetty tuntimaara
sijoittuu.

Hoitoaikoja pdasette ilmoittamaan Mantsalan kunnan kotisivujen kautta osoitteessa:

https://www.mantsala.fi/varhaiskasvatus/sahkoinen-asiointi/hoitoaikojen-sahkoinen-
ilmoittaminen

Portaaliin tunnistaudutaan pankkitunnuksilla. Valitkaa portaalin vasemmasta laidassa
kunnan kdytossa olevista sahkoisista palveluista “hoitoaikojen ilmoittaminen”.
Nayttosivulla voi ilmoittaa lasten hoitoajat tai poissaolot tulevalle ajalle. Hoitoajat
kannattaa ilmoittaa kalenterikuukaudeksi kerrallaan. Poissaolojen ilmoittamisessa tulee
huomioida kuukauden vaihtuminen.

Lapselle/ lapsille voidaan ilmoittaa hoitoaikoja tuleville viikoille, joita ei ole viela lukittu.
Naytolld on nakyvissad paivamaara ja kellonaika, mihin mennessa hoitoajat tulee ilmoittaa.
IImoitusaika paattyy edellista viikkoa edeltavan viikon sunnuntaihin klo 24 mennessa (esim.
maaliskuun viikon 9 hoitoaikojen ilmoittaminen sulkeutuu viikon 7 sunnuntaina klo 24.00).
Taman jalkeen muutokset hoitoaikoihin ilmoitetaan suoraan lapsen ryhmaan. Hoitoajat
tulee ilmoittaa aina kokonaisina kalenteriviikkoina maanantaista perjantaihin.

Nayton alaosassa on yhteenvetotiedot tarkasteltavan kuukauden lasten ilmoitettujen
hoitotuntien, varattujen ja kdytettyjen tuntien maarista. Tallennetut viikot voidaan
kopioida tuleville viikoille.

Myllytontun paivakodin ennen klo 6 ja klo 18 jalkeen seka viikonloppuisin hoitoa tarjotaan
vain molempien huoltajien tyon tai opiskelun vuoksi. Viikonloput ilmoitetaan ennalta
ilmoitettuna poissaolona.

Mikali lapsi osallistuu vain esiopetukseen, niin silloin ilmoitetaan esiopetuksen alkamis-
ja paattymisaika (8.30-12.30).

Jos lapsi on poissa (etukateen tiedossa), valitse poissa ja poissaolon syy:

e Sairaus - valitaan jos lapsi sairaana (etukateen tiedossa oleva sairaus tai
toimenpide)

Maintsaldn kunta, Varhaiskasvatus
Heikinkuja 4, 04600 Mantsala | puh. (019) 264 5000 | palvelupiste@mantsala.fi | fax (019) 02060 42194
www.mantsala.fi



[Y] MANTSALA Ohje

2023

¢ Ennalta ilmoitettu poissaolo - jos poissaolo on etukateen tiedossa. Kaikki lapsen
vapaapadivat ilmoitetaan ennalta ilmoitettuna poissaolona.

e Yhtdjaksoinen pitka poissaolo voidaan ilmoittaa ”Pitka poissaolo”- painikkeen
kautta.

Lopuksi paina tallenna painiketta, jolloin tiedot sulkeutuvat ja naytto sulkeutuu. Nayton
ylalaidassa on tulostuspainike, jolla saadaan kasiteltavana olevan kuukauden hoitoajat

tulostettua.

Lisatietoja saatte yksikdidenne esimiehilta tai varajohtajilta. Tarvittaessa voitte olla
yvhteydessa myos toimistosihteeri Terhi Kaipaiseen p. 040 314 5761 tai varhaiskasvatuksen
asiantuntija Tiina Korhoseen p. 040 314 5084.

YLEISIA KOMENTOPAINIKKEITA

- Nuolindppéaimista vaihdetaan naytoélla nakyvaa kuukautta.

- Painikkeesta saadaan nakyviin yleinen sivun ohjeteksti.

- Viikon hoitoajat lukittu, eik& niihin voi enda tehda muutoksia.

- Viikon tiedot on tallennettu/lahetetty.

- Kyna- ikoni avaa muokkaustilan, jossa hoitoajat annetaan.

- Plus painikkeella lisataan kellonaika pari.
- - Roskakori painikkeella poistetaan annettu tieto.

- Kopiointi ja Liittdminen -ikonit

(W) Fitkas poissaolo

- Painikkeen avulla voidaan tehda yhtdjaksoinen pitka poissaolo.

= Tulosta

- Painikkeella kaynnistetadn sivun tulostus.
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