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YLEINEN OSA

1 MAARITELMAT

Tassa saantokirjassa:

1)

2)

3)

4)

5)

Asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain
(812/ 2000, jaljempanéa sosiaalihuollon asiakaslaki 3 8:n 1 kohdassa tarkoitettua asia-
kasta ja potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (785/ 1992, jaliempéana potilaslaki)
2 8:n 1 kohdassa tarkoitettua potilasta.

Kunta on palvelunjarjestaja. Se, mitd sdadetdan kunnasta, soveltuu myds kuntayhtymaan.

Omavastuuosuudella tarkoitetaan sitd osuutta yksityisen palveluntuottajan tuottaman pal-
velun hinnasta, jota kunnan myoéntdman palvelusetelin arvo ei kata ja joka jaa asiakkaan
maksettavaksi.

Palvelusetelilla tarkoitetaan palvelun jarjestamisvastuussa olevan kunnan sosiaali- ja ter-
veyspalvelun saajalle myontamaa sitoumusta korvata palveluntuottajan antaman palvelun
kustannukset kunnan ennalta maaraamaan arvoon asti, seké kunnan sitoumusta suorittaa
tietty sen ennalta maaraama rahamaara palveluntuottajalle niiden kustannusten korvaa-
miseksi, joita palveluntuottajalle on aiheutunut asiakkaalle tuotetusta palvelusta. Palvelu-
seteli voi konkreettisena maksuvalineena olla esimerkiksi painettu palveluseteli, sahkoinen
kortti tai viranomaispéaatos.

Palveluseteli on yksi tapa jarjestédéd kunnan lakisaateisia sosiaali- ja terveydenhuoltopalve-
luja. Tamén vuoksi asiakkaan asemaan vaikuttavat samat erityislainséddannon saannokset
kuin muillakin tavoin jarjestetyissé sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluissa. Palvelusetelin
kayttajalla on oikeus valita haluamansa palveluntuottaja, joka on kunnan hyvaksyma.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistéa (569/2009), jaliempéané palveluseteli-
laki, saatelee palvelusetelin kayttoa. Palvelusetelilakia sovelletaan palvelusetelin kayttami-
seen kuntien jarjestamissa sosiaali- ja terveyspalveluissa. Lakia sovelletaan ainoastaan yk-
sityisten sosiaali- ja terveyspalvelujen hankkimiseksi.

Palvelusetelilla jarjestettavassa palvelussa kunta ei tule sopimusosapuoleksi palvelusta
sovittaessa, silla kyseessé on kuluttajan asemassa olevan asiakkaan ja palveluntuottajan
valinen sopimus.

Palveluntuottaja on palvelusetelilla palvelua tuottava, yksityisesta terveydenhuollosta an-
netussa laissa (152/1990) tai yksityisistd sosiaalipalveluista annetussa laissa (922/2011)
tarkoitettu palveluntuottaja.



6)

7

8)

9)

Sahkoisella palvelusetelijarjestelmaélla tarkoitetaan tietojarjestelmaa, jolla hallinnoidaan
palveluseteleiden luomista, toteutuneiden toimenpiteiden kirjaamista ja annetuista palve-
luista tehtévaa tilitysta yksityisille palveluntuottajille. Jarjestelméa tukee asiakasta palvelu-
setelin kaytéssa ja palveluntuottajien seka hintojen vertailussa.

Saantokirjalla tarkoitetaan asiakirjaa, jolla kunta asettaa palveluntuottajille palvelusetelilain
5 §:ssé tarkoitetut hyvaksymiskriteerit sek& muita velvoitteita. Palveluntuottaja sitoutuu nou-
dattamaan saantokirjan ehtoja siitd alkaen, kun palveluntuottaja hyvaksytaan palvelusete-
lilla toteutettavan palvelun palveluntuottajaksi. Saantokirjaa kasitelldén tarkemmin luvussa
2.

Tasasuuruisella palvelusetelillé tarkoitetaan palvelusetelid, jonka arvon kunta on maari-
tellyt, ja joka on sama kaikille asiakkaan tuloista riippumatta.

Tulosidonnaisella palvelusetelilla tarkoitetaan palvelusetelid, jonka arvo maaraytyy kun-
nan maarittelemien asiakkaan jatkuvien ja sdanndéllisten tulojen mukaan tai jonka arvo pe-
rustuu tulojen huomioon ottamiseen sosiaalihuoltolain tai sosiaali- ja terveydenhuollon asia-
kasmaksuista annetussa laissa saadetylla tavalla.



2.2

SAANTOKIRJA
Saantokirjan luonne

Saantokirja on asiakirja, jolla kunta asettaa palveluntuottajille palvelusetelilain 5 §:ssé tarkoitetut
hyvéaksymisen edellytykset sekd muita ehtoja. Kunta velvoittaa palveluntuottajat noudattamaan
saantokirjan maarayksia. Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan taméan saantokir-
jan ehtoja siitd alkaen, kun palveluntuottaja hyvaksytaan palvelusetelilla hankittavien ja toteu-
tettavien sosiaali- ja terveyspalvelujen tuottajaksi.

Mikali palvelun tuottamiseen osallistuu itsendisenda ammatinharjoittajana toimiva terveydenhuol-
lon ammattihenkild, palveluntuottaja sitoutuu varmistamaan, ettd ammattihenkilé on tietoinen
saantokirjan ehdoista ja sitoutuu noudattamaan niita.

Palvelusetelilla tuotetun palvelun sopimusosapuolina ovat palveluntuottaja ja asiakas, eika ky-
seisen palvelusopimuksen sitoumukset ja vastuut kohdistu kuntaan.

Palveluntuottaja

Saantokirjan muuttaminen

Kunnalla on oikeus tehda muutoksia tdmén saantokirjan ja sen liitteiden sisaltamiin maarayksiin
ja ehtoihin. Kunta ilmoittaa muutoksista palveluntuottajille kirjallisesti pdatdksen tekemisen jal-
keen.

Mikali palveluntuottaja ei hyvéksy muuttuneita sééntgja, tulee sen ilmoittaa siita kirjallisesti kun-
nalle 30 paivan kuluessa muutosilmoituksen lahettdmisesta. Talldin kunta tekee paatdksen pal-
veluntuottajan hyvaksymispaéatoksen perumisesta.

Mikali kunnalle ei toimiteta edelld mainittua ilmoitusta, sitoutuu palveluntuottaja noudattamaan
muuttuneita ehtoja muutosilmoituksessa mainitusta paivasta lukien.



2.3

3.2

Saantdkirjan voimassaolo

Tama saantokirja on voimassa toistaiseksi.

ASIAKKAAN ASEMA
Palvelusetelin mydntdminen asiakkaalle

Mikali asiakas tayttda palvelun saantikriteerit, kunta voi tarjota palvelusetelia palvelun hankki-
miseksi asiakkaalle. Asiakkaalla on oikeus kieltaytya hanelle tarjotusta palvelusetelista. Talléin
kunnan tulee ohjata hénet kunnan muilla tavoin jarjestdman palvelun piiriin.

Kunta paattaa palvelusetelin arvosta ja sen muutoksista. Palvelusetelipaattksella kunta sitoutuu
maksamaan kustannuksia enintddn myonnetyn palvelusetelin arvoon asti. Asiakkaan palvelu-
ja hoitosuunnitelmassa voi olla seka palvelusetelilla jarjestettavaa palvelua, ettd muulla tavalla
jarjestettyd palvelua. Kunnan on selvitettdva asiakkaalle timén asema palvelusetelid kaytetta-
essé, palvelusetelin arvo ja myonnettavan palvelun maard, palveluntuottajien hinnat, omavas-
tuuosuuden maaraytymisen perusteet ja arvioitu suuruus seka vastaavasta palvelusta sosiaali-
ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain mukaan maaraytyva asiakasmaksu.

Palveluseteli on voimassa palveluseteliin merkityn ajan. Jos asiakkaan palveluntarve muuttuu,
kunta arvioi uudelleen, onko palvelusetelin kayttd edelleen paras vaihtoehto asiakkaan palvelun
toteuttamiseksi. Tallgin palvelusetelipdétds voidaan perua ja asiakkaan palvelut jarjestad muilla
tavoin.

Paatettdessa palvelun myontadmisesta kunnalla on oikeus saada asiakkaalta tiedot, jotka vai-
kuttavat palvelusetelin myontédmiseen ja arvoon. Asiakkaan on annettava tulosidonnaisen pal-
velusetelin mydntamista varten tarvittavat tulotiedot. Viranomaisten oikeuteen saada tarpeellisia
tietoja ja selvityksia tulosidonnaisen palvelusetelin arvon maaraamista varten sovelletaan sité,
mit& sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain 14a 8:ssé sdadetédén viran-
omaisten oikeudesta saada tietoja asiakasmaksuja maarattaessa.

Kunnan on annettava asiakkaalle tieto siitd, mista muualta ja mitéa hantéa koskevia tietoja voidaan
hankkia asiakkaan suostumuksesta riippumatta. Asiakkaalle on varattava tilaisuus tutustua
muualta hankittuihin tietoihin ja antaa tarpeellinen selvitys asiasta.

Asiakasta voi edustaa sosiaalihuollon asiakaslaki 9 §:n 1 momentin mukaisissa tapauksissa
hanen laillinen edustajansa, lahiomainen tai muu laheinen henkild.

Asiakkaan ja palveluntuottajan suhde

Asiakkaan vastaanotettua palvelusetelin, asiakas vastaa yksityisten palveluntuottajien palvelu-
jen piiriin hakeutumisesta. Palveluseteliasiakas valitsee itsenaisesti tai laillisen edustajansa
avustuksella palveluntuottajan kunnan hyvéaksymien yksityisten palveluntuottajien joukosta. Pal-
veluntuottajille ei osoiteta asiakkaita kunnan toimesta. Kunnan henkilosté antaa asiakkaalle oh-
jeet ja tarvittaessa henkilokohtaista neuvontaa palvelusetelin kaytosta.

Asiakas toimittaa palvelusetelin tunnuksen valitsemalleen palveluntuottajalle. Tunnuksen pe-
rusteella palveluntuottaja 16ytaa asiakkaan sahkdoisesta palvelusetelijarjestelmasta.
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3.4

Asiakas tai edell& mainittu edustaja tekee palveluntuottajan kanssa sopimuksen palvelun hank-
kimisesta. Tata sopimussuhdetta koskevat sopimuksen sisallon mukaan maaraytyvat kuluttaja-
oikeuden ja sopimusoikeuden sdadnndkset seka oikeusperiaatteet. Kyseessa on kuluttajan ase-
massa olevan asiakkaan ja elinkeinonharjoittajana toimivan palveluntuottajan valinen sopimus.
Asiakas voi vaihtaa palveluntuottajaa palvelusetelin voimassaolon aikana.

Asiakkaan oikeusturvakeinot

Palveluseteli on yksi tapa jarjestdd kunnan lakisaateisia sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluja.
Tamén vuoksi asiakkaan asemaan vaikuttavat samat erityislainsdddannén saannokset kuin
muillakin tavoin jarjestetyissa sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluissa. Asiakkaan asemaan so-
velletaan kulloinkin voimassa olevaa lainsdadantda kuten palvelusetelilakia, sosiaalihuoltolakia
seké potilaslakia.

Palvelujen tuottamiseen palvelusetelilla sovelletaan kuluttajansuojalakia. Lain mukaan elinkei-
nonharjoittaja ei muun muassa saa kulutushyodyketté tarjotessaan kayttaa sopimusehtoa, jota
hyddykkeen hinta ja muut asiaan vaikuttavat seikat huomioon ottaen on pidettéavéa kuluttajien
kannalta kohtuuttomana.

Reklamaatiotilanteessa kuluttajan tulee ilmoittaa tyytymattémyydestéaan sopimuskumppanilleen
eli palveluntuottajalle. Asiakkaalla on oikeus kayttda kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturva-
keinoja reklamaatiotilanteessa. Seuraamuksiin kuuluvat kuluttajan oikeus pidattyd maksusta,
virheen oikaisu, hinnanalennus, kaupan purku ja vahingonkorvaus. Palvelusetelid kayttava asia-
kas voi saattaa sopimussuhdettaan koskevan erimielisyyden kuluttajariitalautakunnan kasitelta-
vaksi. Asiakkaan ja palveluntuottajan vélista sopimusta koskevan erimielisyyden saattamisesta
kuluttajariitalautakunnan kasiteltédvéksi sdadetdan kuluttajariitalautakunnasta annetussa laissa.

Potilaslain mukaan potilaan oikeusturvakeinoja ovat terveydenhuollon toimintayksikon vastaa-
valle johtajalle tehtdva muistutus seké oikeus tehda kantelu hoidosta tai hoitoon liittyvastéa koh-
telustaan terveydenhoitoa valvovalle viranomaiselle.

Lisaksi potilas voi potilasvahinkolain (585/1986) mukaisesti tehda ilmoituksen potilasvakuutus-
keskukseen henkilévahingosta, jos on todennakdoista, ettd se on aiheutunut esim. tutkimuk-
sesta, hoidosta tai muusta vastaavasta kasittelysta tai sellaisen laiminlydnnista edellyttéen, etta
kokenut terveydenhuollon ammattihenkilo olisi tutkinut, hoitanut tai muutoin kasitellyt potilasta
toisin ja siten todennékaoisesti valttanyt vahingon.

Sosiaalihuoltolain mukaan asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon
toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Asiakkaalla on
my6s mahdollisuus kantelun tekemiseen.

Mahdollisen muistutuksen tai kantelun teon liséksi asiakkaan toivotaan antavan palautetta kun-
nan sosiaali- ja terveyspalveluille.

Asiakkaan kustannukset

Asiakas on oikeutettu kayttamaan palvelusetelia vain kunnan hyvaksyman palveluntuottajan
tuottamien, sédéntokirjan palvelukohtaisen osan tarkoittamien palvelujen maksamiseen. Mikali
asiakkaalle tuotettavan palvelun hinta ylittda palvelusetelin arvon, maksaa asiakas erotuksen



ns. omavastuuosuutena. Asiakkaalla on oikeus hankkia palveluntuottajalta myds muita kuin pal-
velusetelilla hankittavia palveluja. Asiakas maksaa itse ostamansa lisdpalvelut kokonaisuudes-
saan palveluntuottajalle heidan keskindisen sopimuksensa mukaisesti.

Kunta ei voi perid palvelusetelin kayttajalta asiakasmaksua palvelusta, joka annetaan palvelu-
setelilla.

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttda, etta palveluseteli myénne-
tdan selkeasti maariteltyihin palveluihin, on henkildkohtainen eika siirrettavissa toiselle henki-
I6lle eika ole suoraan asiakkaalle maksettavaa rahaa, jonka kaytdn han itse maarittelee.

Asiakkaalla ei ole oikeutta saada sairausvakuutuslain mukaista korvausta omavastuuosuuteen.
Asiakas voi kuitenkin saada korvausta matkakustannuksista siten kuin sairausvakuutuslaissa
saadetaan.

Sosiaalihuollon antamaa palvelusetelid kaytettdessa asiakkaan omavastuu ei oikeuta mahdol-
liseen kotitalousvahennykseen tuloverotuksessa. Jos asiakas ostaa samalta palveluntuottajalta
lisdpalveluja kokonaan omalla kustannuksella, kotitalousvahennyksen voi saada néista lisépal-
veluista.

PALVELUNTUOTTAJAN VELVOITTEET
Yleiset vaatimukset

Palveluntuottaja sitoutuu tayttaméaén palvelusetelilain 5 8:n mukaiset yleiset vaatimukset (alla).
Lisdksi palveluntuottaja sitoutuu tayttdmaan muut kunnan tassa saantokirjassa seka palvelu-
kohtaisessa osassa asettamat vaatimukset.

Kunnalla on oikeus vaatia palveluntuottajaa toimittamaan kirjalliset todistukset tai muun riittdvan
nayton siita, etta tdssa kohdassa mainitut yleiset vaatimukset tayttyvat.

Palveluntuottajan kelpoisuuteen liittyvat viranomaisrekisteritarkistukset (Tilaajavastuulaki
1233/2006 5 8) tehdaan sdanndllisesti ja automaattisesti Suomen Tilaajavastuu Oy:n Luotettava
Kumppani — ohjelmasta. Tata varten edellytetaén, ettd palveluntuottaja on liittynyt tai liittyy ha-
kuprosessin yhteydessa Luotettava Kumppani-ohjelmaan (www.tilaajavastuu.fi).

1) Rekisterdinti ennakkoperintarekisteriin

Palveluntuottaja sitoutuu olemaan rekisterditynd verohallinnon ennakkoperintérekisterissa.
Ennakkoperintarekisterdinti on yksi yritystoiminnan perustunnusmerkeista, ja palveluseteli-
laki edellyttda sita jokaiselta palvelusetelituotannossa mukana olevalta palveluntuottajalta.

Tieto tarkistetaan Tilaajavastuun Luotettava kumppani — ohjelmasta.

2) Palveluntuottajaa koskevan erityislainsdddannon edellytykset

Palveluntuottajan tulee tayttaa kulloinkin voimassa olevat, sité koskevat erityislainsdadan-
non edellytykset. Téssa tapauksessa erityislainsaadannolla tarkoitetaan erityisesti yksityi-
sesta terveydenhuollosta annettua lakia tai yksityisista sosiaalipalveluista annettua lakia.


http://www.tilaajavastuu.fi/

4.2

3)

4)

5)

Palvelua tuottavan yksikon kohdalla edellytysten tayttyminen on tarkastettu yksikén perus-
tamisvaiheessa.

Vahimmaispalvelutaso

Palveluntuottajan tuottamien palvelujen on jatkuvasti vastattava vahintéaén sitd tasoa, jota
edellytetaan vastaavalta kunnalliselta toiminnalta. Samoin palveluntuottajan on toteutettava
asiakkaan oikeus laadultaan hyvaan terveyden- ja sairaanhoitoon seké sosiaalipalveluihin.
Palveluntuottaja sitoutuu henkildston ammattitaidon yllapitamiseen. Kaytannéssa kunta hy-
vaksyy palvelun tason siina vaiheessa, kun se valitsee palveluntuottajan mukaan palvelu-
setelijarjestelmaén ja ottaa taltd asiaa koskevan sitoumuksen.

Vakuutusturva

Palveluntuottaja sitoutuu ottamaan ja pitamaan voimassa toimintansa edellyttamat lakisaa-
teiset vakuutukset vastuun varalta, kuten potilasvahinkolain mukainen vakuutus tai muu
vastuuvakuutus, jonka vakuutusmaaran voidaan palvelutoiminnan laatu ja laajuus huomi-
oon ottaen arvioida riittavan toiminnasta mahdollisesti aiheutuvien henkilévahinkojen kor-
vaamiseen ja joka muilta ehdoiltaan vastaa tavanomaista vastuuvakuutuskaytantoa,;

Kriteerin tayttyminen osoitetaan todistuksella voimassaolevasta vakuutusyhtion tai -yhtidi-
den vastuuvakuutuksesta seké vakuutusmaksujen suorittamisesta. Todistus toimitetaan il-
moittautumisen yhteydessa.

Kunnan asettamat muut vaatimukset

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan kunnan asettamia muita vaatimuksia. Naita vaati-
muksia kasitellaan taman saantokirjan yleisen osan kohdassa 4.2 seka erityisessa palvelu-
kohtaisessa osassa.

Kunnan asettamat muut vaatimukset

Palveluntuottaja sitoutuu kohdassa 4.1 esitettyjen vaatimusten liséksi tayttamaan kunnan erik-
seen asettamat asiakkaiden tai asiakasryhmien tarpeisiin, palvelujen maaraan tai laatuun tai
kunnan olosuhteisiin liittyvéat taikka muut vastaavat vaatimukset.

Palveluntuottaja sitoutuu tayttdmaan erityisesti seuraavat ehdot:

1)

TyOnantajarekisteriin ja kaupparekisteriin kuuluminen

TyoOnantajarekisteriin kuuluminen on pakollista, jos palkanmaksu on s&énndllisté ja palve-
luntuottajan palveluksessa on kalenterivuoden aikana joko vahintdan kaksi vakituista pal-
kansaajaa tai vahintaan kuusi tilapaista palkansaajaa.



2)

3)

4)

5)

Kaupparekisteriin kuuluminen on pakollista jokaisella yritykselld, itsendisella ammatinhar-
joittajalla ja yksityisellda ammatinharjoittajalla seka toiminimelld, joka toimii muualla kuin
omassa asuinosoitteessaan.

Tiedot tarkistetaan Tilaajavastuun Luotettava kumppani — ohjelmasta.

Lupa terveydenhuoltopalveluiden antamiseen, ilmoitus sosiaalipalveluiden tuottamisesta

Terveydenhuoltopalveluiden palveluntuottaja téyttaa kyseiselle toiminnalle yksityisesta ter-
veydenhuollosta annetussa laissa asetetut vaatimukset muutoksineen. Ammatinharjoittaja
on tehnyt ilmoituksen aluehallintovirastolle ammatinharjoittajana toimimisesta. Lisaksi edel-
lytetdan, ettd voimassa ei ole valvontaviranomaisten antamaa maaraysta toiminnan kes-
keyttamisesta eika sellaisen toimintayksikon, sen osan tai laitteen kayton kieltdmisesta, mita
tarvitaan palvelun toimittamiseen.

Kriteerin tayttyminen osoitetaan jaljenndksella myonnetysta aluehallintoviraston luvasta tai
otteella yksityisten palveluntuottajien rekisterista tai selvityksella luvan hankkimisesta pal-
velun alkamiseen mennessa, joka tulee toimittaa litteend ilmoittautumisen yhteydessa.

Sosiaalipalveluiden palveluntuottaja tayttaa kyseiselle toiminnalle yksityisista sosiaalipalve-
luista (922/2011) annetussa laissa asetetut vaatimukset muutoksineen. Yksityisten sosiaa-
lipalvelujen tuottajan, joka tuottaa muita kuin ymparivuorokautisia sosiaalipalveluja, on teh-
tava kirjallinen ilmoitus toiminnasta ennen sen aloittamista tai olennaista muuttamista kun-
nan toimielimelle siin& kunnassa, jossa palveluja tuotetaan. Palveluntuottajan, joka on ha-
kenut lupaa ymparivuorokautisten sosiaalipalvelujen tuottamiseen, ei tarvitse tehda erillista
ilmoitusta tuottamistaan muista kuin ymparivuorokautisista sosiaalipalveluista jos ne ilme-
nevat lupahakemuksesta.

Verot ja sosiaaliturvamaksut
Palveluntuottaja on huolehtinut verojen ja sosiaaliturvamaksujen maksamisesta.

Tiedot tarkistetaan Tilaajavastuun Luotettava kumppani — ohjelmasta.

TYEL, eldkemaksut

Palveluntuottaja on huolehtinut tydntekijéiden eldkevakuutuksen (TYEL) ottamisesta ja ela-
kemaksujen maksamisesta.

Tiedot tarkistetaan Tilaajavastuun Luotettava kumppani — ohjelmasta.

Henkilokunta

Asiakkaalla on oikeus saada palvelua joko suomen tai ruotsin kielella. Palveluntuottaja si-
toutuu huolehtimaan siita, ettd sen henkilokuntaan kuuluu riittdva maara taman kohdan
edellytykset tayttavia henkilditd. Hyvaksytylla palveluntuottajalla on velvollisuus osoittaa
palvelusta vastaava henkild.
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6)

7

8)

9)

Palveluntuottaja noudattaa voimassa olevaa tydehtosopimusta tai kohtuullisia tyéehtoja.
Palveluntuottajan tulee olla jarjestanyt tyéterveyshuollon palvelut henkildstélleen.

Tiedot tarkistetaan Tilaajavastuun Luotettava kumppani — ohjelmasta.

Omavalvontasuunnitelma

Palveluntuottajalla tulee olla ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma. Palveluntuottajan
on pidettdvd omavalvontasuunnitelma julkisesti nahtavilla ja seurattava sen toteutumista.
Palveluntuottajalla tulee olla nimetty omavalvonnasta vastaava henkilo.

Omavalvontasuunnitelma on toimitettava liitteend ilmoittautumisen yhteydessa

Hankintalain velvoitteet

Palveluntuottajaa tai sen johtoon kuuluvaa henkilda ei ole tuomittu rikosrekisterista ilmene-
valla lainvoimaisella tuomiolla julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista annetun
lain (1397/2016) 80 8:sséa luetelluista rikoksista.

Toimitilat

Niiden palveluntuottajan toimitilojen, joissa toteutetaan asiakaspalvelua, on jatkuvasti tay-
tettava turvallisuusmaaraykset siten, ettd yksikéssa huolehditaan asiakkaiden turvallisuu-
desta lain ja viranomaisten maéraysten mukaisesti. Samoin toimitilojen on taytettava lain
edellyttamat palveluntuottajalle asetetut hyvaksymisedellytykset.

Hintatiedot

Palveluntuottajalla on oltava internet-sivut, joilta k&y ilmi toimitilojen osoitetiedot seka tarjot-
tavien palvelujen hintatiedot. Tarjottavien palvelujen hintatiedot tulee toimittaa asiakkaalle
hanen pyynnodstaan myos kirjallisessa muodossa. Palveluntuottajan tulee olla tavoitetta-
vissa puhelimitse virka-aikana.

10) Potilas- ja asiakasasiakirjat

Kunta on palvelusetelilla jarjestettavassa palvelussa syntyvien potilas- ja asiakasasiakirjo-
jen rekisterinpitdja. Asiakas- ja potilasasiakirjat, jotka muodostuvat palvelusetelitoimin-
nassa, ovat kunnan asiakirjoja vaikka palveluntuottaja ne laatii, séilyttaa ja arkistoi.

Palveluntuottajan tulee kasitella asiakirjoja siten, kuin voimassaolevassa henkilétietojen ka-
sittelyyn ja tietosuojaan liittyvassa lainsdadannéssa, laissa sosiaali- ja terveydenhuollon s&-
asiakastietojen séhkdisesta kasittelysta (159/2007) sek& muussa sosiaali- ja terveyden-
huollon lainsdadannéssa saadetaan. Laki sosiaali- ja terveyshuollon asiakastietojen séh-
koisesta kasittelystd mukaisesti Palveluntuottajan tulee erityisesti kiinnittdd huomiota lain
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58 mukaiseen lokitietojen tallentamiseen seké 188 koskien asiakkaan oikeutta saada loki-
tiedot tiedoksi pyydettaessa. Asiakirjoja kasitellessaan palveluntuottajan tulee noudattaa
myds, mitd kunnan asiakirjojen kéasittelysta saadetaéan.

Kunta voi antaa ostopalveluvaltuutuksen, jolla kunnan hyvaksyma ja asiakkaan valitsema
terveydenhuollon palveluntuottaja paasee katsomaan palvelun tuottamisessa tarvitsemiaan
asiakkaan potilastietoja Kanta-palvelusta seké paivittdmaan tiedon toteuttamistaan hoitotoi-
menpiteistd Kanta-palvelun rekisteriin.

11) Salassapito ja tietosuoja

Sosiaali- ja terveystoimiala noudattaa toiminnassaan aina lakia viranomaistoiminnan julki-
suudesta seka salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta, tietosuojasta ja salassa pidettavien
tietojen luovuttamisesta annettuja voimassa olevia sdannoksia. Palveluntuottajan on huo-
mioitava kyseisten lakien maaraykset.

Palveluntuottajan tulee varmistaa, etta sen henkilokunta sitoutuu pitamaan salassa ja kasit-
telemé&éan huolellisesti saamansa salassa pidettavét asiakastiedot ja olemaan kayttamatta
niitd muuhun kuin toimintaansa kyseisen palvelun tuottajana. Salassapitovelvollisuuden tu-
lee olla voimassa myos tydntekijan tydsopimuksen paattymisen jalkeen.

Palveluntuottaja on velvollinen noudattamaan EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksia. Pal-
veluntuottaja sitoutuu noudattamaan toiminnassaan soveltuvaa voimassaolevaa henkilotie-
tojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvda EU-tasoista ja kansallista lainsaadantéa ja kasitte-
lemaan henkiltietoja hyvan tietojenkasittelytavan mukaisesti. Palveluntuottaja huolehtii asi-
anmukaisten teknisten ja organisatoristen toimenpiteiden taytantéonpanosta kasittelyn tur-
vallisuuden ja tietosuojan varmistamiseksi.

Palveluntuottaja on velvollinen noudattamaan taman saantokirjan liitteend olevaa tietotur-
vallisuusliitetta ja henkil6tietojen kasittelylomaketta.

12) Alihankkijat

Mikali palveluntuottaja kayttaa alihankkijoita, vastaa palveluntuottaja alihankkijoidensa toi-
minnasta samassa laajuudessa ja kuten omasta toiminnastaan.

13) Markkinointi

Palveluntuottajan markkinoinnin on oltava asiallista, luotettavaa ja hyvan tavan mukaista.
Palveluntuottaja ei saa kayttaa ylisanoja tai vertailumuotoja markkinointiviestinndsséan kos-
kien palvelusetelilla tarjottavia palveluja. Markkinoinnilla ei tule luoda tarpeetonta sosiaali-
tai terveydenhuoltopalvelujen kysyntaa.

Hinnoista ilmoittamisen tulee tapahtua vertailukelpoisella tavalla siten, etté palvelusetelia
kayttava asiakas voi vaivatta paatella palvelun kokonaishinnan ja sen osuuden, joka jaa
hanen maksettavakseen.
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4.3

Palveluntuottaja ei saa kayttdd kunnan nime& markkinoinnissa ilman kunnan kirjallista lu-
paa. Nama maaraykset ovat voimassa myos sen jalkeen, kun palveluntuottaja ei enaa toimi
kyseisen palvelun tuottajana.

14) Tiedonanto kunnalle

Seka kunta ettd palveluntuottajat nimeéavat vastuuhenkilét, jotka toimivat yhteyshenkildina
palvelusetelitoiminnassa. Palveluntuottajan vastuuhenkildn on oma-aloitteisesti ja viipy-
matta tiedotettava kuntaa toiminnassaan tapahtuvista olennaisista muutoksista. Palvelun
tuottamiseen vaikuttavien olosuhteiden muutoksista tulee ilmoittaa viipyméatta sen jélkeen,
kun muutos on havaittu tai muutos on muutoin todennékdinen.

Muutoksista ilmoitetaan séhkdisen palvelusetelijarjestelman kautta ja kirjallisesti kunnan
vastuuhenkildlle. limoitettavia asioita ovat mm. tieto siitd, jos palvelua tuottava henkil6 lo-
pettaa, palvelusetelitoiminnan keskeytykset ja vastuuhenkildiden tai yhteystietojen muutta-
minen. Erikseen on ilmoitettava myo¢s, mikéli palveluntuottajan /yrityksen Y-tunnus tai nimi
muuttuu. Palveluntuottajan vastuuhenkil® ilmoittaa yrityksen palvelusetelitoiminnassa mu-
kana olevat ammattihenkil6t lisaamalla tiedot henkilostdluetteloon.

Palveluntuottajan tulee informoida kuntaa s@énndllisesti tarjpamiensa palvelujen laadun
valvonnasta seka hoitopalvelujen osalta potilasturvallisuudesta. Kuntaa tulee erityisesti in-
formoida asiakkaiden ja potilaiden tekemista reklamaatioista ja korvausvaatimuksista, rek-
lamaatioihin johtaneista syisté ja niiden johdosta tehdyista toimenpiteista.

Palveluntuottajan tulee raportoida kunnalle palvelusetelilla tuotettua hoitoa koskevista jul-
kisoikeudellisista valituksista, kanteluista ja hoitovahinkoilmoituksista samoin kuin kaikkia
edelld mainittuja koskevista ratkaisuista.

15) Lainsdadanto, viranomaismaaraykset ja ohjeet

Palveluun sovelletaan Suomen lainsaadantéa. Palveluntuottajan on noudatettava kaikkia
palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa lainsdadantda ja viranomaismaarayksia ja oh-
jeita. Mikali saantokirjassa viitattu lainsaadantdé muuttuu, noudatetaan kulloinkin voimassa
olevaa lainsdadéantoa.

Palveluntuottajaksi hakeutuminen

Palveluntuottajaksi hakeudutaan sahkoisen palvelusetelijarjestelman kautta. Kunta hyvéksyy
palvelusetelijarjestelmén piiriin kuuluvat palveluntuottajat palvelusetelilain edellyttamalla ta-
valla. Palveluntuottajien tilaajavastuulain edellyttdmien todistusten tarkistaminen tapahtuu ensi-
sijaisesti séhkdisesti ja automaattisesti.
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4.4

Pakolliset ilmoittautumisen yhteydessa toimitettavat Tarkistetaan [Liitedokumentti
tiedot tilaajavastuu.fi |(pdf)

Ennakkoperintarekisteriin kuuluminen X

Todistus wimassaolevasta vakuutusyhtion tai -yhtididen
vastuuvakuutuksesta seka vakuutusmaksujen suorittamisesta X

TyOnantajarekisteriin kuuluminen

Kaupparekisteriin kuuluminen

Verojen ja sosiaalimaksujen maksutiedot

TYEL ja elakemaksujen maksutiedot

Tydehtosopimus

X [ X |IX | X |X |X

Tieto tyoterveyshuollosta (mikali yritys toimii tyénantajana)

Omavalvontasuunnitelma X

Lupa sosiaali- ja(tai) terveydenhuoltopalvelujen antamiseen:
jaliennds myonnetysta aluehallintoviraston luvasta tai ote
yksityisten palveluntuottajien rekisterista tai selvitys luvan
hankkimisesta palvelun alkamiseen mennessa X

Lisdksi hakemukseen on liitettdva mahdolliset sdantdkirjan palvelukohtaisessa osassa luetellut
liitteet.

Kunta tekee paatoksen palveluntuottajan hyvéksymisesta tai hylkdamisesta kolmen (3) kuukau-
den kuluessa ilmoittautumisesta.

Sahkoisen palvelusetelijarjestelméan kayttd

Palveluntuottaja sitoutuu yllapitamaan yritysta, toimipaikkoja, tyontekijatietoja, palvelujen saa-
tavuutta, alihankkijoita ja hintoja koskevia tietoja ajantasaisesti jarjestelmassa. Palveluntuotta-
jan yhteystiedot, palvelun tiedot ja hinnastot nakyvét asiakkaille palveluseteliportaalissa. Asiak-
kaat voivat niiden perusteella etsia ja vertailla palveluntuottajia. Palveluntuottaja vastaa anta-
mistaan virheellisista tiedoista.

Palveluntuottaja tarkistaa sahkoisesta jarjestelmasta asiakkaan palvelusetelin voimassaolon ja
arvon ennen palvelutilauksen vastaanottamista. Palveluntuottajalla ei ole laskutusoikeutta, jos
asiakkaalla ei ole ollut voimassaolevaa palvelusetelia.

Palveluntuottajan tulee kirjata jarjestelmaan reaaliaikaisesti kaikki palvelutapahtumat.

Palveluntuottaja on vastuussa kirjausten oikeellisuudesta. Hoidon sisaltéa koskevaa tietoa ei
kirjata jarjestelmaan. Sisaltttieto kirjataan palveluntuottajan omaan asiakas- tai potilastietojar-
jestelm@én ja toimitetaan tarvittaessa, mutta kuitenkin viimeistédén asiakkaan palvelun paatty-
essa kunnalle.

Mikali palveluntuottajan huolimattomuudesta aiheutuneet vaarat kirjaukset aiheuttavat normaa-
leja korjaustoimenpiteitd suuremman tyémaaran, kunnalla on oikeus perid palveluntuottajalta
korjauksesta aiheutuneet kulut.
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4.5

Palveluntuottajalle maksettu korvaus muodostuu toteutuneiden palvelutapahtumien mukaisesti,
joista séahkdinen jarjestelma muodostaa kuukausittain palveluntuottajakohtaisen tilitysaineiston.
Jarjestelma lahettaa palveluntuottajalle pdf-kuvan laskusta, jonka jarjestelmé on automaattisesti
muodostanut ja jonka tiedot on siirretty kasiteltdvaksi kunnan talousjarjestelmaan.

Laskun maksamisen edellytyksena on, etté palveluntuottajan laskutustiedot on tallennettu séh-
koiseen jarjestelmaan, palvelu tai sen osa on hyvaksyttavasti suoritettu seka toteutuneet palve-
lutapahtumat on kirjattu séhkoiseen jarjestelméan, ja tapahtumat ovat kunnan puolesta hyvak-
Sytyt.

Palveluntuottajaksi hakeutuvan tulee osallistua kunnan jarjestdméén sahkdista jarjestelmaa
koskevaan koulutukseen, mikali kunta katsoo sen tarpeelliseksi.

Arvonlisaverotus

Arvonlisdverolain (1501/1993) 34 §:n mukaan veroa ei suoriteta terveyden- ja sairaanhoitopal-
velun myynnista. Veroa ei mydskaan suoriteta, kun hoitotoimen harjoittaja luovuttaa hoidon yh-
teydessa hoitoon tavanomaisesti liittyvia palveluja ja tavaroita.

Terveyden ja sairaanhoitopalvelulla tarkoitetaan ihmisen terveydentilan seka toiminta- ja tyoky-
vyn maarittdmiseksi taikka terveyden seka toiminta- ja tyokyvyn palauttamiseksi tai yllapita-
miseksi tehtavid toimenpiteita, jos kysymyksessa on:

1) wvaltion tai kunnan yllépitaméassa terveydenhuollon toimintayksikéssé annettava hoito taikka
yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa tarkoitettu hoito; tai

2) sellaisen terveydenhuollon ammattihenkilén antama hoito, joka harjoittaa toimintaansa la-
kiin perustuvan oikeuden nojalla tai joka on lain nojalla rekisteroity.

Arvonlisaverolain 37 §:n mukaan veroa ei suoriteta sosiaalihuoltona tapahtuvasta palvelujen ja
tavaroiden myynnista. Sosiaalihuollolla tarkoitetaan valtion tai kunnan harjoittamaa seka sosi-
aaliviranomaisten valvomaa muun sosiaalihuollon palvelujen tuottajan harjoittamaa toimintaa,
jonka tarkoituksena on huolehtia lasten ja nuorten huollosta, lasten paivahoidosta, vanhusten-
huollosta, kehitysvammaisten huollosta, muista vammaisten palveluista ja tukitoimista, paihde-
huollosta sekd muusta téllaisesta toiminnasta.

Verohallinto on antanut sosiaalihuoltopalvelujen arvonlisaverotuksesta ohjeen 14.9.2011 (diaa-
rinumero 604/40/2011). Palvelusetelilla jarjestettavien sosiaalihuoltopalvelujen arvonlisaverot-
tomuuden edellytyksené& on, ettd Verohallinnon ohjeessa verottomuudelle asetetut vaatimukset

tayttyvat.

KUNNAN VELVOITTEET
Yleiset velvoitteet

Kunnan tulee ottaa palveluntuottajan valintaa koskeva asia kasittelyyn yhden (1) kuukauden
kuluessa palveluntuottajan ilmoittautumisesta ja tehtédva paatds palveluntuottajan hyvaksymi-
sesta tai hylkdamisesta kolmen (3) kuukauden kuluessa ilmoittautumisesta.
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5.2

5.3

Kunnan on pidettéava luetteloa hyvéksymistaan palvelutuottajista. Tiedot palveluntuottajista, néi-
den tuottamista palveluista ja niiden hinnoista tulee olla julkisesti saatavilla internetissa ja muulla
soveltuvalla tavalla.

Kunnalla on velvollisuus valvoa hyvaksymiensa palveluntuottajien palvelujen laatua hyvaksy-
mismenettelyn lisdksi myos palvelujen tuottamisen yhteydessa. Kunnan tulee taten varmistaa,
etta palveluntuottajat tayttavat toiminnalle asetetut vahimmaisedellytykset.

Kunnan tulee nimeté vastuuhenkild, joka toimii yhteyshenkil6iné palvelusetelitoiminnassa.

Rekisterin pito

Kunta on palvelusetelilla jarjestettavassa palvelussa syntyvien asiakas- ja potilasasiakirjojen re-
kisterinpitdja. Palvelusetelitoiminnassa muodostuvat asiakas- ja potilasasiakirjat ovat viran-
omaisen asiakirjoja.

Vaikka palveluntuottaja laatii asiakirjat palvelutapahtuman yhteydessa, viime kédessa kunta re-
kisterinpitdjana vastaa niiden kasittelysta. Palvelujen jarjestamisen ja toteuttamisen kannalta
olennaiset tiedot on tallennettava aina kunnan omaan asiakas- ja potilasrekisteriin viimeistaan
palvelutapahtuman paattyessa.

Asiakas voi esittad tarkastuspyynnon tai virheen oikaisupyynnon rekisterinpitéjélle eli kunnalle
tai, jos palveluntuottajan ja kunnan valilla on erikseen sovittu, suoraan palveluntuottajalle. Kunta
kuitenkin viime k&dessa ratkaisee tarkastus- ja oikaisupyynnon.

Koska kyse on viranomaisasiakirjoista, kunta rekisterinpitdjand paattaa tiedon luovutuksesta.
Asiakirjojen luovuttamista ja salassapitoa koskevia julkisuuslain saadoksia sovelletaan asiakir-
joihin my@s silloin, kun ne ovat palveluntuottajan hallussa. Asiakirjojen kasittelya saatelee myos
laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen séhkoisesta kasittelysta (159/2007).

Palvelusetelin arvo ja hinnoittelu

Palveluseteli voi olla joko tasasuuruinen tai tulosidonnainen. Palvelusetelin myontadmisesta ja
sen arvosta annetaan paatds asiakkaalle. Maksuttomiksi sdadettyjen sosiaali- ja terveyspalve-
lujen hankkimiseksi annettavan palvelusetelin arvo maaritellaan siten, ettei asiakkaan makset-
tavaksi jad omavastuuosuutta.

Kunta voi asettaa palveluntuottajien hyvaksymiskriteeriksi sen, ettd palvelusetelilla tuotettava
palvelu saa maksaa enintaan tietyn euromaéaran. Hinta voidaan myos jattaa vapaasti markkinoi-
den maariteltavaksi.

Jos asiakkaan ja palvelujentuottajan sopima palvelun hinta on pienempi kuin palvelusetelin
arvo, kunta on velvollinen suorittamaan palveluntuottajalle enintdéan palveluntuottajan hinnaston
mukaisen hinnan.

Mikali pitkékestoisen palvelun tapauksessa asiakas on toistuvasti tai pitkaaikaisesti estynyt
kayttamasta niita palveluja, jotka sovittuun palvelukokonaisuuteen liittyvat, tulee palveluntuotta-
jan ottaa tama kohtuullisessa mé&érin huomioon ko. poissaolokauden palvelumaksuja alenta-
vana tekijana. Tarkemmat ehdot palveluntuottajan oikeudesta laskutukseen asiakkaalta ja kau-
pungilta voidaan esittaa saantokirjan palvelua koskevassa osiossa.
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6.2

6.3

PALVELUN SEURANTA JA VALVONTA
Palvelun laadun valvonta

Kunta valvoo hyvéksymiensa palveluntuottajien palvelujen laatua ja varmistaa, etta palvelujen
laatu tayttaad palvelusetelilain seka saantokirjan mukaiset kriteerit. Palveluntuottaja sitoutuu nou-
dattamaan saantokirjan ehtoja.

Palveluntuottaja on pyydettdessa velvollinen toimittamaan kunnalle laadunvalvonnan raportin
seké saadut reklamaatiot ja muut naihin liittyvat asiakirjat.

Kunnalla on oikeus tehda laatuseurantaa seka tarkastuskaynteja ennalta ilmoittamatta.

Vastuut, vakuutukset ja vahingonkorvaus

Mahdolliset vahingot korvataan ensisijaisesti palveluntuottajan vakuutuksesta ja viime kadessa
palveluntuottaja vastaa niistd vahingonkorvauslain mukaisesti. Kunta ei vastaa palveluntuotta-
jan palvelujen saajalle aiheuttamista vahingoista.

Hyvaksymisen peruuttaminen

Kunnalla on oikeus peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen ja poistaa palveluntuottajan nimi
hyvéaksyttyjen palveluntuottajien listasta valittomasti, mikali:

a) hyvia hoito- ja palvelukaytantéja ei noudateta;
b) laissa tai tdssa sdantokirjassa hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat tayty

c) palveluntuottaja ei noudata (kunnan kirjallisesta kehotuksesta huolimatta) saantokirjan eh-
toja tai sdantokirjan liitteiden vaatimuksia;

d) palveluntuottaja on tullut maksukyvyttémaksi, ei ole kyennyt hoitamaan laskujaan erapéi-
vaan mennessa, on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on valitto-
massa vaarassa tulla asetetuksi selvitystilaan; tai

e) palveluntuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkil6 on tuomittu elinkeinotoimintaan liitty-
vasta rikoksesta.

Mikali kunta hallinnollisin paatéksin lopettaa palvelusetelin kaytdn, tai muuttaa palvelusetelin
kaytolle asetettuja ehtoja siten, ettei palveluntuottaja enéa tayta uusia ehtoja, kunnalla on oikeus
peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen ja poistaa palveluntuottajan nimi hyvaksyttyjen pal-
veluntuottajien listalta.

Kunnan tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen, jos palveluntuottaja pyytaa hyvaksy-
misensa peruuttamista. Palveluntuottaja poistetaan talloin valittomasti hyvaksyttyjen palvelun-
tuottajien joukosta.

Hyvaksynnan peruuttamisen jalkeen ko. palveluntuottaja ei voi vastaanottaa palvelutilauksia,
joiden maksamiseen kaytetaan palvelusetelia. Mahdollisista muista palveluntuottajan hyvaksy-
misen peruuttamiseen liittyvista seikoista sdénnellaan tarkemmin saéntokirjan palvelukohtai-
sessa osassa.
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SAANTOKIRJAN LIITTEET
Tietoturvallisuusliite

Henkilttietojen kasittelylomake
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PALVELUKOHTAINEN OSA

1. Omaishoidon tuen sisalto

Omaishoidon tuella tarkoitetaan omaishoidon tuesta annetun lain 2 §:n mukaan vanhuksen, vammaisen tai sai-
raan henkilon kotona tapahtuvan hoidon tai muun huolenpidon turvaamiseksi annettavaa hoitopalkkiota ja pal-
veluja, jotka méaaritelldan hoidettavan hoito- ja palvelusuunnitelmassa.

Omaishoidon tukea voidaan antaa, jos henkilo alentuneen toimintakyvyn, sairauden, vamman tai muun vastaa-
vanlaisen syyn vuoksi tarvitsee hoitoa tai muuta huolenpitoa.

Omaishoitajalla on oikeus pitda vapaata vahintdan kaksi vuorokautta sellaista kalenterikuukautta kohti, jonka
aikana han on yhtdjaksoisesti tai vahaisin keskeytyksin sidottu hoitoon ymparivuorokautisesti tai jatkuvasti pai-
vittain.

Omaishoidon tuen asiakkaat voivat kayttda lyhytaikaisen hoidon palvelusetelia lakisdateisten vapaiden seka har-

kinnanvaraisesti muun lyhytaikaishoidon jarjestdamiseen asumispalveluyksikdssa tai hoitolaitoksessa.

Palveluseteli on vaihtoehto kaupungin omana palveluna tai ostopalveluna jarjestamalle lyhytaikaiselle hoitopai-
kalle.

2. Palvelusetelin arvo, mydntaminen asiakkaalle ja palvelusopimus
2.1 Palvelusetelin hakeminen ja myontaminen

Palvelusetelin hakemisesta ja kdytosta saa tietoa oman HelppiSeniorin asiakasohjaajalta (ikddntyneiden palve-
lut).

Palvelusetelin kaytosta tehdaan viranhaltijan paatos kalenterivuosittain tai omaishoidon sopimuksen voimassa-
oloon asti. Omaishoidon tuen palveluseteli mydnnetaan maaraajaksi.

Palveluseteli ja paatds lahetetaan asiakkaalle. Asiakkaalle tulostetaan tarvitatessa lista kaupungin hyvaksymista
palveluntuottajista, joista han voi valita itselleen sopivan palveluntuottajan.

Hyvaksytyt tuottajat ja tuottajien hinnastot ndkyvat PSOP-jarjestelméssa osoitteessa: https://parastapalve-

lua.fi/palveluntuottajat

Palvelusetelin kayttdjan on varmistettava kertyneet vapaapaivat HelppiSeniorin asiakasohjaajalta ennen hoito-
jakson varaamista. Sen jalkeen han voi sopia palveluntuottajan kanssa lakisaateisen vapaan aikaisen hoidon ajan-
kohdasta. Asiakas antaa palvelusetelin palveluntuottajalle.

Vapaapadivia voi kdyttaa sitd mukaa kun niitd on kertynyt, kuitenkin niin ettd ne tulee paasaantoisesti kayttaa
kuuden kuukauden sisdlla niiden kertymisestd ja kalenterivuoden aikana. Joulukuun vapaapaivat voi kuitenkin
kayttaa tammikuussa. Kayttamattomat vapaapaivat eivat siirry seuraavalle vuodelle.
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Omaishoidon asiakkaiden tulot tai varallisuus eivat vaikuta palvelusetelin saamiseen eivatka sen suuruuteen.

Palvelusetelin kdyttaja voi halutessaan vaihtaa palveluntuottajaa, mikali palveluntuottajan kanssa tehty sopimus
sen sallii. Mikali asiakas vaihtaa palveluntuottajaa, hdnen pitad pyytaa palveluntuottajalta palveluseteli takaisin
ja toimittaa se edelleen uudelle palveluntuottajalle.

Palvelusetelin kdyton voi yhdistad muihin lakisddteisen vapaan jarjestamistapoihin (vuorotellen kayttaa palvelu-
setelid ja muita jarjestamistapoja). Kuitenkin niin, etta jos vapaapdivat on sovittu jarjestettavaksi muilla lakisaa-
teisen vapaan jarjestamistavoilla kuin palvelusetelilld, niita ei voi silloin jarjestaa palvelusetelilla.

2.2 Asiakkaalle myonnettavan palvelusetelin arvo

Omaishoidon tuen palvelusetelilld kaupunki sitoutuu maksamaan tuottajalle hoitopaivan hinnan asiakkaalle
myonnetyn palvelusetelin arvon mukaisesti (135 euroa/vrk vahennettyna asiakkaan omavastuuosuudella). Asi-
akkaan omavastuuosuus vahvistetaan joka toinen vuosi. Vuosina 2018 ja 2019 se on 11,40 euroa/vrk. Tuottaja
perii omavastuuosuuden asiakkaalta.

2.3 Asiakkaan kanssa tehtava palvelusopimus

Asiakas toimittaa kaupungilta saamansa palvelusetelin palveluntuottajalle. Hoitopaikka ja asiakas tekevat keske-
naan palvelusopimuksen. Palvelusetelin perusteella palveluntuottaja laskuttaa kaupunkia enintdaan palvelusete-
lin arvon mukaisesti. Mikali hoitopaikan vuorokausimaksu kokonaisuudessaan on palvelusetelid alhaisempi, kau-
punkia voi laskuttaa vain toteutuneen vuorokausimaksun mukaan. Palvelusetelin arvon ylimenevian osan palve-

luntuottaja perii suoraan asiakkaalta palvelusopimuksessa sovitulla tavalla ja ajankohtana.

Hoitoyksikko tekee asiakkaan kanssa kirjallisen sopimuksen, johon tulee kirjata mm.

- laskutustapa

- laskutuspdivamaara

- asiakkaalle maksettavaksi jadvdan omavastuuosuuden suuruus vuorokautta kohden

- miten asiakkaalta laskutetaan hdnen maksettavakseen jaava osuus

- poissaoloista ilmoittaminen (esim. asiakkaan sairastuessa)

- miten asiakkaan omavastuuosuus laskutetaan erityistilanteissa (esim. asiakkaan sairastuessa)

- sopimuksen purkamisen ehdot

3. Palveluntuottajalle asetetut vaatimukset
3.1 Tilat ja toimintaymparisto

Palveluntuottajalla on toiminnan edellyttdamat asianmukaiset tilat sekd toimintaymparisto, jotka mahdollistavat
tehostetun asumispalvelun tuottamisen. Asiakkaat voivat oleskella, liikkua ja toimia hoitoyksikdssa esteettomasti
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ja turvallisesti. Yhteistilat ovat sopivat asiakkaiden palvelutarpeeseen ndhden. Tiloissa on pystyttdva jarjesta-
maan kuntouttavaa toimintaa sekd yhteisid tilaisuuksia. Asiakkaiden on saatava kdyttoonsa riittavasti jokapai-
vaistd toimintaa helpottavia apuvalineitd. Hoitosdanky hygieniapatjoineen on jarjestettdva asiakkaan kayttoon
tarvittaessa.

nro Vaatimus

1 Asiakkailla on padsaantoisesti ynden hengen huoneet seka riittdvat hygienia- ja wc
tilat, aluehallintoviranomaisen toimiluvan mukaisesti. Esteeton liikkkuminen on ol-
tava mahdollista. Jos tilat ovat useassa tasossa, talossa on oltava hissi.

2 Asiakkaan yksityisyys turvataan paivittaisten hoitotoimenpiteiden aikana.

3 Tiloista on oltava esteeton paasy ulkoilemaan ja asiakkailla on oltava mahdollisuus
halutessaan ulkoilla turvallisesti paivittdin.

4 Tilojen, laitteiden ja koneiden yllapidosta ja huollosta on kunnossapito- ja hygienia-
suunnitelmat. Vastuuhenkilét on nimetty.

3.2 Turvallisuus

Palvelutuottaja huolehtii asiakkaan, henkil6ston ja ympaériston turvallisuudesta sekd ympaériston siisteydesta.
Palveluyksikdssa on henkilokuntaa ymparivuorokauden. Asiakas saa halutessaan aina yhteyden henkilékuntaan
vuorokauden ajasta riippumatta joko turvajarjestelman avulla tai henkilokohtaisesti.

nro Vaatimus

1 Yksikossa on kirjallinen ladkehoitosuunnitelma (Turvallinen ladkehoito, STM oppaita
2005:32). Mahdolliset ladkkeet sailytetaan lukollisessa ladkekaapissa.

2 Toimitiloilla on pelastusviranomaisten hyvaksyma pelastussuunnitelma ja turval-
lisuusselvitys. Henkilokunta on harjoitellut niiden toimivuutta ja paloturvallisuus-
koulutusta jarjestetaan saannollisesti.

3 Ateriahuollossa noudatetaan elintarvikelakia (23/2006) ja omavalvonnasta an-
nettuja maarayksia.
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Saantokiria 28.1.2019

Palveluntuottajalla on riittdva ohjeistus hygieniasta mm. kasihygieniasta. Palve-
luntuottaja hankkii henkilokunnan tarvitsemat kasineet ym. suojavalineet.

Palveluntuottajalla on menettelytavat, joilla asiakkaiden turvallisuus varmiste-
taan.

Henkildston tyodturvallisuus ja tydergonomia on huomioitu mm. tyokdytannoissa,
vdlineissa ja tilojen varustelussa.

Palveluntuottaja huolehtii Tyoturvallisuuslain (738/2002) 46 §:n mukaan yksikon
tyontekijoiden ja muiden tyopaikalla olevien henkildiden ensiavun jarjestami-
sesta. Palveluntuottajalla tulee olla ohjeet ensiavun saamiseksi sekd varattuna
tyopaikalle tai sen valittomaan laheisyyteen riittdva maara asianmukaisia en-
siapuvalineita.

Palveluntuottaja huolehti siitd, ettd toiminnassa noudatetaan salassapidosta, vai-
tiolovelvollisuudesta, tietosuojasta ja tietoturvasta annettuja saannoksia.

3.3 Henkil6st6 ja sen osaaminen

Hoitohenkilokunnan tulee tayttad ammatilliset ja lakisdateiset vaatimukset, jotka vaaditaan ymparivuorokautista

vanhusten asumista tuottavilta yksikoilta. Sairaanhoitajan ja muun terveydenhuollon henkildston kelpoisuusvaa-

timukset on sdannelty terveydenhuollon ammattihenkildistd annetussa laissa (laki terveydenhuollon ammatti-

henkildista 559/1994). Sosiaalihuollon ammatillisen henkil6stdn kelpoisuusvaatimuksista on sdannelty laissa

272/2005 ja asetuksessa 608/2005. Toiminnan tulee perustua Hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen

parantamiseksi tehtyyn laatusuositukseen (THL:n julkaisut 2017:6).

Hoitohenkilokunnan maara on mitoitettu asiakkaiden tarpeiden ja toimintakyvyn mukaan. Yksikon henkilostomi-

toituksen tulee olla valvontaviranomaisen myéntaman toimiluvan mukainen ja henkilostdon toteutuneen vahim-

maismitoitustason tulee olla vahintdan 0,50 (THL julkaisu 2017:6).

Hoitohenkilostomitoitukseen lasketaan:

Toimintayksikdn palvelujen vastuuhenkilo lasketaan hoitohenkildstémitoitukseen silla osuu-
della, kun he tekevat varsinaista hoitotyota (maks. 50 %).

Kuntoutus- ja terapiahenkilosto luetaan hoitohenkilostomitoitukseen, siltd osin kun he ovat yk-
sikon asiakkaiden kaytossa.

Ateria- ja siivouspalvelusta vastaavalla henkil6stolla tulee olla alan patevyysvaatimukset tayt-
tava koulutus.

nro

Vaatimus
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1 Henkilokunnalla on osaaminen ja luvat ladkehuoltoon.

2 Henkilokunnalla on voimassa oleva ensiapukoulutus.

3 Henkilokunnan maara on mitoitettu asiakkaiden tarpeiden ja toimintakyvyn mu-
kaan.

4 Palvelun tuottaja huolehtii henkilékunnan osaamisen ja ammattitaidon kehitta-
misesta.

5 Henkilostolla on riittdvd suomen ja/tai ruotsin kielen taito tai muu asiakkaan tar-
vitsema kommunikointitapa .

6 Henkilokunnalla on riittdva osaaminen ikdantyneiden sairauksista, ikddntymisen
vaikutuksista toimintakykyyn ja kuntouttavasta toiminnasta.

7 Toimintayksikon palvelujen vastuuhenkilolld on sosiaali- ja/tai terveysalan korkea-
koulututkinto tai vastaava opistotasoinen tutkinto, riittdva johtamistaito ja
vahintaan kolmen vuoden tyokokemus vastaavista tehtavista.

8 Yksikon vakituinen henkilékunta on palveluntuottajan palveluksessa ja heilla on
voimassaolevat tydsopimukset. Sijaisjarjestelyt ja tukipalvelut voidaan jarjestaa
myos alihankintana, jolloin palveluntuottaja vastaa alihankkijoiden tydsta kuin
omastaan.

9 Palveluntuottajalla tulee olla kirjallinen henkildston perehtymissuunnitelma ja
perehdytys arvioidaan yhdessa perehdytettavan kanssa.

10 Palveluyksikon henkilostomitoitus tarkoittaa todellista mitoitusta, jossa poissa-
olevat on korvattu sijaisilla. Tarvittava hoito turvataan kaikkina vuorokauden ai-
koina. Henkildkunnan maara on mitoitettu asukkaiden tarpeiden ja toimintaky-
vyn mukaan.

11 Yli 65-vuotiaille palvelua tarjoavissa yksikoissa sairaanhoitaja on tarvittaessa asi-
akkaiden kaytettavissa arkipaivisin.

12 Sijaisilla tulee olla riittava sosiaali- ja/tai terveysalan koulutus
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4 Palvelun laatuvaatimukset

4.1 Palvelun sisalto

Asiakkaalle annettavien palvelujen tulee olla suunnitelmallisia ja tavoitteellisia. Asiakkaan olemassa olevia voi-

mavaroja tuetaan ja palvelu on yksil6llisiin tarpeisiin perustuvaa.

nro Vaatimus

1 Palveluntuottaja on kirjannut toiminta-ajatuksen ja toimintaa ohjaavat arvot, joita
yksikdn tyontekijat noudattavat, ja jotka ovat kaikkien asiakkaiden ja heidan omais-
tensa tiedossa ja nakyvilla.

2 Asiakkaalle jarjestetaan kuntouttavaa ja osallistavaa virikkeellistad toimintaa.

3 Aterioiden suunnittelussa tulee ottaa huomioon monipuolisuus ja terveellisyys seka
varmistaa asiakkaan riittdva ravinnonsaanti. Ateriapalveluissa tulee noudattaa Valtion
ravitsemusneuvottelukunnan Ravitsemushoitosuositusta sairaaloihin, terveyskeskuk-
siin, palvelu- ja hoitokoteihin seka kuntoutuskeskuksiin, seka Ravitsemussuosituksia
ikadntyneille—ohjetta (Edita 2010).

4 Paivittdiseen ruokailuun kuuluu aamiainen, lounas, iltapaivakahvi/ valipala, paival-
linen ja iltapala. Aamupadivan valipala kuuluu energiatiheda ruokavaliota noudatta-
ville. Asiakkaille tarjotaan ikdihmisen makutottumuksia vastaavia maittavia ja ravin-
tosisalloltaan suositusten mukaisia aterioita.

5 Ateriat tarjotaan siten, ettei asiakkaiden yopaasto tule yli 11 tunnin mittaiseksi.

6 Ruokailutilanteen tulee olla miellyttava ja sosiaalista kanssakdaymista tukeva.

7 Erityisruokavaliot jarjestetdaan niita tarvitseville asiakkaille.

8 Asiakasta avustetaan ruokailussa tarvittaessa.

9 Asiakkaan henkilokohtaisesta hygieniasta (ml. hampaiden ja ihonhoito) ja siistey-
desta huolehditaan.

10 Asiakkaan vaatehuollosta huolehditaan

11 Asiakkaiden riittavasta nesteiden saannista huolehditaan ja asiakasta avustetaan

|adkehoidon toteutuksessa ohjeiden mukaan lyhytaikaisen hoidon aikana.
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Palveluntuottajalla on laadittu omavalvontasuunnitelma, jota pidetaan esilla ja se
paivitetdan aina tarvittaessa/toiminnan muuttuessa.

4.2 Hoito- ja palvelusuunnitelma

Asiakkaalle tehdaan yksilollinen palvelu- ja hoitosuunnitelma (laki sosiaalihuollon asiakkaan ase-
masta ja oikeuksista 812/2000), jossa madritelladn palvelut sekd muut asiakkaan kotona selviyty-
mista tukevat palvelut ja hoidon tavoitteet.

Asiakkaalle annettavat palvelut ovat suunnitelmallisia ja tavoitteellisia ja ne perustuvat asiakkaalle

laadittuun yksilolliseen hoito- ja palvelusuunnitelmaan ja siind huomioidaan muissa palveluissa

tehdyt hoitosuunnitelmat (huomioidaan muun muassa kotihoidon liikkumissopimus). Asiakkaan

olemassa olevia voimavaroja on tuettava ja palvelun on oltava yksil6llisiin tarpeisiin perustuvaa.

Asiakas ja/tai hdanen ldheisensd seka yhteistyoverkosto osallistuvat mahdollisuuksien mukaan

hoito- ja palvelusuunnitelman suunnitteluun ja arviointiin.

nro

Vaatimus

Asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjataan hoitojakson tavoitteet ja toi-
menpiteet tavoitteiden saavuttamiseksi. Suunnitelma on asiakkaan tarpeista lah-
teva, yksildllinen ja konkreettinen. Suunnitelmassa huomioidaan asiakkaan tervey-
dentilan ja sairauksien hyva hoito seka asiakkaan voimavarojen ja toimintakyvyn
sailyttaminen ja kuntoutuminen.

Jokaisesta asiakkaan hoitojaksosta, sen kulusta ja asiakkaan voinnista kirjataan asi-
akkaan asiakirjoihin. Kirjaamisen sisaltd on asiakkaan tilaa kuvailevaa ja arvioivaa
suhteessa asetettuihin tavoitteisiin ja valittuihin auttamismenetelmiin. Asiakkaan
tyytyvaisyytta seurataan ja se kirjataan asiakirjoihin.

Asiakkaan toimintakykya arvioidaan saanndllisesti havainnoinnin ja haastattelun li-
saksi hyodyntamalla asiakasryhmille soveltuvia toimintakykymittareita.
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4.3 Asiakkaan kuntoutumisen ja toimintakyvyn tukeminen

Asiakkaan kuntoutumista ja toimintakykya edistavaa hoitoa toteutetaan asiakkaan voimavarat
huomioiden. Asiakkaan toimintakykya yllapidetadn paivittdisella liikkunnalla, ulkoilulla ja ryhmatoi-
minnalla. Asiakkailla on mahdollisuus osallistua halutessaan ja voimiensa mukaan yksikon arkias-
kareisiin kuten poydan kattamiseen.

nro Vaatimus

1 Asiakkaat saavat tarvitsemaansa kannustusta ja aktivointia paivittaisista toiminnoista
selviytyakseen. Toimintakykya tukevan ja kuntoutumista edistavan tyootteen periaat-
teiden mukaisesti asiakasta rohkaistaan toimimaan mahdollisimman pitkalle itsenai-
sesti (esim. lilkkkuminen, pukeutuminen, ruokailu), jotta hdanen eldméanhallintansa ja
toimintakykynsa paivittaisissa toiminnoissa sailyisivat ja/tai paranevat.

2 Asiakkaita aktivoidaan osallistumaan ja toimimaan toimintaryhman aktiivisina jase-

nina. Heidan sosiaalisten verkostojen sdilymista ja laajenemista tuetaan.

3 Asiakkaille jarjestetaan paivittdin heidan tarpeensa huomioon ottavia toiminnallisia
ja/tai keskusteluryhmia ja virkistystoimintaa. Palveluntuottaja laatii yhdessa asiakkai-
den kanssa heidan toiveet ja tarpeet huomioivaa toimintaa (paiva-, viikko- ja vuosi-
suunnitelma), joka mahdollistaa asiakkaiden aktiivisen lyhytaikaisen hoidon.

4 Asiakkaille jarjestetaan riittavasti ulkoilua ja soveltuvaa liikuntaa.

4.4 Laadunhallinta

Palveluntuottajan on huolehdittava asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden sailyttamisesta, oikeu-
denmukaisuudesta ja hyvasta kohtelusta seka yksilollisyyden ja turvallisuuden takaamisesta.
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Palveluntuottaja huolehtii siitd, etta asiakkaan yksilolliset tarpeet otetaan huomioon ja niihin vas-

tataan.

nro Vaatimus

1 Toimintayksikon arvot ja toimintaperiaatteet on maaritelty. Vastuut ja valtuu-
det on kirjallisesti maaritelty (tehtavankuvat).

2 Palveluntuottaja keraa asiakaspalautetta ja se dokumentoidaan. Palautetta
hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa.

3 Palveluntuottaja sitoutuu osallistumaan tilaajan tekemiin asiakas- ja omaistyy-
tyvaisyyskyselyihin sekd muihin toiminnan sisaltoon liittyviin tutkimuksiin. Ky-
selyn tulokset kasitelldan asiakkaiden ja omaisten kanssa ja niita hyodynne-
taan yksikon toiminnan kehittdmisessa. Tulosten ja niistad johdettujen kehitta-
mistoimenpiteiden tulee olla toimintayksikossa nahtavilla tai helposti saata-
villa.

a Yksikossa on kaytossa nimetty laatu- tai toiminnanohjausjarjestelma.

5 Toiminnan laatutavoitteet ja toimenpiteet niiden saavuttamiseksi on maari-
telty ja dokumentoitu.

6 Toiminnan laatua arvioidaan jollain todennettavissa olevalla tavalla.

7 Palveluyksikolla on kirjallinen ladkehoitosuunnitelma (THL opas Turvallinen
ladkehoito 2015:14) ja nimetty ladkehuollosta vastaava henkilo.

3 Palveluyksikossa kaytetdan yleisesti hyvaksyttyja suosituksia, kuten Kaypa
hoito- ja THL:n -suositukset sekd Sairaanhoitajan kasikirja.

4.5 Vaadittava raportointi ja valvonta

Lyhytaikaisen hoidon palvelusetelituottajien palvelujen laadusta vastaa sosiaali- ja terveystoimi,
Sosiaali- ja terveysalan lupa ja valvontavirasto Valvira seka aluehallintovirasto. Palveluseteli-tuot-
tajien tulee tayttaa kaupungin palvelun laadulle ja sisallolle asettamat ehdot.
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nro Vaatimus

1 Palveluntuottaja luovuttaa pyydettdessa kaupungille tiedot henkilokunnan maa-
rasta ja koulutuksesta seka hyvaksyy kaupungin tekemat valvonta- ja auditointi-
kaynnit.

2 Palveluntuottaja sitoutuu antamaan kaupungin yhteyshenkilolle riittavat tiedot

yksikén toiminnasta.

3 Palveluntuottajan on oma-aloitteisesti ilmoitettava kaupungille toiminnassa ta-
pahtuvista olennaisista muutoksista. Tallaisia muutoksia ovat mm. toiminnan lo-
pettaminen, toiminnan pitkdaikainen keskeyttaminen, yhteystietojen ja palvelu-
hinnan muuttuminen, toimitilojen vaihtuminen tai vastuuhenkilén muutos.

5 Palvelukohtaiset liitteet

Saantokirjan yleisen osan kohdassa 4.3 mainittujen liitteiden lisaksi vaaditaan seuraavat liitteet:

TOIMIPAIKKAKOHTAISET ASIAKIRJAT Tulee jarjestelmasta Liitedokumentti
Henkilostoluettelo (vakanssit, nimikkeet ja koulutustie- X

dot)

Ladkehoitosuunnitelma X
Omavalvontasuunnitelma X

Toimipaikkakohtaisesti vaaditut asiakirjat tulee liittad hakemukseen pdf-tiedostoina. Mikali toimipaikkoja on
useita, liitetaan jarjestelmassa jokaisen toimipaikan kohdalle kyseista toimipaikkaa koskeva asiakirja.

6 Laskutus

6.1 Automaattinen tilitys

Palvelusetelilld kunta sitoutuu maksamaan yksityisen palveluntuottajan antamasta palvelusta palvelusetelin suu-
ruisen summan.
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Mahdolliset muut korvaukset maksaa asiakas.

Laskutusjakso on yksi kuukausi. Palveluntuottajan on huolehdittava siitd, etta toteutuneet palvelutapahtumat on
kirjattuna sahkoiseen jarjestelmaan viimeisena arkipdivana klo 12 mennessa kuitenkin seuraavan kuukauden 3.
paivaan mennessa. Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden palvelutapahtumien mu-
kaisesti, joista sdhkdinen jarjestelma muodostaa kuukausittain palveluntuottajakohtaisen tilitysaineiston. Jarjes-
telma ldhettda palveluntuottajalle pdf-kuvan laskusta, jonka jarjestelma on automaattisesti muodostanut ja jonka
tiedot on siirretty kasiteltaviksi kunnan talousjarjestelmaan.

Laskun maksamisen edellytyksena on, etta

e palveluntuottajan laskutustiedot on tallennettu sdhkoiseen jarjestelmaan

e palvelu tai sen osa on hyvaksytysti suoritettu

e toteutuneet palvelutapahtumat on tallennettu sdahkdiseen jarjestelmaan ja tapahtumat ovat kunnan puo-
lesta hyvaksytty.

6.2 Hinnoittelu

Siirryttdessa PSOP- jarjestelman kayttoon, muuttuu hinnoittelu kdyntikertoihin perustuvaksi kappalepohjaiseksi
hinnoitteluksi.

6.3 Poissaolo-olot / keskeytykset

Palveluseteliosuus voidaan laskuttaa kunnalta peruuntuneen hoitojakson ensimmaiselta paivalta, mikali peruu-
tus on tapahtunut hoidon aloituspaivana tai sita edeltdvana paivana. Muulla tavoin peruuntuneelta hoitojaksolta
ei makseta palveluseteliosuutta. Asiakkaalta ei perita asiakkaan omavastuuosuutta peruuntuneelta hoitojak-
solta.

Palveluntuottaja on velvoitettu ilmoittamaan asiakkaan kaikki poissaolojaksot PSOP- jarjestelmassa huolimatta
poissaolojen maksuvaikutuksesta.

6.4 Asiakkaan laskutus

Palveluntuottaja tekee asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kanssa sopimuksen palveluun kuuluvan hoidon
toteuttamisen hinnasta ja sisallostd. Sopimuksessa on eritelty palveluntuottajan ja asukkaan vastuut ja velvolli-
suudet. Asiakkaan omavastuun maara merkitaan asiakkaan sopimukseen.

Palveluntuottaja laskuttaa asiakasta palvelusetelin arvon ylittavaltd osalta. Kaupunki paattaa palvelusetelin ar-
vosta ja sen muutoksista ja sitoutuu tiedottamaan siitd palveluntuottajalle viimeistdan kuukautta ennen muu-
toksen voimaan tuloa.

Mikali asiakas ei pysty suoriutumaan tuottajan asiakasmaksuista, tuottajan tulee ilmoittaa tilanteesta asiakkaan
palvelusetelipdatoksen tehneelle sosiaalityontekijdlle ennen tuottajan ja asiakkaan valisen sopimuksen irtisano-
mista.
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[ Saantokirjan liitteet

Tietoturvallisuusliite (sisaltden henkilétietolomakkeen)
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A. JOHDANTO

1. Maaritelmat

(1)
(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Alihankkija tarkoittaa Saantokirjan mukaisia alihankkijoita.

Osapuolet tarkoittaa Paasopimuksessa maariteltyja Palvelunjarjestajaa ja Pal-
veluntuottajaa.

Palvelu tarkoittaa sita palvelua, jonka toteuttajaksi Palvelunjarjestédja on Palve-
luntuottajan hyvaksynyt sahkoisessa palvelusetelijarjestelmassa.

Salassa pidettava tieto tarkoittaa kaikkea sellaista tietoa tiedon muodosta riip-
pumatta, jonka Osapuoli on luovuttanut toiselle Osapuolelle, tai jonka Palvelun-
jarjestaja on tallentanut Palveluun, tai joka on syntynyt Palvelun tuottamisessa,
tai jonka Osapuoli on muuten saanut tietoonsa, ja

i. joka on maaritelty salassa pidettavaksi viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta annetussa laissa (621/1999, jaljempana "julkisuuslaki’) tai muussa
lainsdaadannossa; tai

ii. kyseessé on sellaisen asiakirjan tieto, joka ei ole viela tullut julkisuuslain
tarkoittamalla tavalla julkiseksi; tai

iii. Kkyseessa on muu tieto, jonka Osapuoli on merkinnyt salassa pidettavaksi
tai jonka toinen Osapuoli tiesi tai olisi pitanyt tietaa kuuluvan tallaisiin tie-
toihin; tai

iv.  kyse on henkil6tiedoista tai henkilorekisterista.

Saantokirja tarkoittaa palvelusetelien saantokirjan yleista osaa seké palvelukoh-
taisesti soveltuvia erityisia osia.

Tietosuoja-asetus tarkoittaa Euroopan parlamentin ja neuvoston asetusta (EU)
2016/679, annettu 27 paivanad huhtikuuta 2016, luonnollisten henkil6iden suoje-
lusta henkil6tietojen kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja
direktiivin 95/46/EY kumoamisesta.

Tietoturvallisuusliite tarkoittaa tata Saantokirjan liitteena olevaa asiakirjaa.
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2. Yhteyshenkilot

(1)

(2)

3)

Palvelunjarjestajan yhteyshenkilo tietoturvallisuusasioissa:
Markku Havukainen. Yhteystiedot: markku.havukainen@hel.fi,
+358 (0) 40 487 9952 tai +358 (0) 9 310 75490.

Palveluntuottaja ilmoittaa Palvelunjarjestajalle erikseen yhteyshenkilonsa tieto-
turvallisuusasioissa. Yhteyshenkilon tiedot on toimitettava osoitteeseen sote.ti-
laajavastuu@hel.fi.

Osapuolet sitoutuvat ilmoittamaan valittémasti toisilleen tietoturvallisuudesta
vastaavan yhteyshenkilon vaihtumisesta.

3. Tietoturvallisuusliitteen tausta ja tarkoitus

(1)
(2)

3)

(4)

Palvelun tuottamisesta noudatetaan sitd, mita Saantokirjassa on maaratty.

Mikali Palveluun sisaltyy henkilGtietojen kasittelyd, Osapuolet ovat sopineet
Saantokirjan mukaisessa henkilttietojen kasittelylomakkeessa seuraavista asi-
oista:

a. Kasittelyn kohde (mita tietoja sopimus koskee) ja kesto (sopimuksen voimas-
saoloaika)

b. Kasittelyn luonne (millaisesta kasittelystd sovitaan, esim. tietojen keraami-
nen/tallentaminen) ja tarkoitus (miksi henkilétietoja kasitellaén, mikéa on sopi-
muksen mukainen tarkoitus henkilGtietojen kasittelylle)

c. Henkilttietojen tyyppi (mita henkilttietoja kasitellaén, esim. nimi, osoitetiedot)
ja rekisterdityjen ryhmat (keita rekisterissa on, esim. asiakkaat / onko 9 art.
mukaisia erityisia henkildtietoryhmia, joiden tietojen kasittelyyn tarvitaan eri-
tyisperuste)

Tassa Tietoturvallisuusliitteessd maaritelladan Osapuolten valilla noudatettavat
turvallisuusjarjestelyt ja Salassa pidettavaa tietoa koskevat jarjestelyt Saantokir-
jan mukaisen Palvelun tuottamisessa seka kaikessa Saantokirjan mukaisessa
Osapuolten valisessa yhteistyossa.

Osapuolet tiedostavat, etta Sdantdkirjan perusteella toimitettavaan Palveluun si-
saltyy sellaista tietoa, jonka salassa pysyminen voi olla mm. Palvelunjarjestajan
ja yksiléiden turvallisuuden ja oikeuksien, Palvelunjarjestajan toiminnan, lainsaa-
dannoén asettamien oikeuksien ja velvollisuuksien seka viranomaisia ja yksilgita
sitovien ohjeiden noudattamisen kannalta kriittista. Talla Tietoturvallisuusliitteella
Osapuolet pyrkivat varmistamaan, etta Salassa pidettavat tiedot pysyvat salassa
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ja Palvelun tuottamisessa noudatetaan tietoturvallisuutta koskevaa lainsaadan-
toa.

(5) Tama tietoturvallisuusliite koskee vain palveluseteleilla tuotettua Palvelua.
4. Alihankinta
(1) Palveluntuottaja ei saa ilman Palvelunjarjestajan antamaa kirjallista ennakkolu-

(2)

3)

(4)

(5)

paa kayttda henkilotietojen kasittelyyn muita alihankkijoita kuin Saantokirjan hy-
vaksynnan yhteydessa ilmoitettuja Alihankkijoita. Palveluntuottajan on tiedotet-
tava Palvelunjarjestajalle kirjallisesti kaikista suunnitelluista muutoksista, jotka
koskevat henkilttietojen kasittelijdina toimivien alihankkijoiden lisdamista tai
vaihtamista, ja annettava Palvelunjarjestgjalle mahdollisuus vastustaa tallaisia
muutoksia.

Palveluntuottajan tulee huolehtia siita, etta se pystyy noudattamaan taman Tie-
toturvallisuusliitteen ehtoja myds kayttaessaan Alihankkijoita. Palveluntuottajan
on tiedotettava Alihankkijalle taman Tietoturvallisuusliitteen mukaisista velvoit-
teista seka siitd, etta toiminnan saattamisesta Tietoturvallisuusliitteen edellytta-
malle tasolle saattaa aiheutua kustannuksia. Palvelunjarjestaja ei vastaa naista
kustannuksista.

Palveluntuottaja vastaa siitd, etta sen Alihankkijat toimivat tAmé&n Tietoturvalli-
suusliitteen ehtojen mukaisesti. Palveluntuottaja vastaa Alihankkijoistaan sa-
malla tavoin kuin omasta toiminnastaan.

Palveluntuottaja vastaa siita, ettd Alihankkijan tyontekijat, jotka osallistuvat Pal-
velujen toimittamiseen Palvelunjarjestajalle, ovat tietoisia ja sitoutuneita noudat-
tamaan tdman Tietoturvallisuusliitteen ehtoja.

Tassa Tietoturvallisuusliitteessa Palveluntuottajan henkilostolle asetettavia vel-
voitteita sovelletaan myds Alihankkijan Palvelun tuottamiseen osallistuvaan hen-
kilostoon.

B. TIETOTURVALLISUUS JA SALASSAPITO

5. Osapuolten yleiset velvoitteet
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(1)

(@)

3)

(4)

(5)

(6)

Palveluntuottaja ja sen alihankkija noudattavat tata Tietoturvallisuusliitettd ja Pal-
velunjarjestajan tietoturvallisuusohjeita Palvelun tuottamisessa. Liséksi Palve-
luntuottaja ja sen alihankkija noudattavat Palveluntuottajan sisaisia tietoturvalli-
suusohijeita silta osin, kuin ne eivat ole ristiriidassa Saantokirjan, Saantokirjan
litteiden, taman Tietoturvallisuusliitteen tai Palvelunjarjestajan tietoturvallisuus-
ohjeiden kanssa.

Palvelunjarjestajan tietoturvallisuusohjeet sisallytetdan Palvelun dokumentaati-
oon. Ohjeiden muutoksista ja muutosten vaikutuksista Palvelun tuottamiseen so-
vitaan erikseen Kirjallisesti.

Osapuolet vastaavat siitd, ettei toisen Osapuolen tietojen tai Salassa pidettavien
tietojen luottamuksellisuus, saatavuus tai eheys vaarannu Osapuolen henkilos-
ton huolimattomuuden, virheellisten ty6tapojen tai muun taman Tietoturvallisuus-
litteen tai S&antokirjan vastaisen toiminnan johdosta.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd sen tuottama Palvelu on vikasietokykyinen ja
Palveluun tallennetut tiedot pystytdan palauttamaan nopeasti fyysisen tai tekni-
sen vian sattuessa.

Osapuolet vastaavat siitd, ettd ne noudattavat omassa toiminnassaan tata Tie-
toturvallisuusliitetta ja tietosuojaa koskevaa lainsaadant6a ja pyrkivat kaikin koh-
tuullisin keinoin mydtavaikuttamaan toistensa mahdollisuuksiin toimia taman liit-
teen mukaisesti.

Palvelunjarjestaja laatii tarvittaessa tietojarjestelmaselosteen asetuksen viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta edellyttamalla
tavalla.

6. Osapuolten tietoturvallisuus

(1)

(2)

Osapuolet informoivat toista Osapuolta Palvelun tietoturvallisuudesta ja muista
vaatimustenmukaisuuteen liittyvista seikoista pitamalla toisiinsa yhteytta ja siten,
ettd Osapuolet ovat niista tarvittavalla tasolla tietoisia tarkemmin my6hemmin
kuvattavalla tavalla.

Palveluntuottaja sitoutuu toteuttamaan riskid vastaavan turvallisuustason var-
mistamiseksi asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet Salassa pi-
dettavien tietojen kasittelyn turvallisuuden varmistamiseksi ottaen kohtuudella
huomioon uusin tekniikka ja toteuttamiskustannukset, kasittelyn luonne, laajuus,
asiayhteys ja tarkoitukset seka luonnollisten henkildiden oikeuksiin ja vapauksiin
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3)

(4)

(5)

kohdistuvat, todennakoisyydeltaan ja vakavuudeltaan vaihtelevat riskit sek& nou-
dattamaan Palvelunjarjestdjan ohjeita ja mahdollisia Palvelunjarjestajan ohjei-
den paivityksia.

Palveluntuottaja maarittelee organisaatiossaan tietoturvallisuuteen liittyvat tehta-
vat ja vastuut sekd nimeaa henkilot Palveluun liittyvista tietoturva-asioista tiedot-
tamiseen ja tietoturvapoikkeamista raportointiin. Palveluntuottaja ulottaa vastaa-
van velvollisuuden myds Palvelun toimittamiseen liittyviin Alihankkijoihin.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd sen ja sen Alihankkijan henkiloston kaytetta-
vissa on helposti saatavilla olevat ajantasaiset ja asianmukaiset tAman Tietotur-
valiitteen mukaiset tietosuojaan liittyvat ohjeistukset ja dokumentit.

Tietoturvallisuuspaivityksien, kayttdoikeuksien valvonnan, kayttdoikeuksien hal-
linnan ja muiden vastaavien tietoturvallisuuteen liittyvien kaytantdjen osalta so-
velletaan Saantokirjassa tai Palvelunjarjestgjan tietoturvallisuusohjeissa méaari-
teltyja tai erikseen sovittuja kaytantoja.

6.1 Henkilostoturvallisuus ja turvallisuusselvitykset

(1)

(2)

3)

(4)

Palveluntuottaja yllapitéda ajantasaista listaa Palvelun tuottamiseen osallistuvien
henkildiden kulkuoikeuksista, paasyoikeuksista ja kayttovaltuuksista.

Palvelunjarjestaja voi edellyttaa turvallisuusselvityksista annetussa laissa
(726/2014) tarkoitettua turvallisuusselvitysta tai tarvittaessa tasoltaan vastaavaa
ulkomaista turvallisuusselvitysta Palvelun tuottamiseen osallistuvista Palvelun-
tuottajan tai sen Alihankkijan tyontekijoistd, jotka kasittelevéat Salassa pidettavia
tietoja tai padsevat jarjestelmiin, jotka siséltavat Salassa pidettavia tietoja.

Turvallisuusselvityksen kohteena olevan henkilon suostumuksen hankkimisesta
vastaa Palveluntuottaja. Palveluntuottajan tulee toimittaa turvallisuusselvityksen
kohteena olevan henkilon tayttdma ja allekirjoittama turvallisuusselvityshake-
muslomake Palvelunjarjestajalle turvallisuusselvityksen teettdmista varten.

Palvelunjarjestadja vastaa edellda kuvattujen turvallisuusselvitysten kustannuk-
sista. Mikali turvallisuusselvitys tulee uudelleen tehtavaksi sen vuoksi, etta Pal-
veluntuottajan tai sen Alihankkijan henkilostossa tapahtuu Palvelunjarjestgjasta
riippumaton vaihdos tai lisdys, Palveluntuottaja vastaa uuden henkilon turvalli-
suusselvityksen teettamisen kustannuksista.
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6.2 Tietoaineistoturvallisuus

(1)

(2)

3)

(4)

Osapuolet noudattavat julkisuuslaissa tarkoitettua hyvaa tiedonhallintatapaa,
henkilotietolain edellyttamaa hyvaa tietojen kasittelytapaa, Tietosuoja-asetusta
sekd muuta tietojen suojaamista ja tietosuojaa koskevaa lainsaadantoa Palvelun
tuottamisessa.

Palvelunjarjestaja luokittelee Tietoaineistot luottamuksellisuuden perusteella ja
tietojarjestelmat kriittisyyden perusteella. Luokitusten muutoksista sovitaan erik-
seen kirjallisesti.

Palvelunjarjestaja maarittelee kullekin luokalle tietoturvallisuustason ja sen mu-
kaiset tietoturvatoimenpiteet ja -ohjeet.

Osapuolet kasittelevat toistensa tietoaineistoja niiden turvallisuusluokkien edel-
lyttamalla tavalla.

6.3 Paasy tiloihin

(1)

(2)

3)

(4)

Palveluntuottajan ja sen Alihankkijan sellaiset tilat, joissa sailytetédén, kaytetaan
tai muutoin kasitelladn Salassa pidettavia tietoja (jaljempana Tilat), tulee olla asi-
anmukaisesti suojattu lukituksella ja muilla tarpeellisilla toimenpiteilla luvattoman
paasyn estamiseksi Tiloihin ja siella oleviin Salassa pidettaviin tietoihin.

Mikali Palvelua suoritetaan Palveluntuottajan tai sen Alihankkijan tiloissa, Palve-
luntuottajan tulee varmistaa Tilojen tarkoituksenmukainen fyysinen turvallisuus
tulipalon, sahkokatkosten, vesivaurioiden, ulkopuolisten hairidtekijoiden yms. eri-
tyistilanteiden varalta. Osapuolet sopivat tarvittaessa Palveluun liittyvisté tarkem-
mista vaatimuksista.

Henkilot, joille ei ole mydnnetty oikeutta Salassa pidettaviin tietoihin tai niita si-
saltaviin jarjestelmiin kohdan 6.4 mukaisesti, saavat oleskella Tiloissa ainoas-
taan valvonnan alaisina. Valvontaa ei edellytetd, mikali Salassa pidettavia tietoja
sailytetdn tai kasitellaan Tiloissa siten, ettd nama henkilot eivat voi paasta niihin
kasiksi.

Henkildiden, joilla on p&&sy Tiloihin, tulee olla tunnistettavissa kuvallisella henki-
I0kortilla tai muulla vastaavalla tavalla.
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6.4 Paasy jarjestelmiin ja tietoihin

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

Palveluntuottaja vastaa siita, ettd Salassa pidettavia tietoja annetaan, sellaisia
tietoja paasee kasittelemaan tai paasy sellaisia tietoja sisaltaviin jarjestelmiin sal-
litaan vain nimetyille Palveluntuottajan ja sen Alihankkijan henkilstoon kuuluville
henkil6ille, joille on annettu oikeus paasta kyseisiin jarjestelmiin tai tietoihin, ja
jotka ovat tietoisia salassapitoa koskevista velvoitteistaan.

Palveluntuottaja vastaa siita, ettd kohdassa 6.4(1) tarkoitetut henkil6t noudatta-
vat tata Tietoturvallisuusliitetta.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd kohdassa 6.4(1) tarkoitettu henkil6 on tehnyt
kirjallisen, tamén Tietoturvaliitteen mukaisen salassapitositoumuksen ennen
kuin han aloittaa mainittujen tietojen kasittelyn tai saa paasyn mainittuihin jarjes-
telmiin. Palvelunjarjestajan pyynnosta kyseinen salassapitositoumus on esitet-
tava Palvelunjarjestajalle.

Palveluntuottajan kayttdoikeudet Palvelunjarjestajan jarjestelmiin tarkastetaan
saanndllisesti vahintdan vuoden vélein ja tarpeettomat tai liian laajat kayttdoikeu-
det poistetaan. Paasaantoisesti kaytetaan vain kayttajakohtaisia tunnuksia. Yh-
teiskayttoiset kayttdjatunnukset ovat sallittuja vain Palvelunjarjestgjan luvalla.

Palvelunjarjestajan organisaation mahdolliset yllapito-oikeudet ja muut kayttdoi-
keudet tarkastetaan sdannollisesti yhteisesti sovitulla tavalla.

7. Tietoturvaloukkausten kasittely

(1)

(2)

Palveluun liittyvista tietoturvapoikkeamista Palveluntuottaja on velvollinen kirjal-
lisesti ilmoittamaan Palvelunjarjestgjalle valitttmasti saatuaan sen tietoonsa ja
viimeistaan 55 tunnin kuluessa tiedoksisaannista. limoitusvelvollisuus koskee ai-
nakin toteutuneita tietovuotoja/-murtoja, tietomurron yrityksia, paikkaamattomia
jarjestelmahaavoittuvuuksia seka muita vastaavaa poikkeamia, jotka ovat omi-
aan nostamaan riskia Palvelunjarjestajan Salassa pidettavien tietojen luottamuk-
sellisuuden vaarantumiselle.

Lisaksi Palveluntuottaja sitoutuu ilmoittamaan Palvelunjarjestgjalle muista Pal-
veluntuottajan tuottaman palvelun olennaisista hairio- tai ongelmatilanteista,
joilla voi olla vaikutuksia Palvelunjarjestajan Salassa pidettavien tietojen luotta-
mukselliselle kéasittelylle tai sellaisten henkildiden asemaan ja oikeuksiin, joiden
henkildtietoja Palveluntuottaja kasittelee. Iimoitus on tehtava edella mainitussa
madaraajassa, ellei Saantokirjassa tai sen liitteissa ole sovittu lyhyemmasta maa-
raajasta.
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3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Palveluntuottajan on annettava Palvelunjarjestgjdlle vahintdan seuraavat tiedot
tietoturvaloukkauksesta:

kuvattava tietoturvaloukkaus; mikéli kyseessa on henkil6tietoihin kohdistunut
tietoturvaloukkaus, kuvattava mahdollisuuksien mukaan myds asianomaisten
rekisteroityjen ryhmat ja arvioidut lukuméaarat sekéa henkildtietotyyppien ryh-
mat ja arvioidut lukumaarat;

iimoitettava tietosuojavastaava tai muu vastuuhenkild, jolta voi saada asiassa
lisatietoja;

kuvattava tietoturvaloukkauksen todennakoiset seuraukset; seka

kuvattava toimenpiteet, joita Palveluntuottaja ehdottaisi tai joita se on toteut-
tanut tietoturvaloukkauksen johdosta ja tarvittaessa myods toimenpiteet mah-
dollisten haittavaikutusten lieventamiseksi.

Palveluntuottaja ohjeistaa henkiloéstonsa ja alihankkijansa Palvelujen tuottami-
seen liittyvissa hairidtilanteissa toimimisen seka niista ilmoittamisen osalta.

Palveluntuottaja huolehtii hairidtilanteiden hallinnasta siten, ettda ongelman ra-
jaus ja korjaus suoritetaan asianmukaisesti yhteisesti Sdantokirjan mukaisten tai
sovittavien menettelytapojen mukaisesti.

Palveluntuottaja on velvollinen auttamaan Palvelunjarjestgjaa tietoturvapoik-
keamiin liittyvien vahinkojen minimoinnissa siltd osin kuin kyseessa on Saanto-
kirjan mukaisiin Palveluihin liittyvéat asiat.

Rikos- ja vaarinkayttotapauksissa tai sellaisia epéailtdessa Osapuolet pyrkivat
olosuhteet ja lainsaadannon vaatimukset huomioon ottaen neuvottelemaan jat-
kotoimenpiteista. Osapuolilla on velvollisuus avustaa toisiaan asian selvittdmi-
sessé viranomaistahojen kanssa.

8. Tietoturvallisuuteen liittyvd muutoshallinta ja kehittdminen

(1)

(2)

Palveluihin kohdistuvissa muutoksissa toimitaan Saantokirjassa maaritellyn
muutoshallintamenettelyn mukaisesti.

Tietojarjestelman tai Palvelujen muuttamista tai laajentamista koskevan suunnit-
telun alkuvaiheessa tarkistetaan tietoturvallisuuteen liittyvat vaatimukset. Palve-
lunjarjestaja maarittelee kyseiset vaatimukset. Palveluntuottaja vastaa Palvelun-
jarjestgjdn maarittelemien vaatimusten toteutuskelpoisen ratkaisun kuvaami-
sesta.
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3)

(4)

(5)

(6)

9. Salassapi

(1)

(2)

3)

(4)

Palveluntuottaja kehittaa Palvelua jatkuvasti tietoturvallisuuteen liittyvien vaati-
musten tayttdmiseksi.

Osapuolet seuraavat Palvelun kannalta olennaista tietoturvallisuuteen liittyvaa
kehitysta ja uutisointia. Osapuolet varautuvat ja reagoivat aktiivisesti uusiin tieto-
turvallisuuteen liittyviin vaaratekijoihin ja uhkiin.

Taman Tietoturvallisuusliitteen yhteyshenkilot vastaavat taman liitteen paivitta-
mistarpeen seuraamisesta. Paivittdmistarve arvioidaan yhteyshenkildiden kes-
ken vahintaan kahden vuoden valein.

Tahan Tietoturvallisuusliitteeseen tehtdvien muutosten voimaantulo edellyttda
molempien Osapuolten hyvaksymistd. Taman Tietoturvallisuusliitteen muu-
tokseksi ei katsota yhteyshenkil6iden vaihtumista.

to

Osapuolet soveltavat tassa Tietoturvallisuusliitteessa méaariteltyja turvallisuusjar-
jestelyitd aina Palveluntuottajan tai sen Alihankkijan kasitellessa Salassa pidet-
tavaa tietoa.

Palvelunjarjestaja noudattaa julkisyhteisona julkisuuslaissa sekd muussa lain-
saadannodssa olevia salassapitoa, julkisuutta ja yksityisyydensuojaa koskevia
saanndoksia. Talla Tietoturvaliitteelld ei voida poiketa lainsaadannon Palvelunjar-
jestajalle asettamista pakottavista velvoitteista.

Palveluntuottajan tulee Palvelua tuottaessaan huomioida erityisesti seuraavien
tietoturvallisuusvelvoitteita maarittavien sdadosten vaikutus Palvelun tuottami-
seen:

= Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

= Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintata-
vasta (1030/1999)

» Henkilttietolaki (523/1999)

= EU:n tietosuoja-asetus (EU 2016/679)

= Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta
(159/2007)

= Tietoyhteiskuntakaari (917/2014)

= Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa (759/2004)

Osapuolet pitavat salassa kaikki Salassa pidettavat aineistot ja tiedot. Salassa
pidettavia tietoja ei saa kayttaa omaksi tai toisen hyddyksi tai vahingoksi.
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(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Osapuolet sailyttavat ja kasittelevat Salassa pidettavaa tietoa siten, etté se pysyy
vain niiden henkildiden hallussa, joilla on oikeus Salassa pidettavaan tietoon,
eika se joudu ulkopuolisten haltuun, tutkittavaksi tai tietoon.

Palveluntuottaja kasittelee Salassa pidettavia tietoja vain Palvelun tuottamisen
edellyttamassa laajuudessa. Palveluntuottaja antaa Salassa pidettavia tietoja
vain niille henkildille, jotka tarvitsevat Salassa pidettavia tietoja Palvelun tuotta-
miseen liittyvissa tyOtehtavissdan. Palveluntuottaja sitoutuu antamaan ohjeis-
tusta seka jarjestamaan koulutusta erityisesti Salassa pidettavien tietojen asian-
mukaisesta kasittelysta henkildille, joilla on paasy naihin tietoihin.

Palveluntuottaja vastaa henkiloston salassapitositoumuksista kohdan 6.4(3) mu-
kaisesti.

Palvelunjarjestaja paattaa tiedon antamisesta asiakirjasta, joka on saatu Palve-
lunjarjestajalta tai joka on laadittu Palvelunjarjestgjan toimeksiantotehtavaa suo-
ritettaessa.

Palvelun tarjoamisen paattyessa Palveluntuottaja ja sen Alihankkijat palauttavat
Palvelunjarjestgjan Salassa pidettavaa tietoa sisaltavan aineiston ja muun Pal-
velunjarjestajan osoittaman Palvelunjarjestajalle kuuluvan aineiston seka havit-
tavat taltioillaan olevan tietoaineiston ja kopiot. Aineistoa ei saa havittaa, mikali
Palvelunjarjestdja, laki tai viranomaisten maaraykset vaativat sen sailyttamista.
Talloin Palvelunjarjestéja ohjeistaa Palveluntuottajaa tarkemmin siitd, miten sen
tulee menetella.

(10) Salassapitovelvollisuus on voimassa myos sen jalkeen, kun Palvelun tarjoami-

nen on paattynyt.

C. HENKILOTIETOJEN KASITTELY

10. Henkilotietojen kasittely

(1

Palvelunjarjestaja on Tietosuoja-asetuksen ja henkilttietolain (523/1999) mukais-
ten henkil6tietojen rekisterinpitdja ja vastaa naiden tietojen kasittelysta. Palvelun-
tuottaja huolehtii omalta osaltaan siitd, ettd Palveluntuottaja ja sen alihankkijat
noudattavat rekisterinpitdjan lukuun toimivalle henkildtietolain 5 §:ssé& asetettua
huolellisuusvelvoitetta. Osapuolet ymmartavat, etté rekisterinpitdjana Palvelunjar-
jestdja saa kayttaa ainoastaan sellaisia henkilGtietojen kasittelijoita, jotka toteut-
tavat riittdvat suojatoimet asianmukaisten teknisten ja organisatoristen toimien
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(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

taytantdoon panemiseksi niin, ettd kasittely tayttaa voimassaolevan henkilGtietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvan lainsaadannon vaatimukset ja 25.5.2018 al-
kaen EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen vaatimukset, ja etta silla varmistetaan re-
kisterdidyn oikeuksien suojelu.

Palveluntuottaja ja sen Alihankkijat ovat Tietosuoja-asetuksessa tarkoitettuja
henkilGtietojen kasittelijoitd. Palveluntuottaja on velvollinen noudattamaan kaik-
kia henkilttietojen kasittelijalle asetettuja Tietosuoja-asetuksen velvoitteita seké
varmistamaan alihankintaa koskevissa sopimuksissa, etta sen Alihankkijat nou-
dattavat niita.

Palveluntuottaja kasittelee henkilotietoja Palvelunjarjestajan toimeksiannosta
vain siind maarin kuin se on Palvelun tuottamiseksi tarpeen ja vain siihen saakka,
kunnes Palvelun tarjpaminen on paattynyt tai Palveluntuottajan avustamisvelvol-
lisuus on paattynyt Palvelunjarjestgjan ohjeistuksen mukaisesti. Palveluntuotta-
jalla ei ole oikeutta kayttdd saamiaan henkildtietoja omassa toiminnassaan, ka-
sitella niitd taman Tietoturvallisuusliitteen vastaisesti, yhdistdaa henkilttietoja
muuhun hallussaan olevaan aineistoon eika luovuttaa niitd. Palvelunjarjestaja
ohjeistaa Palveluntuottajaa henkilGtietojen siirtoon tai tuhoamiseen liittyvasta
menettelysta Palvelun tarjoamisen paattymisen yhteydessa.

Palveluntuottaja ei saa siirtaa tai luovuttaa Palvelunjarjestajan henkilttietoja EU
tai ETA-alueen ulkopuolelle. Palvelimien tulee sijaita EU- tai ETA-alueella ja Pal-
veluntuottajan tulee ilmoittaa Palvelunjarjestajalle niiden sijoituspaikat. lImoitus
tehdaan Tietoturvallisuusliitteen kohdassa 2 (2) mainittuun osoitteeseen. Palve-
luntuottajan on ilmoitettava Palvelunjarjestajalle etukateen, jos palvelimien sijain-
tipaikka muuttuu.

Mikali rekisteroidylla on oikeus saada tiedot koneellisessa muodossa, Palvelun-
tuottajan on huolehdittava siitd, etta sen kasitteleméat henkilétiedot ovat sellai-
sessa Yyleisesti kaytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa, etté ne voidaan
irrottaa jarjestelmasta siirrettavaksi toiseen jarjestelmaan.

Palveluntuottaja on velvollinen tallentamaan lokitiedot kaikista henkil6tietojen ka-
sittelytoimista, mukaan Ilukien henkilGtietojen katselusta. Palvelunjarjestgjan
pyynnosta Palveluntuottaja antaa kyseiset lokitiedot Palvelunjarjestgjalle. Loki-
tietoihin liittyvista velvoitteista voidaan maarata tarkemmin Saantokirjassa tai sen
litteissa.

Palvelunjarjestajan, Palveluntuottajan ja Palveluntuottajan Alihankkijan on pyyn-
nostéa tehtava Tietosuoja-asetuksen 31 artiklan mukaisesti yhteisty6ta valvonta-
viranomaisen kanssa sen tehtéavien suorittamiseksi.
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(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

Palveluntuottajan on tarvittaessa avustettava Palvelunjarjestajaa Tietosuoja-
asetuksen 35 artiklan mukaisen vaikutusten arvioinnin tekemisessa ja 36 artiklan
mukaisen ennakkokuulemisen toteuttamisessa.

Osapuolet laativat yhdessa Tietosuoja-asetuksen 35 artiklan mukaisen vaikutus-
tenarviointidokumentin Palvelulle sen suunnitteluvaiheessa, mikali sellainen on
lainsaddanndn tai viranomaisten ohjeistuksen mukaan laadittava.

Palveluntuottajan on nimettava Tietosuoja-asetuksen 37 artiklan mukaisesti tie-
tosuojavastaava ja ilmoitettava hanen yhteystietonsa Palvelunjarjestgjalle Tieto-
turvallisuusliitteessd mainittuun osoitteeseen, mikali Tietosuoja-asetuksen vel-
voitteet tietosuojavastaavan nimeamiselle tayttyvat. Tietosuojavastaava tai muu
Palvelun tietoturvallisuudesta vastaava henkild on velvollinen osallistumaan il-
man eri veloitusta pyydettaessa Palvelun seurannan johtoryhmén tai muun vas-
taavan elimen kokouksiin.

Palveluntuottajan tulee noudattaa sisd&nrakennettua ja oletusarvoista tietosuo-
jaa Palvelun toimittamisessa ja kehittamisessa. Tama tarkoittaa tietosuojaperi-
aatteiden sisallyttamisté aikaisessa vaiheessa henkilotietojen kasittelyn osaksi.
Tietosuoja-asetuksen vaatimusten toteutuminen tulee taata henkilotietojen kasit-
telyn koko elinkaaren ajan.

Palveluntuottaja sitoutuu ilman aiheetonta viivastystéa ilmoittamaan Palvelunjar-
jestajalle kaikista rekisteroityjen pyynndista, jotka koskevat voimassaolevan lain-
saadannon seka EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisten rekisterdidyn oi-
keuksien kayttamista.

Palveluntuottaja sitoutuu avustamaan Palvelunjarjestajaa asianmukaisilla tekni-
silla ja organisatorisilla toimenpiteilla, jotta Palvelunjarjestgja pystyy tayttdmaan
velvollisuutensa vastata pyynt6ihin, jotka koskevat rekisterdidyn oikeuksien kayt-
tamista. Henkilttietojen kasittelijand Palveluntuottaja ymmartaa, etta naiden oi-
keuksien kayttamista koskevat pyynnot voivat edellyttaa silta avustamista rekis-
terdidylle tiedottamisessa ja viestinnéssa, rekisterdidyn paéasyoikeuden toteutta-
misessa, henkildtietojen oikaisemisessa tai poistamisessa, kasittelyn rajoittami-
sen toteuttamisessa ja/tai henkilGtietojen siirtdmisessa jarjestelmasta toiseen.

Tietoturvaloukkauksen sattuessa Palveluntuottajan tulee avustaa Palvelunjarjes-
tajad Tietosuoja-asetuksen 33 ja 34 artiklojen edellyttamén ilmoituksen tekemi-
sessa valvontaviranomaiselle ja rekisteroidylle.

Jos jarjestelmassa on luonnollisten henkildiden osoite- ja muita yhteystietoja,
Palveluntuottajalla on oltava valmius asettaa ja hallinnoida tietojen luovutuksia
koskevia rajoituksia, jollaisia voi aiheutua esimerkiksi vaestotietolain mukaisesta
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rekisteroidyn turvakiellosta. Palveluntuottajan tulee pystya rajoittamaan rekiste-
réidyn henkilotietojen kasittelya osittain tai kokonaan Palvelunjarjestajan vaati-
malla tavalla. Rekisterdidyn henkildtietojen rajoittaminen ei saa johtaa muiden
rekisterissa olevien luonnollisten henkildiden henkil6tietojen rajoittamiseen, ellei
Palvelunjarjestgjan ja Palveluntuottajan kesken kirjallisesti toisin sovita.

(15) Ellei toisin sovita, Palveluntuottaja on velvollinen yllapitamaan luetteloa rekiste-

réityjen henkilotietojen oikaisuista, poistoista tai kasittelyn rajoituksista. Luettelo
on luovutettava pyydettdaessa Palvelunjarjestgjalle. Palvelunjarjestajan pyyn-
nosta Palveluntuottajan on luovutettava luettelossa mainittuja tietoja Palvelunjar-
jestajan pyytamassa laajuudessa Palvelunjarjestajan yksildimille kolmansille ta-
hoille.

D. MUUT EHDOT

11. Palvelun seuranta ja tarkastaminen

(1) Palvelun seurannan ja tarkastamisen tavoitteena on Palvelun yllapidon ja tieto-

turvallisuuden sek& niiden jatkuvan kehittdmisen varmistaminen sek& Salassa
pidettavan tiedon salassapidon toteutuminen.

(2) Palvelunjarjestajalla on oikeus muuttaa, taydentaa ja paivittaa Palveluntuottajalle

antamiaan Tietoturvallisuusohjeita. Ohjeiden muutokset, tadydennykset ja paivityk-
set voivat liittya teknisiin tai organisatorisiin toimenpiteisiin, jotka koskevat tieto-
turvaa, henkil6tietojen kasittelya tai tietosuojaa. Palveluntuottaja tekee tarvittavat
muutostyot Palvelunjarjestajan ohjeiden mukaisesti.

(3) Palveluntuottaja toimittaa Palvelunjarjestajalle tarvittaessa jalkikateen tietoturva-

raportin, josta tulee ilmeta ainakin:
a. Mahdolliset henkildston ja alihankintaketjun oleelliset muutokset ja tarvitta-
essa niihin liittyvat turvallisuusselvitykset
b. Toteutuneet tietovuodot/-murrot sekéa niiden laajuus ja vakavuus. Henkil6-
tietoja mahdollisesti vaarantavat vuodot Palveluntuottaja raportoi valitto-
masti.

(4) Palveluntuottaja sitoutuu reagoimaan viimeistadan yhden (1) viikon kuluessa Pal-

velunjarjestajan yhteydenotosta ja vastaamaan viimeistaan kahden (2) viikon ku-
luessa Palvelunjarjestajan tietoturvaa, henkilttietojen kasittelyd tai tietosuojaa
koskeviin ilmoituksiin, reklamaatioihin tai muihin viesteihin, pois lukien EU:n ylei-
sen tietosuoja-asetuksen mukaiset tietoturvaloukkaukset, joihin sovelletaan
Saantokirjassa ja edella tassa Tietoturvallisuusliitteessa méaaritettyja maaraai-
koja ja edellyttden, ettd kyseessa on Palveluun liittyvat asiat.
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(5) Palveluntuottaja seuraa taman Tietoturvallisuusliitteen edellyttaman turvallisuus-
tason toteutumista toiminnassaan saanndllisesti ja suunnitelmallisesti, kirjaa
mahdolliset poikkeamat ja raportoi ne Palvelunjarjestéjalle ilman aiheetonta vii-
vytysta seka aloittaa korjaustoimet kohtuullisessa ajassa. Palvelunjarjestaja seu-
raa Palvelun turvallisuustason toteutumista yhteistyossa Palveluntuottajan
kanssa.

(6) Palvelun tarkastamiseksi suoritettava auditointimenettely on maaritelty tdman
Tietoturvaliitteen kohdassa 12.

(7) Palvelunjarjestaja ei vastaa Palvelun seurannan ja tarkastamisen perusteella
tehtavista korjauksista aiheutuvista kustannuksista.

(8) Osapuolet ymmartavat, ettd Saantokirjaa ja tata Tietoturvallisuusliitettd tehta-
essa tietosuojaa koskeva lainsdadantd on muutostilassa. Jos kyseiseen lainsaa-
dantdon tai sitd tai sen tulkintaa koskeviin suosituksiin, ohjeistuksiin tai maara-
yksiin tulee muutoksia, jotka vaikuttavat Palvelunjarjestajan asemaan tai velvol-
lisuuksiin tai téassa liitteessa maariteltyihin velvollisuuksiin tai vastuisiin, tata lii-
tettd voidaan tarvittaessa niiltd osin tarkistaa.

12. Auditointi

(1) Palvelunjarjestgjalla on oikeus auditoida Palvelu ja sen toimittaminen seka siihen
littyvat Palveluntuottajan jarjestelmét. Auditoinnissa Palvelunjarjestajalla on oi-
keus kayttaa ulkopuolista auditoijaa.

(2) Auditointi on suoritettava siten, ettei Palveluntuottajan muiden asiakkaiden tieto-
turva tai heidan tietojensa luottamuksellisuus vaarannu.

(3) Palvelunjarjestgja voi suorittaa auditoinnin enintdan kerran kalenterivuodessa,
ellei pakottavasta lainsaadanndsta, viranomaismaarayksista tai tietoturvauhasta
muuta johdu.

(4) Palveluntuottaja vastaa siitd, etta Palvelu ja siihen liittyvat tietojarjestelmat on
auditoinnin suorittamiseksi dokumentoitu asianmukaisesti.

(5) Palvelunjarjestaja laatii ennen auditointiin ryhtymista auditointisuunnitelman. Au-
ditoija laatii auditointiraportin, johon siséaltyy mahdollisten todettujen puutteiden
liséksi ehdotus tarvittavista korjaustoimenpiteista. Palvelunjarjestaja luovuttaa
auditoijan laatiman tarkastusraportin Palveluntuottajalle korjaustoimenpiteita

varten.
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(6)

(7)

(8)

(9)

Palvelunjarjestgja vastaa auditoinnin kustannuksista. Mikali kuitenkin auditoin-
nissa havaitaan merkittavia puutteita Palveluntuottajan turvallisuusjarjestelyissa
tai tAman Tietoturvaliitteen noudattamisessa, vastaa auditoinnin kustannuksista
Palveluntuottaja.

Palveluntuottajan tulee korjata tarkastuksessa havaitut puutteet viipymatta, kui-
tenkin viimeistdan 30 vuorokauden kuluessa Palvelunjarjestajan kirjallisesta il-
moituksesta, ellei asiasta ole toisin nimenomaisesti sovittu. Olennaiset puutteet,
jotka muodostavat ilmeisen uhan tietoturvallisuudelle, on korjattava heti.

Palveluntuottajan Saantokirjan tai tAman Tietoturvaliitteen vastaisista laiminlyon-
neista tai virneista aiheutuneet auditoinnissa ilmenneet puutteet ja virheet Palve-
luntuottaja korjaa veloituksetta.

Palvelunjarjestgjalla on oikeus luovuttaa muille viranomaisille tieto tarkastuksen
lopputuloksesta.

13. Vahingonkorvaus ja seuraamukset

(1)

(2)

3)

Jos Palvelunjarjestgja on Tietosuoja-asetuksen 82 artiklan 4 kohdan mukaisesti
maksanut rekisteroidylle korvauksen aiheutuneesta vahingosta, ja jos kyseisen
vahingon voidaan katsoa aiheutuneen Palveluntuottajan tai sen palveluksessa
olevan henkilon tai Palveluntuottajan Alihankkijan menettelyn tai laiminlydnnin
seurauksena tai johdosta, on Palveluntuottaja velvollinen korvaamaan Palvelun-
jarjestajalle Palvelunjarjestdjan maksaman korvauksen taysimaaraisesti sovittu-
jen vastuunrajoitusten estamatta.

Mikali Palvelunjarjestajalle maaratdan Tietosuoja-asetuksen 83 artiklassa tarkoi-
tettu hallinnollinen sakko ja sakon voidaan katsoa aiheutuneen Palveluntuottajan
tai sen palveluksessa olevan henkilon tai Palveluntuottajan Alihankkijan menet-
telyn tai laiminlyénnin seurauksena tai johdosta, on Palveluntuottaja velvollinen
korvaamaan Palvelunjarjestajalle sakkoa vastaavan vahingon taysimaaraisesti.

Mikali Saantokirjan tai Tietoturvallisuusliitteen velvoitteita ei noudateta, on Pal-
velunjarjestgjalla oikeus peruuttaa Palveluntuottajan hyvaksyminen ja poistaa
Palveluntuottajan nimi hyvaksyttyjen Palveluntuottajien listasta valittémasti.

14. Tietoturvallisuusliitteen hyvaksyminen

(1)

Hyvaksymalla Saantokirjan ehdot hyvaksytddn myos Helsingin kaupungin sosi-
aali- ja terveystoimialan 24.8.2018 paivatty tietoturvallisuusliite.

Helsingin kaupunki
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Kasittelyn kohde
ja kyseessa oleva
setelipalvelu

IKAANTYNEIDEN OMAISHOIDON TUEN LYHYTAIKAINEN YMPARIVUOROKAUTINEN
HOITO HOITOYKSIKOSSA -PALVELUSETELI

Palveluntuottajan henkilotietojen kasittely koskee niiden Helsingin kaupungin so-
siaali- ja terveystoimialan asiakkaiden henkil6tietoja, jotka ovat saaneet palvelu-
setelin ikdantyneiden omaishoidon tuen lyhytaikaiseen ymparivuorokautiseen hoi-
toon hoitoyksikossa

Kasittelyn kesto

Madraaikainen: on voimassa kunkin asiakkaan kohdalla palveluntuottajan palvelu-
setelilld tuottaman hoitojakson ajan.

Kasittelyn luonne
ja tarkoitus

Palveluntuottaja voi keratd, tallentaa ja muokata lyhytaikaishoitojakson toteutta-
miseen tarvittavia henkilGtietoja asiakkaasta. Palveluntuottajan edustaja voi kasi-
telld henkil6tietoja, kun palvelutuottajalle on muodostunut asiakassuhde asiakkaa-

seen.

Henkilotietoja kasitelldan, jotta talla palvelusetelilla tuotettava lyhytaikaishoidon
palvelu voidaan toteuttaa asiakkaalle laadukkaasti ja sddntokirjan vaatimusten mu-
kaisesti.




HenkilGtietojen
tyyppi

Asiakkaan nimi

Asiakkaan ika ja sosiaaliturvatunnus

Asiakkaan yhteystiedot

Asiakkaan erityisruokavaliot

Asiakkaan hoidon kannalta valttamattomat terveystiedot ja muut hoidon
kannalta valttamattomat tiedot

Omaishoitajan yhteystiedot

Rekisteroityjen
ryhmit

Helsingin sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaat, jotka ovat saaneet ikdantyneiden
omaishoidon tuen palvelusetelin hoitoyksikdssa tapahtuvaan lyhytaikaishoitoon.

Asiakas- ja potilastietoja kasitelldadn siind maarin, kun tiedolla on asiallinen yhteys
ikdantyneiden omaishoidon ympaérivuorokautisen lyhytaikaishoidon toteuttami-
seen hoitoyksikdssa.

Henkil6tietojen kasittelylomake on erottamaton osa Helsingin kaupungin tietoturvaliitetta.




