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Inledning

Tillstands- och anmalningsarenden inom privat smabarnspedagogik skots via Soteri-tjansten fran
1.1.2024. Uppgifterna om tjansteproducenter och verksamhetsstallen registreras i Soteri. Denna
anvisning tar upp hur man goér tillstdndsansoékningar och anmalningar inom smabarnspedagogik
via Soteri-tjansten.

Tillsyns- och tillstandsverket for social- och halsovarden (Valvira) och regionférvaltningsverken
(RFV) forvaltar ett riksomfattande datasystem (register dver tjansteproducenter) for behandling av
tillstandsarenden samt for tillsyn och statistik éver privat daghemsverksamhet.
Tillstdndsmyndigheten registrerar tjansteproducenten och stéllena dar daghemsverksamheten
bedrivs, om myndigheten beviljar tillstdnd. Valvira och regionférvaltningsverken ar gemensamt
personuppgiftsansvariga. Tillstandsmyndigheten (RFV) ansvarar for sina registrerade uppgifter och
for att utlamningen av dem sker lagligt.

Vagledning

Regionférvaltningsverken och Valvira vagleder tjansteproducenten i tillstdnds- och
anmalningsarenden inom smabarnspedagogik.

e Lis mer om tillstdnds- och anmalningsédrenden inom smabarnspedagogik pa
Regionforvaltningsverkets webbplats.

Soteri-webbsidor

e Las mer om Soteri-reqgistret pa Valviras webbplats
e Las mer om Soteri-reqgistret pa Regionforvaltningsverkets webbplats.

Dartill vagleder e-tjansten dig i ditt ansékningsarende. Du far bland annat hjalp via fragetecken-
ikonerna.


https://avi.fi/sv/valj-arende/foretag-eller-organisation/tillstand-anmalningar-och-ansokningar/smabarnspedagogik
https://avi.fi/sv/valj-arende/foretag-eller-organisation/tillstand-anmalningar-och-ansokningar/smabarnspedagogik
https://valvira.fi/sosiaali-ja-terveydenhuolto/sosiaali-ja-terveydenhuollon-palveluntuottajille
https://avi.fi/soteri

Forhandsatgarder

Suomi.fi-fullmakter

Tjansteproducenten ska ge nagon person fullmakt att géra ansokningar for tjansteproducentens
rakning i Soteri-tjansten. Fullmakterna ges i Suomi.fi-tjansten.

Organisationskundtjansten hjalper féretag och organisationer att anvanda Suomi.fi-tjansterna. Vid
behov kan du alltsa aven ringa numret 0295 535 115. Mer information om
organisationskundtjdnsten hittar du pa Suomi.fi.

Vid tillstands- och anmalningsarenden inom smabarnspedagogik ska du valja en fullmakt for
Ansokan om tillstand for privat smabarnspedagogik. Innehavaren av denna fullmakt kan
ansOka om tillstand for privat smabarnspedagogik och anmala andringar av uppgifter.

Start av arendehanteringen

Adressen for Soteri-tjansten ar https://app.prod.soteriasiointi.cloud.valvira.fi/asiointi

Den som har fullmakt for arendet loggar in pa tjansten med funktionen Suomi.fi inloggning.


https://www.suomi.fi/fullmakter/
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/stod-och-radgivning/kundtjanst-for-organisationer
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/stod-och-radgivning/kundtjanst-for-organisationer
https://app.prod.soteriasiointi.cloud.valvira.fi/asiointi

Val av foretag
Efter identifieringen 6ppnas en sida dar du kan

1) soka foretaget med namn eller beteckning i faltet “Begransa med namn eller beteckning”
eller

2) vaélja ett foretag pa en lista med alla féretag som gett dig fullmakt for
registreringsansokningar och anmalningar.

H Suomi.fi Suomeksi (FI) v

4 Keskeytd

Asioi yrityksen puolesta
Valitse yritys, yhdistys tai muu yhteisd, jonka puolesta haluat asioida

Rajaa nimelld tai tunnisteella

Kirjoita hakusana Q

1 yritys, 1 valittu

Nimi Tunniste

(®) Kesarekka Testifirma OY 7018208-1

Valitut yritykset, yhdistykset tai muut yhteisét

Kesarekka Testifirma OY

Valitse ja siirry asiointipatveluun Keskeytd

B suomisi

Palvelun tuottaa Digi- ja véestotietovirasto. Saavutettavuus

Bild 1. Skdrmbild fran Soteri-tidnsten. Visar var den som gér ansbkan véljer féretag fér ans6kningsédrendet.

For tjansteproducenter som ar verksamma enligt tillstdnd eller anmalan da Soteri tas i bruk visas
valet av andringsansokan.

For nya tjansteproducenter visas valet Registrera dig som tjansteproducent.



Tjansteproducentens tillstdndsansdkan

Vid tillstandsansdkan for privat smabarnspedagogik véljer du Sok tillstand under Tjanster inom
smabarnspedagogik.

| e-tjansten finns det navigeringsfalt uppe och till vanster pa sidan.

Uppgifter om tjansteproducenten

Uppgifterna fran foretagsdatasystemet kontrolleras
Nar du valjer Tjanster inom smabarnspedagogik 6ppnas en ansdkningsmall.

Anmal uppgifterna om tjansteproducenten pa flikarna i 6versta faltet.

@ Palveluntuottaja @ Tuotettava palvelu @ Maksulikenne A Vastuuhenkilot A Verksamhets

Bild 2. Skérmbild fran Soteri-tjdnsten. Visar alternativen i 6versta féltet av tillstdndsansédkan.
Tjansteproducent har valts.

Tjansteproducent-fliken
Uppgifterna pa fliken kommer fran YTJ-tjansten.
e Kontrollera att de visade uppgifterna ar uppdaterade.
e Uppgifterna kan inte andras i Soteri-tjansten.
e Uppdatera vid behov uppgifterna i YTJ-tjansten.
Lagg till begarda bilagor.

Uppgifter om den producerade tjansten

Producerad tjanst-fliken
Pa fliken anmals grunduppgifter om den producerade tjansten.

e Startdatum for verksamheten.

e Servicesprak (Finska, Svenska, Nordsamiska, Engelska)

e Tjansteproducenten har ett kundregister (Ja, Nej)

e Kontaktuppgifter for den personuppgiftsansvarige, som registrerade vid behov kan
kontakta.

Betalningar-fliken

@ Palveluntuottaja © Tuotettava palvelu | @ Maksuliikenne | A Vastuuhenkilét © Toimipaikat

Bild 3. Skdrmbild fran Soteri-tjdnsten. Visar alternativen i éversta féltet av tillstandsansékan. Betalningar har
valts. Uppgiften om e-faktureringsadress &r valfri.

Anmal
e E-faktureringens EDI-kod.


https://www.ytj.fi/sv/index.html
https://www.ytj.fi/sv/index.html

e E-fakturaférmedlarkod.
e Ar faktureringsadressen samma som postadressen?

Ansvariga-fliken

@ Palveluntuottaja @ Tuotettava palvelu @ Maksulikenne @ Vvastuuhenkilot A Toimipaikat

Bild 4. Skdrmbild fran Soteri-tjdnsten. Visar alternativen i 6versta féltet av tillstdndsans6kan. Ansvariga har
valts.

Anmal en kontaktperson for tillstands- och anméalningsarenden som skoter tillstandsarenden och
vid behov kan Iamna tillaggsuppagifter till den myndighet som behandlar ansdkan.

Formularet 6ppnas nar du trycker pa knappen +Lagg till kontaktperson .
e Foérnamn
e Efternamn
e Telefonnummer
e E-post
e Startdatum
e Slutdatum

Du kan anmala flera kontaktpersoner genom att trycka pa +Lagg till kontaktperson.

Pa Ansvariga-fliken anmaler du ocksa tjdnsteproducentens administrativt ansvariga.

Formularet 6ppnas nar du trycker pa knappen +Lagg till ansvarig.

Anmal
e Foérnamn
e Efternamn
e Personbeteckning, typ av personbeteckning (Finsk, Utlandsk)
e Telefonnummer
e E-post
e Startdatum

Du kan anmala flera ansvariga genom att trycka pa knappen +Lagg till ansvarig.

Dataskyddsombud
e Lagg till uppgifter om dataskyddsombudet.

Pa Ansvariga-fliken anmals ocksa tjansteproducentens verkliga férmanstagare.

Med verklig formanstagare avses en person som direkt eller indirekt har minst 25
procent av aktierna i ett aktiebolag eller av den rostratt dessa ger, eller motsvarande
agande eller bestammande inflytande, om det galler andra sammanslutningar an
aktiebolag.

Formularet 6ppnas nar du trycker pa +Lagg till formanstagare.
e Foérnamn
e Efternamn
e Telefonnummer



e E-postadress
e Startdatum

Du kan anmala flera formanstagare genom att trycka pa +Lagg till formanstagare .

Uppgifter om verksamhetsstallet

@ Palveluntuottaja © Tuotettava palvelu © Maksuliikenne @ Vastuuhenkilst @ Toimipaikat

Bild 5. Skdrmbild fran Soteri-tjénsten. Visar alternativen i éversta féltet av tillstandsansékan.
Verksamhetsstéllen har valts.

Anmal uppgifter om verksamhetsstéllet (daghem) genom att valja Verksamhetsstallen i éversta
faltet.

Borja fylla i uppgifterna om verksamhetsstallet genom att trycka pa knappen +Lagg till nytt
verksamhetsstalle.

o Till vanster 6ppnas ett navigeringsfalt med flikar fér anmalan av uppgifter om
verksamhetsstallet.
e | fortsattningen kommer de visade OID-uppgifterna i faltet fran registret.

@ 1. Perustiedot
© 2. suunnitelmat

A 3. Vastuuhenkilét

Bild 6. Skdrmbild fran Soteri-tjdnsten av valet Verksamhetsstélle. Till vénster 6ppnas ett navigeringsfélt for
anmélan av uppgifter om verksamhetsstéllet.

Grunduppgifter
Anmal
e Verksamhetsstallets namn
o Verksamhetens planerade startdatum.
e Sprak pa vilka tjansten erbjuds
o Besdksadress och postadress
e Postnummer
o Telefonnummer

e Postbox
e Postboxens postnummer
e E-post

Planer

Anmal datum for godkannandet av planen. Du kan ange eventuella tillaggsuppgifter i
Tillaggsuppgifter om planen.

Bifogade planer:
e Utredning om anordnande av stod (1agg till bilaga)
¢ Raddningsplan (lagg till bilaga)



e Om verksamhetsstallet tillhandahaller skiftesvard ska aven en utredning om
utrymningssakerhet lamnas (lagg till bilaga)



Ansvariga
Anmal uppgifter om ansvariga genom att trycka pa + Lagg till ny person.

Daghemsférestandare
Anmal
e Foérnamn
e Efternamn
e Personbeteckning, Typ av personbeteckning (Finsk, Utlandsk)
e Uppgift for ansvarig
e Utbildning (relevanta utbildningar for uppgiften).
e Arbetserfarenhet
e Postadress
e Postnummer i postadressen
e Telefonnummer
e E-post
e Startdatum
e Slutdatum
¢ Anstallningsforhallande (Anstallningsforhallande, Ej anstallningsforhallande)
e Slutdatum fér den ansvariges visstid.
e Examensintyg (lagg till bilaga om examen som visar behorighet for uppgiften som
daghemsférestandare.

Registeransvariga
e L&gg till uppgifter om den som ansvarar fér daghemmets kundregister.

Personal
Lamna uppgifter om personalen genom att trycka pa +Lagg till personal.

Efter valet visas Personal 1 till vanster. Dar anmaler du den foérsta personalgruppen.

Lagg till uppgifterna om den forsta personalgruppen genom att trycka pa Visa eller redigera
uppgifter. Valj personalens roll.

Du kan lagga till en personalrad genom att trycka pa + Lagg till personal. Efter valet visas
Personal 2 till vanster. Dar anmaler du den andra personalgruppen.

Lagg till uppgifterna om den andra personalgruppen genom att trycka pa Visa eller redigera
uppgifter.

Valj personalens roll.

Skicka ansodkan for behandling

Ansdkan kan férhandsgranskas nar du har fyllt i alla uppgifter.
Det ar viktigt att alla obligatoriska uppgifter i ansékan anges korrekt. Systemet varnar, om uppgifter
saknas eller ar felaktiga.

Du kan inte skicka ansokan for behandling innan alla systemvarningar om obligatoriska eller
saknade uppgifter har atgardats.

10



Du kan ocksa spara ansokan halvfardig och skicka den senare.

Du skickar ansdkan for myndighetsbehandling genom att trycka pa Skicka for
myndighetsbehandling.

Behandling av tillstdnds- och anmalningsarenden hos
myndigheten

1. Nar kunden har skickat en tillstandsansodkan eller andringsanmalan tas arendet upp av
myndigheten fér behandling.

2. Myndigheten gar igenom ansdkan och antecknar eventuella tillaggsutrednings- och
kompletteringsbegaranden. Om sadana finns atersands ansdkan till tjansteproducenten.

3. Da kommer ansokan inklusive myndighetens anteckningar till tjansteproducentens
arendekonto (Suomi.fi).

4. Den som har fullmakt fran tjansteproducenten kan se ansdkan och lamna de begéarda
tillaggsutredningarna och kompletteringarna dar.

5. Nar alla begarda atgarder har vidtagits skickar tjansteproducenten ansoékan for
myndighetsbehandling pa nytt.

6. Behandlingen avslutas med att myndigheten fattar beslut i arendet och 6verfér godkanda
registreringar till Soteri.

7. Tjansteproducenten far besked om beslutet och sjalva beslutet till sitt arendekonto (Suomi.fi).

8. Dartill skickar tillstdndsmyndigheten uppgifterna till den kommun dar verksamhetsstallet finns.

11



Andringsansodkan

Andringsansdkningar som géller godkanda tillstdndsansdkningar gors via Soteri-tjansten.

Start

o Identifiera dig i tjansten.
e Valj det foretag som ska foretradas.
e Valj den registrerade tjansteproducent som andringsansdkan galler.

Efter identifieringen kan den som goér andringsansékan se alla Soteri-registrerade uppgifter pa
ansokningsformularet.

Andringsansokan
Méjliga andringar:

e Andring av registrerade uppgifter i datafalten.

o Tillagg av verksamhetsstélle.

e Nedlaggning av verksamhetsstalle.

¢ Nedlaggning av tjansteproducentens hela verksamhet.

Uppgifter som overfors fran foretagsdatasystemet (YTJ) kan inte andras via Soteri-tjansten. De
Overforda uppgifterna ska korrigeras i YTJ-tjdnsten.

Gor andringarna i det dppnade ansdkningsformularet genom att andra de berdrda uppgifterna.

Du kan navigera i formularet pa samma satt som nar den ursprungliga ansékan om registrering
gjordes.

Andring av registeruppgifter

Paborja andringsansdkan genom att trycka pa Sok registreringsandringar.

Uppgifterna om tjansteproducenten aterfinns i dversta faltet.

@ Palveluntuottaja © Tuotettava palvelu @ Waksulikenne © Vastuuhenkilét A Toimipaikat

Bild 6. Skérmbild av éversta navigeringsféltet i Soteri-tjdnsten som anvénds for att komma till uppgifter man
vill &ndra.

Du hittar uppgifterna om verksamhetsstallet via det navigeringsfalt som visas till vanster nar
Verksamhetsstallen har valts.

@ 1. Perustiedot

@ 2. Suunnitelmat

A 3. vastuuhenkilot
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https://www.ytj.fi/sv/index.html

Bild 7. Skdrmbild av det navigeringsfélt i Soteri-tidnsten som anvénds fér att komma till uppgifter man vill
&ndra. Féltet visas till vanster ndr Verksamhetsstéllen har valts.

Nar du &ndrar en uppgift pa skdrmen visas Andrad under dataféltet samt vilken uppgift som ar
registrerad i Soteri da andringsansdkan gors. Registret uppdateras inte direkt, utan den nya
uppgiften maste forst godkannas av myndigheten.

Palveluntuottajan laskutustiedot

Verkkolasku

Verkkolaskutuksen OVT-tunnus @

66666666666666

Rekisteri: 12.10.2023

003721541420

Bild 8. Skédrmbild fran Soteri-tjdnsten. Bilden visar ett exempel pa hur en &ndring av e-faktureringens EDI-
kod syns hos den som gér ansbkan.

Tillagg av verksamhetsstalle
1. Tryck pa knappen Verksamhetsstallen i Oversta navigeringsfaltet.

2. Lagg till det nya verksamhetsstallet genom att trycka pa knappen + Lagg till nytt
verksamhetsstille.

3. Fylli uppgifterna om det nya verksamhetsstallet enligt sida 8.

13



Nedlaggning och avbrytande av verksamheten

Nedlaggning av verksamheten pa ett verksamhetsstalle
1. Tryck pa knappen Verksamhetsstéllen i 6versta navigeringsfaltet.
Valj det verksamhetsstalle du vill lagga ned i rutan under Verksamhetsstallen.
Valj Lagg ned verksamheten.
Ange datum foér nedlaggningen.
Fyll i uppgifterna om tjansten enligt sida 11.

WN =N

Nedlaggning av hela verksamheten

Texten uppdateras senare.
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