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1 Soveltamisala

Tata sadantokirjaa noudatetaan, kun Varsinais-Suomen hyvinvointialue jarjestaa asiakkailleen sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluita palvelusetelistéd annetun lain (569/2009) mukaisesti. Saantokirjassa (yleinen
osa ja palvelukohtainen osa) Varsinais-Suomen hyvinvointialue asettaa palvelusetelilain 5 8:ssd
tarkoitetut hyvaksymiskriteerit palveluntuottajille.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue velvoittaa hyvaksymansa palveluntuottajat noudattamaan taman yleisen
osan sédantokirjan maarayksia, ellei palvelukohtaisessa osassa ole toisin mainittu.

2 Saantokirjan yleinen osa

2.1 Maaritelméat

Palvelusetelilla tarkoitetaan jarjestdimisvastuussa olevan hyvinvointialueen sosiaali- ja terveyspalvelun
saajalle myontama&a sitoumusta korvata palvelujen tuottajan antaman palvelun kustannukset
hyvinvointialueen ennalta maaradmaan arvoon asti.

Asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 3 8:n 1 kohdassa
tarkoitettua asiakasta seka potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 2 8:n 1 kohdassa tarkoitettua
potilasta.

Tulosidonnaisella palvelusetelilla tarkoitetaan palvelusetelid, jonka arvo maaraytyy hyvinvointialueen
maarittelemien asiakkaan jatkuvien ja séanndllisten tulojen mukaan tai jonka arvo perustuu tulojen
huomioon ottamiseen sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain (734/1992) 10 b-10 d,
10f, 10 g tai 10 i 8§:ssa saadetylla tavalla.

Tasasuuruisella palvelusetelilla tarkoitetaan palvelusetelid, jonka arvoksi on maaritelty hinta, joka on aina
sama asiakkaan tuloista riippumatta.

Omavastuuosuudella tarkoitetaan sitd osuutta yksityisen palveluntuottajan tuottamanpalvelun hinnasta,
jota Varsinais-Suomen hyvinvointialueen myéntaman palvelusetelin arvo ei kata ja joka jaa asiakkaan
maksettavaksi.

Palveluntuottajalla tarkoitetaan itsendistd ammatinharjoittajaa tai yksityisia sosiaali- tai terveydenhuollon
palveluja tuottavia yrityksia, jarjestoja tai yhteiséja, jotka Varsinais-Suomen hyvinvointialue on hyvaksynyt
palvelusetelituottajiksi.  Palveluntuottajan  tulee  tayttda  kyseiselle toiminnalle  yksityisista
sosiaalipalveluista annetussa laissa (922/2011) ja yksityisestd terveydenhuollosta annetussa laissa
(152/1990) asetetut vaatimukset (22.7.2011/926).

Laakkeiden koneellisen annosjakelupalvelun osalta palveluntuottaja on laakelain (395/1987) 6 luvun
tarkoittama apteekki.

Lisapalveluilla tarkoitetaan asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelmaan kuulumattomia palveluita, jotka
asiakas hankkii omaehtoisesti ja myos maksaa itse.

Sahkdisen palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelman (mythemmin PSOP) avulla hakeudutaan
palveluseteliyrittajaksi. Jarjestelma tukee palvelusetelien kayttda, palveluntuottajien vertailua ja toteumien
kirjaamista. Jarjestelm& muodostaa toteutuneista ja Kirjatuista tapahtumista tilitysaineiston
automaattisesti. Palveluntuottaja saa toteutuneen ja hyvaksytyn tilitysaineiston perusteella maksun
antamistaan palveluista Varsinais-Suomen hyvinvointialueelta. Jarjestelman nettiosoite on
https://parastapalvelua.fi

Palvelusetelijarjestelméssa Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei tule sopimusosapuoleksi, kun palvelusta
sovitaan, silla kyseessa on kuluttajan asemassa olevan asiakkaan ja palveluntuottajan valinen sopimus.


https://parastapalvelua.fi/




3 Asiakkaan asema ja oikeusturvakeinot
3.1 Asiakkaan asema

Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi tarjota palvelusetelid palvelun hankkimiseksi asiakkaalle, joka
tayttad palveluun paasyn kriteerit.

Asiakkaalla on oikeus Kkieltaytya héanelle tarjotusta palvelusetelistda. Talldin Varsinais-Suomen
hyvinvointialueen tulee ohjata hanet Varsinais-Suomen hyvinvointialueen muilla tavoin jarjestamien
palvelujen piiriin.

Asiakkaan on annettava palvelusetelin myontamista varten tarvittavat tulotiedot. Asiakkaalle on annettava
tieto siitd, mista muualta ja mitd hanta koskevia tietoja voidaan hankkia asiakkaan suostumuksesta
rippumatta. Asiakkaalle on varattava tilaisuus tutustua muualta hankittuihin tietoihin (esimerkiksi
tyoeldkkeeseen) ja antaa tarpeellinen selvitys asiasta.

Kun asiakas on paattanyt ottaa hanelle mydnnetyn palvelusetelin kayttoonsa, hanen tuleeottaa yhteytta
Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hyvaksymaan palveluntuottajaan. Asiakkaan tulee antaa saamansa
palveluseteli palveluntuottajalle tai ilmoittaa palveluntuottajalle siina oleva HO05-alkuinen numerosatrja,
jonka perusteella palveluntuottaja I6ytaéa asiakkaan PSOPista.

Asiakas tekee palveluntuottajan kanssa sopimuksen palvelun hankkimisesta. Tata sopimussuhdetta
koskevat sopimuksen sisallon mukaan maaraytyvat kuluttajaocikeuden ja sopimusoikeuden sdannokset
seka oikeusperiaatteet.

Asiakas voi antaa laheiselleen valtuuden katsoa tietojaan PSOPista tayttamalla puolesta-asioinnin
valtakirjan ja toimittamalla sen palvelusetelin myontéaneelle viranhaltijalle.

Asiakas antaa palveluntuottajalle palvelusuunnitelman, jos hanelle on sellainen annettu.

Asiakas on oikeutettu kayttamaan palvelusetelia vain Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hyvaksyman
palveluntuottajan tuottamien ja taman saantokirjan palvelukuvausten mukaisien palvelujen maksamiseen.

Asiakas maksaa palvelun palvelusetelin ylittdvalta osalta (omavastuuosuuden) sek& hankkimiensa
lisdpalveluiden maksut palveluntuottajalle heidan keskinaisen sopimuksensa mukaisesti.

Mikali Varsinais-Suomen hyvinvointialue lopettaa palvelusetelijarjestelman, asiakkaan palvelutarve ja
palvelunsaantiin liittyvat asiat arvioidaan asiakaskohteisesti.

3.2 Asiakkaan oikeusturvakeinot

Asiakasta koskevat sosiaalihuollon asiakaslain ja potilaslain mukaiset oikeudet, kuten asiakkaan
mielipiteen, itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen huomioiminen; asiakkaan hyva kohtelu, palvelu ja
hoito; palvelusuunnitelman laadinta; molemminpuolinen tietojen antovelvollisuus ja tietojen
asianmukainen kasittely sekéa asiakkaan oikeusturvakeinojen kaytto.

Asiakas voi hakea muutosta tulosidonnaisen palvelusetelin arvoa tai palvelusetelin arvon korottamista
koskevaan paatbkseen oikaisuvaatimuksella, joka osoitetaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle.
Muutoksenhakuohjeet annetaan paatoksessa.

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus saamastaan kohtelusta sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.
Asiakas voi myos olla yhteydessa palveluun liittyvista epakohdista potilas- tai sosiaaliasiamieheen ja/tai
tehda kantelun valvontaviranomaisille, kuten aluehallintovirastolle (AVI).

Asiakas voi antaa palautetta tai reklamoida palveluntuottajalle palvelun laadusta seka muista palveluun
littyvista seikoista. Reklamaatioon ja palautteeseen palveluntuottajan tulee antaa vastaus joko
viivytyksettda tai kahden (2) viikon kuluessa asian kiireellisyydesta riippuen asiakkaalle ja
hyvinvointialueelle kirjallisesti.
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Asiakas voi viedd kuluttajariitalautakunnan kasiteltdvaksi asiakkaan ja palveluntuottajan valisen
erimielisyyden (esimerkiksi palvelun viivastys, virhe tai palvelun aiheuttama vahinko). Tallgin
sopimusriidassa kaytetdan tulkinta-apuna kuluttajariitalautakunnassa muodostunutta aikaisempaa
ratkaisukaytantdéa. Myos muut kuluttajaviranomaiset, kuten kuluttajavirasto, Kkuluttaja-asiamies ja
kuluttajaneuvonta, ovat asiassa toimivaltaisia. Asiakas voimy®s nostaa asiasta kanteen kardjaoikeudessa.

Erimielisyystilanteissa asiakkaan tulee ensisijaisesti ottaa yhteys palvelutuottajaan asianselvittdmiseksi
ja sopimiseksi.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei voi perid palvelusetelin kayttajalta asiakasmaksua palvelusta, joka
siséltyy palvelusetelilla mydnnettyyn palveluun. Palvelusetelipalvelu ei oikeuta kotitalousvahennykseen.

Asiakkaalla on oikeus vaihtaa palveluntuottajaa.

4 Palveluntuottajaa koskevat velvoitteet
4.1 Yleiset velvoitteet
Palveluntuottajan tulee olla merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Palveluntuottaja on palvelusetelijarjestelmén puitteissa palvelua tuottava, yksityisistd sosiaalipalveluista
annetussa laissa (922/2011) ja yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa (152/1990) tarkoitettu
palveluntuottaja. Apteekkien tulee palveluntuottajana tayttaa Iladkelain edellytykset (395/1987).
Palveluntuottaja sitoutuu tayttdmaan palvelusetelilain (569/2009) 5 §:n mukaiset yleiset ehdot.

Yksityisen palveluntuottajan, joka toteuttaa ymparivuorokautista sosiaalitoimintaa, tulee tayttaa
yksityisista sosiaalipalveluista annetun lain (922/2011) ja yksityisesta terveydenhuollosta annetun lain
(152/1990) seka muun taman saantdkirjan mukaista palvelutoimintaa koskevan lainsdadannén
vaatimukset. Lisdksi palveluntuottajalla tulee olla Valviran tai aluehallintoviranomaisen lupa tuottaa
ymparivuorokautisia sosiaalipalveluja.

Muuta kuin ymparivuorokautista sosiaalipalveluiden toimintaa tuottavan palveluntuottajan tulee olla tehnyt
ennen hakeutumistaan palveluseteliyrittdjaksi asiaan kuuluvat ilmoitukset Varsinais-Suomen
hyvinvointialueelle.

Alle 18-vuotialle palvelua tarjoavien yritysten tulee huolehtia siita, ettd henkilékunnan rikosrekisteriotteet
tarkistetaan tydsuhteen alkaessa (Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmisesta
504/2002 ja 547/2021). Rikosrekisteriotteen myodntamispaiva ja esittamispaiva tulee merkita tyontekijan
tietoihin tai muuhun rekisteriin, joka on palveluntuottajan hallussa.

Palveluntuottaja on asiakkaaseen nahden kuluttajansuojalain 5 §:ssa tarkoitettu elinkeinonharjoittaja.
Palveluntuottajan oikeudellinen asema, kuten vastuu palvelun markkinoinnin lainmukaisuudesta, palvelun
viivastyksesta ja palvelun virheesta seka palvelun aiheuttamasta vahingosta, maaraytyy edella mainitun
kuluttajasuojalain lukujen sdannosten seké oikeusperiaatteiden mukaisesti.

Palveluseteliyrittajaksi hakeutuvien palveluntuottajien pitaa kuulua Vastuu Groupin Luotettava Kumppani-
palveluun.

Palveluntuottaja voi joissakin palvelusetelipalveluissa kayttaa alihankkijoita. Alihankkijoita koskevat samat
vaatimukset kuin palveluntuottajaa. Palveluntuottajan tulee tarkastaa alihankkijansa osalta, etta
alihankkija tayttaa ko. vaatimukset. Lisdksi ehtona alihankkijan kayttamisessa voi olla, etta alihankkijan
tulee merkitd PSOPiIin pyydetyt tiedot.

Palveluntuottaja huolehtii siita, etta ajan tasaiset yhteyshenkilon yhteystiedot on paivitetty PSOPIin.
Liiteluettelossa  mainittuun  henkilostolomakkeeseen tulee ehdottomasti merkitd tuottajan
nimenkirjoitusoikeudellisen henkilén nimi ja henkild, joka voi esimerkiksi ilmoittaa toiminnan muutoksista.

(Henkilostdlomake on hyvinvointialueen nettisivuilla, kuten saantdkirjat ja hakeutumisohjeet.)

Palveluntuottaja on velvollinen toimittamaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle tasta saantokirjasta



iimenevéat dokumentit ja selvitykset (katso kohta 9.2).

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan taman saantokirjan ehtoja siitd alkaen, kun palveluntuottaja
hyvaksytaan taméan saantokirjan mukaiseksi palvelusetelin palveluntuottajaksi. Palveluntuottaja sitoutuu
s&antokirjaan myos Varsinais-Suomen hyvinvointialueen muuttaessa sdantokirjan ehtoja, jollei ole asiasta
muuta ilmoittanut. Mikéali palveluntuottaja ilmoittaa, etté ei sitoudu uusiin ehtoihin, palveluntuottaja tullaan
poistamaan PSOPista (palveluntuottajarekisteristd), eikd palveluntuottaja voi en&d tuottaa
palvelusetelipalvelua.

4.2 Lainsdadanto ja palvelun ohjeet

Palveluntuottajan on noudatettava palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa lainsaadantta seka kaikkia
viranomaismaarayksia ja ohjeita. Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan voimassa olevaa
tydsopimuslainsdadantoda ja alan tydehtosopimuksia. Palveluun sovelletaan Suomen lainsdadantoa.

4.3 Palvelusetelioikeus ja asiakkaan ostamat lisdpalvelut

Palveluseteli on henkilokohtainen, ja sita voi kayttda vain palvelusetelissa méaaritellyn tuotteen/palvelun
hankkimiseen. Palvelusetelin arvon kayttdminen muuhun tarkoitukseen tai lisépalveluun tai palvelusetelin
arvon perusteeton laskuttaminen on olennainen sopimusrikkomus, joka  johtaa
palvelusetelipalveluntuottajan statuksen purkamiseen. Asiakas maksaa itse ne tuotteet/palvelut, jotka
eivat kuulu palvelusetelipalveluun. Mikali palvelusetelin arvo ei kata tuotteen/palvelun koko hintaa,
asiakas maksaa itse palvelusetelin arvon ylittdvan osuuden.

4.4 Tulkkipalvelu
Mikali tulkkipalveluja tarvitaan, palveluntuottajan tulee olla yhteydessa palvelusetelin myontajaan.
4.5 Vakuutusturva

Palveluntuottajalla tulee olla voimassa potilasvakuutuslain mukainen vakuutus ja/tai muu vastuuvakuutus,
jonka vakuutusméaaran voidaan palvelutoiminnan laatu ja laajuus huomioon ottaen arvioida riittavan
toiminnasta aiheutuvien vahinkojen korvaamiseen, ja muuttoiminnan edellyttdmét voimassa olevat
vakuutukset.

4.6 Toimitilat

Palvelut, joissa edellytetaan toimitilaa, niiden on jatkuvasti taytettava turvallisuusmaaraykset niin, etta
yksikdssa huolehditaan asiakkaiden turvallisuudesta lain ja viranomaisten maaraysten mukaisesti.
Palvelukohtaisiin osioihin on kirjattu palvelukohtaiset vaatimukset toimitilojen osalta.

4.7 Markkinointi

Palveluntuottajan palvelusetelipalveluun kohdistuvan markkinoinnin on oltava asiallista, luotettavaa ja
hyvan tavan mukaista. Markkinoinnilla ei tule luoda tarpeetonta palvelujen kysyntaa.

Markkinointi ei saa sisaltdd muihin palveluntuottajiin (julkisiin tai yksityisiin) kohdistuvia véitteita, vertailua
tai arvostelua. Palveluntuottaja on velvollinen aina selvittimaan asiakkaalle tarkasti, mitka palvelut
sisdltyvat palveluseteliin ja mitka ovat mahdollisia itse maksettavia lisdpalveluita.

4.8 Valmiussuunnitelma

Palvelusetelituottajille on asetettu myo6tavaikutusvelvollisuus osallistua kriisitilanteissa voimavarojensa
mukaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueen valmiussuunnitelman mukaiseen kriisiaikaiseen toimintaan.
Kriisiavun antaminen ja myoétavaikutusvelvollisuus voi tarkoittaa esimerkiksi palvelutuotannon ja muun
kriisiavun kohdentamista asiakkaisiin ja heidan hoitoonsa. Varsinais-Suomen hyvinvointialue priorisoi ja
kohdentaa palvelut kriisin laajuuden edellyttamalla tavalla. Ensisijaisesti palveluntuottaja turvaa jo
tuottamansa palvelusetelitoiminnan mukaiset palvelut ja hoitovastuullaan olevat asiakkaat. Tarvittaessa
voidaan sopia myds muiden kuin palvelusetelituottajan hoitovastuulla olevien asiakkaiden hoidosta.
Liséksi tarvittaessa voidaan sopia erikseen lisdpalveluiden tuottamisesta ja niiden kustannuksista.



5 Palvelun yleiset laatuvaatimukset

Palveluntuottajan palvelun tulee olla sisallbltaédn ja laadultaan vahintddn taman saéantokirjan
palvelukohtaisen osion mukainen. Palveluntuottaja on maaéritellyt ja dokumentoinut laatuvaatimuksensa
seka keskeiset laatutavoitteensa. Palveluntuottajan palvelujen arvot ja toimintaperiaatteet on maaritelty.
Vastuut ja valtuudet (tehtavankuvat) on méaaritelty kirjallisesti.

Omavalvontasuunnitelma  tulee  olla laadittu  Valviran  sosiaalipalvelujen ~ omavalvonta-
suunnitelmalomakkeelle, johon tuottaja voi tarvittaessa tehdad tarpeelliseksi kokemansa lisdykset.
Omavalvontasuunnitelmaa tulee paivittda tarvittaessa ja vahintddn vuosittain seka sen tulee olla
allekirjoitettu ja paivatty.

Palveluntuottajan tulee ottaa toiminnassaan huomioon asiakkaiden olosuhteet, yksildllisettarpeet ja
toimintakyky seka ika.

Palvelun tulee tayttdaa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain ja potilaan
asemasta ja oikeuksista annetun lain edellytykset. Asiakkaalla on oikeus hyvaan sosiaalihuoltoonja
terveydenhuoltoon seka hyvaan kohteluun.

Palveluntuottajan tulee noudattaa huolellisuutta tietojen kasittelyssa ja huolehtia esimerkiksi siitd, etta
salassa pidettavia tietoja kasitelldadn oikein. Palveluntuottajan tulee kasitella asiakirjoja siten kuin
tietosuojalaissa (1050/2018), EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (EU 679/2016) ja laissa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystd (159/2007) sekd muussa sosiaali- ja terveydenhuollon
lainsaadanndssa sdadetaan.

5.1 Henkilosto

Palveluntuottajan on huolehdittava, ettd henkilokunnan tehtavankuvat on maaritelty tarkasti
ammattiryhmittain ja ovat kirjallisina.

Palveluntuottajan on huolehdittava henkilostonsa ammattitaidon sailymisesta ja kehittdmisestd seka
riittdvasta tdydennyskoulutuksesta.

Henkildkunnan tulee sitoutua yhteistydhon asiakkaan omaisten ja laheisten kanssa.

Jos palveluntuottajalla on tydsuhteessa enemman kuin kolme tydntekijad, palvelujen vastuuhenkil6lla
tulee olla tehtavaan soveltuva korkeakoulututkinto, alan tuntemus ja riittava johtamistaito.

Henkildkunnan tulee olla suomen kielen taitoista. Ruotsinkielisella asiakkaalla on oikeus saada palvelua
valintansa mukaan joko suomen tai ruotsin kielella.

Vastuuhenkildn vaihtumisesta on tehtavd muutos PSOPiin valittdmasti.

6 Varsinais-Suomen hyvinvointialueen velvoitteet ja oikeudet

Varsinais-Suomen hyvinvointialue toimii palvelujen jarjestdgjana hyvaksymalla palveluntuottajiksi ne
palveluntuottajat, jotka tayttavat sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista annetun lain 5 8:n 1. mom:n
kohtien 1-4 vaatimukset seka Varsinais-Suomen hyvinvointialueen asettamat muut vaatimukset ja ehdot.
Palvelutuottajarekisteri on nahtavissa PSOPissa (Palvelusetelilain 4 8:n 3 mom:ssa tarkoitettu luettelo).

Varsinais-Suomen hyvinvointialueen tulee ottaa palveluntuottajan hyvaksyntaa koskeva asia kasittelyyn
yhden (1) kuukauden kuluessa palveluntuottajan lahetettyd PSOPIn valityksella sdantokirjan mukaisen
hakeutumisensa palveluseteliyrittdjaksi. Varsinais-Suomen hyvinvointialueen on tehtdva paatds
palveluntuottajan hyvaksymisesta tai hylkdamisestd kahden (2) kuukauden kuluessa siitd, kun
palveluntuottaja on jattanyt ilmoituksensa pyydettyine, asianmukaisine liitteineen PSOPiin.



9

Mikali hakeutumisen liitteet ovat puutteelliset eik& niitd ole hyvinvointialueen ohjeistuksesta huolimatta
taydennetty, hakeutumisen kasittely ei etene. Jos kaikkia liitteité ei ole toimitettu PSOPIn valityksella tai
liitteet ovat puutteellisia, hakemus késitellaén siind vaiheessa, kun kaikki pyydetyt litteet on toimitettu ja
kuitenkin 3 kuukauden sisall, jolloin hakemus joko hylataan tai hyvaksytaan.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi asettaa palveluntuottajien hyvaksymiskriteeriksi sen, ettd
palvelusetelilld tuotettava palvelu saa maksaa enintaan tietyn euromaaran.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi lopettaa palvelujen jarjestamisen palvelusetelilla, jolloin
palveluntuottajia koskevat hyvaksymispaatokset lakkaavat.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue paattaa siitd, kuka on oikeutettu saamaan palvelusetelin kyseiseen
palveluun.

Varsinais-Suomen hyvinvointialueen on selvitettdva asiakkaalle tdman asema palvelusetelia
kaytettaessa, palvelusetelin arvo, palveluntuottajien hinnat, omavastuuosuuden maaraytymisen perusteet
ja arvioitu suuruus seka asiakasmaksu, joka maaraytyy vastaavasta palvelusta sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain mukaan.

Varsinais-Suomen hyvinvointialueella (esim. palvelusetelin myontajalla) on oikeus saada asiakkaalta
tiedot, jotka vaikuttavat palvelusetelin mydntamiseen ja arvoon.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei vastaa palveluntuottajan asiakkaalleen aiheuttamista vahingoista,
eikd se myodskaan vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuneista kustannuksista.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei sitoudu osoittamaan asiakkaita palveluntuottajalle.

7 Sopimusehdot palveluntuottajan ja asiakkaan valiseen sopimukseen

Palveluntuottaja tekee asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kanssa palvelusopimuksen palvelun
hinnasta ja siséllostd. Sopimuksessa on eritelty palveluntuottajan ja asiakkaan vastuut seka
velvollisuudet. Asiakkaan mahdollinen omavastuu merkitaan asiakkaan sopimukseen.

Palveluntuottajan on informoitava palvelusetelia kayttdvaa asiakastaan siitd, ettd asiakkaan on itse
korvattava aiheutuneet kustannukset joko taysimaaraisena tai heidan keskinaisen sopimuksensa
mukaisesti, mikali asiakas jattda peruuttamatta sovitun palvelun tai ei ole paikalla sovitusti. Varsinais-
Suomen hyvinvointialue ei maksa peruuntuneista kaynneista.

Sopimukseen tulee kirjata myds se, etta palveluntuottajan tulee liittdd asiakkaan laskuun PSOPista
tulostamansa asiakkaan omavastuueritty. Omavastuuerittely annetaan asiakkaalle myds silloin, kun
asiakkaan saama palvelu on omavastuutonta, koska erittelystd nakyy annettujen palveluiden
ajankohdat.

Palvelusopimus tehdaan paasaantoisesti asiakkaan palvelusetelipaattksen voimassaolon ajaksi.
7.1 Palvelukerran peruutus

Palveluntuottaja voi yksipuolisesti peruuttaa sovitun palvelukerran viimeistaan seitseman (7) paivaa ennen
palvelun tuottamiseen sovittua alkamisaikaa.

Muissa tilanteissa palveluntuottaja tiedottaa palvelun toteuttamisen esteesta asiakkaalle heti, kun se on
palveluntuottajan tiedossa, ja sopii korvaavasta avusta asiakkaan kanssa. Asiakas ei saa jaada
missaan tapauksessa ilman tarvitsemaansa apua.

Asiakas voi peruuttaa ennalta sovitun avustuskerran ilman veloitusta ilmoittamalla palveluntuottajalle
peruutuksesta viimeistaan 24 tuntia ennen sovittua aikaa.

Asiakkaan tulee ilmoittaa yllattavastd tapahtumasta, kuten sairaalahoitoon joutumisesta, johtuvasta
avustuskerran peruuntumisesta valittomasti tai heti, kun se on mahdollista.
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Palvelun peruutukseksi ei katsota vahaisid ja asiakkaan sekd palveluntuottajan yhdessa sopimia
muutoksia palvelun toteuttamisen paikassa ja aikatauluissa.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei maksa peruuntuneista kayntikerroista.
7.2 Palvelusopimuksen sopimuskausi ja irtisanominen (yksittainen asiakas)

Palvelusopimus voidaan tehdd koskemaan kertaluonteista yksittdista palvelua, maaraajaksi tai enintaan
asiakkaan palvelusetelin voimassaolon ajaksi.

Kertaluonteinen palvelusopimus paéattyy ilman irtisanomista, kun palvelu on tuotettu.

Maaraaikainen sopimus paattyy ilman irtisanomista sopimukseen merkittynd paattymispéivana, tai se
voidaan irtisanoa molemmin puolin. Irtisanomisaika on kaksi (2) viikkoa, jairtisanominen on tehtava
kirjallisesti. Tama koskee yksittéisia asiakastapauksia.

Jos palveluntuottaja on tekeméssa toiminnanmuutosta (esim. toiminnan supistaminen tai lopettaminen),
joka koskee useaa asiakasta, on tastad tehtdva ensin ilmoitus Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle.
limoitus on tehtdvd myohemmin selvitetyin maaraajoin.

7.3 Palvelun virhe ja viivastyminen

Jos palvelu poikkeaa siitd, mitd palvelun sisalléstd ja laadusta on sovittu, siind on virhe.
Palveluntuottajalla on todistustaakka siitd, etta palvelu on suoritettu ammattitaitoisesti ja huolellisesti.

Palvelussa on myos virhe, jos se ei vastaa niita tietoja, jotka palveluntuottaja on antanut palvelun sisallosta
tai suorituksestaan taikka muista palvelun laatua koskevista seikoista, kun palvelusta on markkinoitu tai
muuten kerrottu ennen sopimuksentekoa. Edella mainittu virheellisen tiedon on voitu olettaa vaikuttaneen
asiakkaan paatoksentekoon. Sama koskee palvelua suoritettaessa annettuja tietoja, joiden voidaan
olettaa vaikuttaneen asiakkaan paatoksentekoon. Palvelussa on niin ikdan virhe, jos palveluntuottaja ei
ole antanut asiakkaalle tietoa sellaisesta seikasta, josta taman olisi pitdnyt olla selvilld ja josta tama
perustellusti saattoi olettaa saavansa tiedon.

Palvelun toteuttamisen aikatauluraameista sovitaan yksilollisessd palvelusopimuksessa tai muussa
dokumentissa. Palvelu on viivastynyt, jos palvelua ei toteuteta sovitussa aikataulussa.

7.4 Oikaisu ja hyvitys

Palveluntuottajalla on oikeus oikaista palvelun virhe ja viivastyksesta (esim. myéhastymisestd) aiheutunut
haitta omalla kustannuksellaan, jos palveluntuottaja tarjoutuu tekemaan sen viipymatta asiakkaan
iimoittaessa virheesta tai viivastyksesta ja asiakas suostuu oikaisuun (esimerkiksi henkilokohtaisen avun
toteuttaminen  sovittuna ajankohtana palveluntuottajan omalla kustannuksella). Virhe- ja
viivastystilanteissa asiakkaalla on ainaoikeus vaatia palveluntuottajalta sopimuksen tayttamista.

Jollei virhetta tai viivastysta voida oikaista tai sita ei tehda kohtuullisessa ajassa siitd, kun asiakas ilmoitti
viivastyksesta tai virheestd, asiakkaalla on oikeus saada hyvitysta tai asiakas voi teettdd saamatta
jddneen palvelun toisella palveluntuottajalla sopimusrikkomuksen tehneen palveluntuottajan
kustannuksella.

7.5 Sopimuksen purku

Asiakas saa purkaa sopimuksen ilman irtisanomisaikaa palveluntuottajan virheen tai viivastyksen vuoksi,
jos sopimusrikkomus on olennainen. Esimerkiksi tyontekija ei saavu lainkaan tyopaikalle, eika
palveluntuottaja ilmoita tasta asiakkaalle tai jarjesta valitttmasti korvaavaa apua; tydntekija laiminlyd
olennaisesti sovitun avun toteuttamisen; tydntekija esiintyy tyOpaikalla paihtyneena, rikkoo
turvallisuusmaarayksia tai tekee palvelua suorittaessaan rikoksen, tai sopimusrikkomukset ovat toistuvia.

7.6 Vahingonkorvaus

Asiakkaalla on oikeus korvaukseen vélittbmasta vahingosta, jonka han kérsii palveluntuottajan
viivastyksen tai virheen vuoksi. Palveluntuottaja ei ole vastuussa viivastyksen aiheuttamista vahingoista,
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jos palveluntuottaja osoittaa, ettd viivastys johtuu h&nen vaikutusmahdollisuuksiensa ulkopuolella
olevasta esteestd, jota hanen ei kohtuudella voida edellyttaa ottaneen huomioon sopimusta tehtédessa ja
jonka seurauksia han ei mydskaankohtuudella olisi voinut valttaa eiké voittaa.

Asiakkaalla on oikeus saada korvausta palvelun viivastymisen tai virheen aiheuttamista valillisista
vahingoista vain silloin, kun viivastys tai virhe johtuu palveluntuottajan puolella olevasta
huolimattomuudesta.

Asiakas on aina velvollinen toimimaan siten, etteivat viivastyksen tai virheen aiheuttamatvahingot lisdanny
aiheettomasti hanen toimiensa tai laiminlydntiensé seurauksena.

7.7 Reklamaatio, palaute ja seurantaraportti

Reklamaatioon ja palautteeseen palveluntuottajan tulee antaa vastaus joko viivytyksettd tai kahden (2)
viikon kuluessa asian kiireellisyydesta riippuen asiakkaalle ja hyvinvointialueelle kirjallisesti.

Palautetta tulee kayttdd palveluntuottajan toiminnan laadun ja asianmukaisuuden arviointiin ja palvelun
kehittamiseen.

Seurantaraportti

Paperinen seurantaraportti voidaan ottaa kayttddn pistokoeluontoisesti. Seurantaraportti voidaan ottaa
kayttoon myaos, jos palveluntuottajan toiminnassa havaitaan poikkeamia tapahtumakirjauksissa tai saadun
asiakaspalautteen vuoksi on aiheellista ryhtya seurantatoimenpiteisiin. Seurantaraporttiin asiakas kuittaa
jokaisen kayntikerran. Palveluntuottaja palauttaa raportin kuun lopussa raportissa mainitulle Varsinais-
Suomen hyvinvointialueen tyontekijalle. Raportin merkinndista poikkeavat PSOPin tapahtumakirjaukset
tai tapahtumat, jotka eivat vastaa palvelu- ja hoitosuunnitelmaa, tullaan hylkaamaan.

8 Palveluiden laskutus asiakkaalta

Palveluntuottaja laskuttaa asiakasta setelin arvon ylittavalta osalta seka asiakkaan ostamat lisapalvelut
asiakkaan ja palveluntuottajan keskindisen sopimuksen mukaisesti.

Palveluntuottajan tulee liittada PSOPista tulostettu omavastuuerittely asiakkaan laskun liitteeksi.

Asiakkaalla on palvelussa esiintyneen virheen tai viivastyksen perusteella oikeus (velvollisuus) pidattya
hyvaksymastd palveluntuottajan palvelusuoritusta siltd osin  kuin palvelua ei ole suoritettu
asianmukaisesti. Naissa tapauksissa asiakkaan tulisi ottaa yhteys palvelusetelin myontdneeseen
viranhaltijaan, jotta kyseista palvelutapahtumaa ei hyvaksyta maksuun PSOPissa.

Jos asiakas ei hyvaksy palvelusuoritusta, palveluntuottajalla on mahdollisuus antaa vastine Varsinais-
Suomen hyvinvointialueelle. Jos Varsinais-Suomen hyvinvointialue hyvaksyy vastineen, palvelusetelin
arvo suoritetaan palveluntuottajalle.

Palveluntuottaja voi laskuttaa asiakasta heidan keskindisen sopimuksensa mukaisesti, mikali asiakas
jattéaéd sovitun palvelun peruuttamatta tai ei ole paikalla sovitusti.

Asiakkaan laskuihin ei lisatd laskutus-, kayntikerta-, valine- yms. lisid. Jos laskutetaan
kilometrikorvauksia, enimmaiskorvaus on 0,46 €/km (vuonna 2022). Jos kilometrikorvauksia laskutetaan,
niista on selvasti kerrottava asiakkaalle ja merkittava se palvelusopimukseen.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei maksa peruuntuneista kynneista.

Mikéali asiakas laiminlyd omavastuuosuuden maksamisen taloudellisten vaikeuksien vuoksi,
palveluntuottajan tulee ottaa yhteytta palvelusetelin mydntaneeseen viranhaltijaan asian selvittdmiseksi
heti, kun ongelmia ilmenee.

Palvelukohtaisessa osassa voi olla tarkentavia ohjeita asiakaslaskutukseen liittyen.
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9 Palvelutuotannon valvonta ja omavalvonta

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valvira seka Lounais-Suomen aluehallintovirasto
(jatkossa AVI) toimivat yksityisten sosiaalipalvelujen sek&d yksityisen terveydenhuollon Ilupa- ja
valvontaviranomaisina. Varsinais-Suomen hyvinvointialue valvoo niitd yksityisia sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluntuottajia, joiden kanssa silla on sopimus tai sitoumus, seka kyseisten yksityisten
palveluntuottajien alihankkijoita.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue valvoo hyvaksymiensa palveluntuottajien palvelujen laatua,
palveluntuottajan omavalvonnan toteutumista ja varmistaa, etta palveluntuottaja tayttéda palvelutuotantoa
koskevan lainsdadannon asettamat vaatimukset, sopimusehdot sekd palvelusetelilain ja saantokirjan
mukaiset kriteerit.

Palveluntuottaja hyvaksyy Varsinais-Suomen hyvinvointialueen toteuttamat ohjaus- ja valvontakaynnit,
omavalvonnan itsearviointivelvoitteen seka yhteisty6- ja kehityskokoukset. Jarjestajan toteuttama
valvontakaynti voidaan toteuttaa myds ennalta ilmoittamatta. Lisdksi palveluntuottaja hyvaksyy Varsinais-
Suomen hyvinvointialueen toteuttamat asiakas- ja asiakaspalautekyselyt palvelusetelia kayttaville
asiakkailleen.

Varsinais-Suomen hyvinvointialueella on oikeus tarkistaa palveluntuottajan taloudelliset edellytykset ja
luottotiedot yleisesti kaytetyista rekistereista. Lisaksi Varsinais-Suomen hyvinvointialueella on oikeus
selvittda lupa- ja valvovalta viranomaiselta palveluntuottajaa koskevat tiedot, mukaan luettuna
lakisdateiset kantelut ja mahdolliset viranomaisen kaynnistamat valvontaprosessit.

9.1 Palveluntuottajan omavalvonta

Omavalvonnalla tarkoitetaan lakiin perustuvaa velvoitetta valvoa omaa toimintaansa. Omavalvonnassa
on kyse koko tydyhteison toteuttamasta jatkuvasta toiminnan laadun varmistamisesta ja kehittamisesta.
Toimintayksikbn on laadittava omavalvontasuunnitelma toiminnan laadun, turvallisuuden ja
asianmukaisuuden varmistamiseksi ja pidettdava suunnitelmaa julkisesti nahtavana. Omavalvonta on
ennakoivaa, toiminnanaikaista ja jalkikateista laadun- ja riskienhallintaa seka jatkuvuuden varmistamista,
jolla osaltaan varmistetaan potilas- ja asiakasturvallisuuden toteutuminen. Palveluntuottajan on jatkuvasti
seurattava palvelun toteutumista, laatua ja asiakas- / potilasturvallisuutta, seké informoitava Varsinais-
Suomen hyvinvointialuetta tehdyista havainnoista.

Omavalvontasuunnitelma kirjataan Valviran mallipohjan mukaisesti, sen tulee olla ajantasainen ja vastata
yksikdn todellista toimintaa. Omavalvontasuunnitelmassa tulee kuvata konkreettisesti kaikki yrityksen
tuottamat palvelut (esim. kotihoidon palvelusetelituottajana toimiminen, omaishoidon tuen
palvelusetelituottajana toimiminen, siivouksen palvelusetelituottajana toimiminen) ja ne asiakasryhmat,
joille palvelua tuotetaan. Omavalvontasuunnitelmasta tulee kayda ilmi, miten Valviran sosiaalihuollon
omavalvontasuunnitelman lomakepohjan siséltdalueet seka palvelusetelin sdantokirjan edellyttamat
vaatimukset toteutuvat kaytannossa palveluntuottajan jarjestamissa palveluissa ja miten palveluntuottaja
seuraa ja valvoo niiden toteutumista. Omavalvontasuunnitelmassa tulee olla suunnitelma
toimintavarmuudesta  yllattdvissa tilanteissa esim. sijaisjarjestelyjen osalta. Omavalvonnan
menettelytapojen ja toimintaperiaatteiden on toteuduttava palveluntuottajan kaikessa toiminnassa.

Palveluntuottajan on varmistettava, ettd omavalvontasuunnitelma on kayty lapi henkildkunnan ja
alihankkijoiden kanssa, ja ettd sitd noudatetaan. Omavalvontasuunnitelmaan tulee kuvata ne
menettelytavat, jolla alihankkijoiden tuottaman palvelun laatu varmistetaan. Palveluntuottajan tulee kerata
ja dokumentoida asiakaspalautteet (myds manuaalisesti keratty). Palveluntuottajan tulee hyddyntaa
palautetta toimintansa kehittdmisessa. Palveluntuottaja luovuttaa Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle
tiedot suorittamistaan asiakaspalautekyselyista.

Yksityisen palveluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palveluista
omavalvontaohjelma. Yksityisen palveluntuottajan on toiminnassaan varmistettava omavalvonnalla
tehtavienséd lainmukainen hoitaminen ja tekemiensd sopimusten noudattaminen sek& erityisesti
palvelujen saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus ja laatu sekd asiakkaiden yhdenvertaisuus.
Omavalvontaohjelmassa on todettava, miten edella mainittujen osa-alueiden toteutumista seurataan ja
miten havaitut puutteellisuudet korjataan. Omavalvontaohjelman osana ovat laissa erikseen sdadetyt
omavalvontasuunnitelmat. Omavalvontaohjelma sek&a omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan
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perustuvat havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet on julkaistava julkisessa tietoverkossa ja
muilla niiden julkisuutta edistavilla tavoilla.

Toimintayksikdssa arvioidaan saannodllisesti hoidon ja hoivan tarvetta seka tavoitteita. Palvelu- ja
hoitosuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan ja arvioidaan sédanndéllisesti, mutta kuitenkin vahintdan
puolivuosittain ja aina tarvittaessa.

Palveluntuottajan tulee toimittaa hyvinvointialueelle vuosittain tehty toimintakertomus/toimintaseloste
Varsinais-Suomen alueella toimivan toimintayksikon toiminnasta. Toimintakertomukseen on liitettava
yhteenveto asiakas- ja potilasturvallisuuden vaaratapahtumien raportoinnin (esim. HaiPro) tuottamasta
tiedosta, ilmoitusten pohjalta tehdyistd toimenpiteistd sekd niiden toteutumisen seurannasta.
Palveluntuottajan tulee raportoida Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle palvelusetelilla tuotettua
palvelua koskevista valituksista, muistutuksista, kanteluista, hoitovahinkoilmoituksista ja muista
reklamaatiosta valittomasti. Tapahtumiin johtaneista syistd seka niiden seurauksena tehdyista
toimenpiteista tulee kirjata raportti, joka liitetddn osaksi toimintakertomusta. Palveluntuottaja sitoutuu
pyydettdessd toimittamaan raportin asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamiseksi tehdyista
toimenpiteistd myos kesken toimintavuotta.

Palveluntuottajan tulee oma-aloitteisesti ilmoittaa Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle toiminnan ja
palvelun muutoksista. Ks. kohta: Hyvaksymisen peruutus ja toiminnan muutokset (kohta 14).

9.2 Vuosittain pdivitettavat liitteet

Palveluntuottajan on liitettava PSOP-jarjestelmdédn seuraavat vuosittain pdivitettavat liitteet 30.4.
mennessa:

e Qajantasaiset omavalvontasuunnitelmat (sosiaalipalveluissa sosiaalipalveluiden
omavalvontasuunnitelma taydennettyna terveydenhuollon osuuksilla)

e ajantasainen ja toiminnasta vastaavan laakarin allekirjoittama ladkehoitosuunnitelma (palveluissa,
joissa edellytetaan ladkehoitosuunnitelman tekoa)

e ajantasainen henkilostoluettelo vakansseineen/nimikkeineen ja koulutus- ja taydennys-
koulutustietoineen siséltaen koko toimintayksikdn henkiléston (lomakepohja: Varsinais-Suomen
hyvinvointialueen nettisivut) seka tiedot henkilostdon voimassa olevista ladkeluvista (siséltaen
viimeisen voimassaolopdaivan, jos palvelussa edellytetaan ladkeluvan voimassaoloa)

¢ edeltdvan toimintavuoden toimintakertomus/toimintaseloste, joka sisdltdd mm. seuraavat koko
hyvinvointialuetta koskevat tiedot

o saanndllisten ja tilapaisten asiakkaiden lukumaarat palvelukokonaisuuksittain

o keskeisten laatutavoitteiden toteutuminen/asiakastyytyvaisyysseurannan tulokset

o reklamaatiot, valitukset ja kantelut: niiden syyt seké niiden johdosta tehdyt toimenpiteet,
lukuma&arat

o asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitukset (omaseuranta ja Haipro): lukumaara, syyt, tehdyt
toimenpiteet ja kehitettavat asiat

o henkildkunnan osallistuminen taydennyskoulutuksiin

o suunniteltujen ja toteutuneiden tuntien seurannan yhteenveto (ei asiakaskohtaista
yksiloitavaa tietoa)

o Luotettava Kumppani —palvelusta saadaan automaattisesti verotukseen liittyvat tiedot,
tydeldkevakuutuksen voimassaolo seka vastuuvakuutustieto ja potilasvakuutustieto
(edellytyksenda, ettd Vastuu Groupille on annettu valtakirja tiedon saamiseksi. Jos
valtakirjaa ei ole annettu, vastuuvakuutuksen ja potilasvakuutuksen voimassa olevat
dokumentit tulee péaivittaa PSOPiIin.)

Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi pyytaa liitteiden paivitysta tai muita liitteita tarvittaessa myds muuna
ajankohtana.
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10 Rekisterinpito ja salassapito

10.1 Rekisterinpito, roolit ja vastuut

Hyvinvointialue on palvelusetelilla jarjestettavassad palvelussa muodostuvien asiakastietojen EU:n
yleisessa tietosuoja-asetuksessa (2016/679) tarkoitettu rekisterinpitaja, ja palveluntuottaja toimii
henkilttietojen kasittelijana rekisterinpitgjan lukuun.

Muodostuvat asiakirjat, esimerkiksi asiakaskertomukset, ovat hyvinvointialueen asiakirjoja, vaikka
palveluntuottaja laatii, silyttda ja arkistoi ne siihen asti, kunnes palauttaa hyvinvointialueelle.

Palveluntuottajalla tulee olla edellytykset tietoturvalliseen rekisterinpitoon, ja hyvinvointialueella tulee olla
mahdollisuus paasta palveluntuottajan hyvinvointialueen lukuun pitdmiin asiakasrekistereihin.

Asiakkaan tulee olla tietoinen, ettd hantd koskevia tietoja dokumentoidaan palveluntuottajan
hyvinvointialueen  lukuun  pitam&an rekisteriin.  Dokumentoinnin  tulee  noudattaa  hyvia
dokumentointitapoja.

Palveluntuottaja on velvollinen noudattamaan asiakirjojen kasittelyssa, sailyttamisessa ja havittamisessa
vastaavia hyvinvointialueen toimintaa koskevia sdannoksia ja ohjeita (muun muassa laki sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisestd kasittelysta 784/2021 ja laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 621/1999).

Palveluntuottajan ja hyvinvointialueen tulee sopia kaytannosta, jolla turvataan, ettd palvelujen
jarjestamisen ja toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot siirtyvat osapuolelta toiselle palvelutapahtuman
eri vaiheissa. Tama mahdollistaa sen, etta jokaisen asiakkaan asiakirjat muodostavat hanen hoitonsa tai
huoltonsa kannalta valttamattoman jatkuvan kokonaisuuden, johon hoitoa ja huoltoa koskevat ratkaisut
tulee perustaa.

Palveluntuottaja on velvollinen pitdmaan asiakasasiakirjat ajan tasalla. Palvelujen jarjestamisen ja
toteuttamisen kannalta olennaiset tiedot on tallennettava viimeistaan palvelutapahtuman paattyessa.

Asiakkaan asiakirjat tulee toimittaa hyvinvointialueelle, kun asiakkaan palvelu paattyy. Asiakirjojen
palauttamisesta tulee ottaa yhteyttéa palvelusetelit mydntaneeseen henkiléén. Palveluntuottajan tulee
toimittaa hyvinvointialueelle asiakkaan hoitopalaute kertaluontoisista tai maaratyn ajan kestavista
hoitopalveluista kahden viikon kuluessa hoidon paattymisesta. Palvelukohtaisessa osassa voidaan
tarkemmin maaritella asiakirjojen kasittelysta.

Pitkakestoisissa asiakkuuksissa palveluntuottajan tulee arvioida asiakkaan kokonaistilanne ja Kkirjata
puolivuosittain hoitotydn yhteenvetona asiakkaan hoitosuunnitelma asiakkaan tarpeet ja hoidon tavoitteet
huomioiden. Hoitotydn yhteenveto toimitetaan palvelusetelit myontaneelle yksikoélle kirjallisena.
Mydntdjan yhteystieto 16ytyy palvelusetelilta.

Palveluntuottajan ja palvelusetelin myontdjan tulee sopia, mihin osoitteeseen yhteenveto toimitetaan.

Palveluntuottajan lopettaessa toimintansa tulee varmistaa, etta kaikki hyvinvointialueen lukuun pidetyt
asiakas- ja rekisteritiedot on siirretty hyvinvointialueelle.

Palveluntuottajalla tulee olla nimetty tietosuojavastaava ja Varsinais-Suomen hyvinvointialueen lukuun
tapahtuvien henkil6tietojen rekisterinpidosta vastaava henkil6.

10.2 Salassapito

Palveluseteliyrittaja huolehtii siita, ettei palveluja annettaessa ja toiminnassa muutoin tietoon tullutta
yksityistd tai perheen salaisuutta luvatta ilmaista, ja ettd salassapidossa muutoinkin noudatetaan
Suomessa voimassa olevia sdadoksia.

Palveluntuottajan ja sen alihankkijan tyontekijat palvelussuhteen laadusta riippumatta sekad opiskelijat
ovat vaitiolovelvollisia asiakkaidensa asioista. Vaitiolovelvollisuus on voimassa myds sopimuksen
paatyttya. Palveluntuottaja on velvollinen ottamaan huomioon salassapitoa koskevat maaraykset
alihankintasopimuksia tehdessaéan.
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Palveluntuottaja vastaa myds siita, ettd asiakkaan tietoja paésevat kasittelem&an PSOPissa ja muutoin
vain ne henkiltt, joiden tybtehtdvien kannalta se on valttamatontd ja jotka ovat allekirjoittaneet
salassapitosopimuksen.

Palveluntuottajan tulee jarjestaa henkilokunnalle sdanndllisesti tietoturva- ja tietosuojakoulutusta.
Hyvinvointialue sitoutuu pitdm&an salassa palveluntuottajan liike- ja ammattisalaisuudet.

10.3 Yleiset tietosuoja- ja tietosuojaehdot

Henkildtietojen kasittelysta, tietosuojasta ja tietoturvasta sovitaan "Yleiset tietosuoja- ja tietoturvaehdot” —
sopimusliitteelld (lite 1), joihin sisaltyy kuvaus henkilotietojen kasittelytoimista. Naitd ehtoja sovelletaan

aina henkiltietojen kasittelyssa hyvinvointialueen puolesta ja lukuun.

Palveluseteliyrittaja sitoutuu liitteiden siséltéén sitoutuessaan tdman saantokirjan muihinkin ehtoihin.

11 Hinnastot ja hinnastojen muutos

Palveluntuottajien hinnastot tehdaan toistaiseksi voimassa oleviksi.

Seuraavaa vuotta koskevat hinnaston korotukset on tehtavd PSOPiin 31.10. mennessa.Poikkeuksena
tdhan ovat vuokrankorotukset, jotka on lahetettava PSOPIin viimeistdan kaksi kuukautta ennen
suunniteltua korotusta.

Palveluntuottajan, joka hyvaksytddn 1.8. jalkeen, ei voi tehda hinnankorotusesitysta
hyvaksymisvuotenaan.

Palveluntuottaja voi tehda hintansa alennuksia koko hyvéksymisen voimassaolon ajan. Uudet hinnastot
tulee tehda PSOPIin kuukausi ennen hintojen muutosta.

Yrityskauppojen yms. yhteydessa tulee asiakkaiden saada palvelunsa vanhoilla hinnoilla vuoden loppuun,
paitsi jos uudet hinnat ovat alhaisemmat.

Niiden palveluiden, joihin on asetettu hintakatot, hinnastot tehdaan erillisen ohjeistuksen mukaisesti.
12 Verotus

12.1 Tuloverotus

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttaa, etta palveluseteli on myonnetty selvasti
maariteltyihin palveluihin, se on henkilokohtainen eika sita voi siirtdatoiselle henkildlle.

Palvelusetelia kaytettaessa asiakkaan omavastuu ei oikeuta kotitalousvahennykseen tuloverotuksessa.

12.2 Arvonlisédverotus

Arvonlisaverolain 34 8:n mukaan veroa ei suoriteta terveyden- ja sairaanhoitopalvelun myymisesta.
Arvonlisaverolain 37 §:n mukaan veroa ei suoriteta sosiaalihuoltona tapahtuvasta palvelujen ja tavaroiden
myymisesta. (Asiakkaan laskuun ei lisata arvonlisaveroa.)

Arvonlisaverottomuudesta [0ytyy lisatietoa mm. Verohallinnon ohjeesta; Sosiaalihuoltopalvelujen
arvonlisaverotus 2.4.2019.

Poikkeuksen arvonlisdverottomuudesta tekee apteekkitoiminta, joka on arvonlisdverolain mukaista
toimintaa.
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13 Saantokirjan muuttaminen

Varsinais-Suomen hyvinvointialueella on oikeus tehdd muutoksia taméan saantokirjan ja sen liitteiden
sisaltamiin maarayksiin ja ehtoihin. Saantokirjan muutoksista ilmoitetaan sdhkopostitse PSOPista saadun
yhteystiedon mukaisesti.

Mikéali palveluntuottaja ei halua tulla sidotuksi muuttuneisiin ehtoihin, sen tulee ilmoittaa siitd Varsinais-
Suomen hyvinvointialueelle kirjallisesti kolmenkymmenen (30) péaivan kuluessa muutosilmoituksen
l[&hettamisesta.

Mikéli Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle ei toimiteta edella mainittua ilmoitusta, palveluntuottaja
sitoutuu noudattamaan muuttuneita ehtoja sdéntokirjan voimassaolon alkamisajankohdasta lahtien.

Paivitetty saantokirja on myos luettavissa hyvinvointialueen nettisivuilta.

14 Hyvaksymisen peruutus jatoiminnan muutokset

Varsinais-Suomen hyvinvointialueen tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen valittdémasti ilman
irtisanomisaikaa, mikali yksi tai useampi asia realisoituu:

- hyvia hoito- ja palvelukaytant6ja ei noudateta,

- laissa ja tassa sdantokirjassa hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat enda tayty,

- palveluntuottaja ei noudata saantokirjan ehtoja Varsinais-Suomen hyvinvointialueen kirjallisesta
kehotuksesta huolimatta,

- jos tapahtumakirjauksia ei tehda saanndllisesti tai kirjauksissa on jatkuvasti palveluntuottajasta
johtuvaa viivettd, palveluntuottaja voidaan kehotuksen jalkeen poistaa palvelusetelituottajien
rekisterista,

- palveluntuottaja ei pida tietojaan ajan tasalla Varsinais-Suomen hyvinvointialueen pyynnoista
huolimatta,

- palveluntuottaja on tullut maksukyvyttémaksi, ei ole kyennyt hoitamaan laskujaan erapaivaan
mennessa, on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on valitttmassa vaarassa
tulla asetetuksi selvitystilaan,

- palveluntuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkild on tuomittu syyllisend elinkeinotoimintaan
littyvassa rikoksessa,

- yritys on asetettu liiketoimintakieltoon

- on toiminut muutoin hyvaksymisehtojen vastaisesti.

Varsinais-Suomen hyvinvointialueen tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen, jos palveluntuottaja
pyytaa hyvaksymisensa peruuttamista. Peruuttamisesta tehdaan viranhaltijapaatos.

Yhteyshenkilén ja yhteystietojen vaihtuminen ja palveluhinnaston muutokset tulee tehda PSOPiIn
valityksella.

Yrityksen toiminnan muutoksesta, keskeyttamisesta ja lopettamisesta seka vastuuhenkilon vaihtumisesta
tulee tehda kirjallinen ilmoitus, joka toimitetaan hyvinvointialueen kirjaamoon, (sahkopostiosoite, muu
osoite) seka psop@varha.fi -sahkdpostiin.  Yrityksen toiminnanmuutoksista ilmoituksen voi tehda
ainoastaan henkild, jolla on yrityksen nimenkirjoitusoikeus.

Jos muutos koskee enintaén viittd (5) asiakasta, ilmoitus on tehtava kaksi (2) kuukautta ennen muutoksen
toteuttamista.

Jos muutos koskee 6 - 20 asiakasta, ilmoitus on tehtavd kolme (3) kuukautta ennen muutoksen
toteuttamista.

Jos muutos koskee yli 20 asiakasta, ilmoitus on tehtdva kuusi (6) kuukautta ennen muutoksen
toteuttamista.

Asiakkuuksien  yhteismaérdssa tulee huomioida  kaikki palvelut, joita  palveluntuottaja
palvelusetelipalvelulla tuottaa hyvinvointialueelle. Esim. kotihoidon palvelusetelilla 10 asiakasta,
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siivouksen palvelusetelilla 5 asiakasta ja lapsiperheiden kotipalvelun palvelusetelilla 6 asiakasta -> on
yhteensa 21 asiakasta. Talloin ilmoitus on tehtava 6 kuukautta ennen muutoksen toteuttamista.

Lisaksi palveluntuottajan tulee toiminnan muutoksen ilmoitusta Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle
tehdesséaan lisata PSOPissa hinnaston lisatietokenttdan: "Emme ota vastaan uusia asiakkaita”.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi perua palveluntuottajan hyvaksymisen, jos palveluntuottajaa ei ole
Varsinais-Suomen hyvinvointialueen seurantaraporttien perusteella kaytetty kertaakaan vuoden aikana.

15 Palvelusetelin myo6ntdjan riippumattomuus

Varsinais-Suomen hyvinvointialueen puolesta palvelusetelin myéntadmisesta paattanyt henkilo ei voi olla
hoidosta tai sosiaalipalvelusta vastaavana henkilona tai hallinnollisessa luottamusasemassa
palveluntuottajalla. Palvelusetelin myontaneelld henkil6lla ei myoskaan saa olla merkittdvaa omistusta,
eikd han saa kayttdd merkittavaa paatdsvaltaa palveluntuottajassa tai palveluntuottajan kanssa samaan
konserniin kuuluvassa yhteisossa (yli 10 prosenttia osakkeista, osuuksista tai &&nivallasta).
Omistusrajoitus ei koske palveluntuottajaa, jonka osakkeilla kaydaan kauppaa arvopaperiporssissa.

16 PSOPIin liittyvat toimintatavat

16.1 Yleista

Palveluntuottajan tietojen tarkastaminen, ajantasaisten lakisdateisten dokumenttien valvonta seka
tapahtumakirjaukset tehdaan suoraan PSOP-jarjestelmassa. Palveluntuottaja on itse vastuussa
tietojensa ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta. Tarkempia toimintatapoja voi olla méaaritelty
palvelukohtaisessa osassa.

Palveluntuottajan ohjeet ja ohjevideot |6ytyvat osoitteesta
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/overview

Palveluntuottajan pitda perehtya tarkoin voimassa olevaan saantokirjaan ennen palvelusetelituottajaksi
hakeutumista. Lisdksi palveluntuottajan tulee huolehtia, ettéa vaaditut dokumentit vastaavan saantokirjan
mukaista ohjeistusta. Jokainen liite tulee otsikoida tunnistettavasti ja dokumentin sisaltéa kuvaavasti seka
paivamaaralla.

16.2 Hakeutuminen, palvelujen maksatus ja Luotettava Kumppani -palvelu
Palveluntuottajaksi voi hakeutua vain PSOP-jarjestelmén kautta osoitteessa https://parastapalvelua.fi.
Suomi.fi-tunnistus

Palveluntuottajan nimenkirjoitusoikeudellinen edustaja tunnistautuu PSOP-jarjestelmaan Suomi.fi-
tunnistuksen kautta verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella ja luo itselleen paakayttajatunnuksen.
Myds oleelliset muutokset jo hyvaksytyssa palvelussa vaativat nimenkirjoitusoikeutta tai erillista Suomi.fi-
palvelussa myonnettyd valtuutusta, jotta péaivitetyn hakemuksen voi lahettdd Varsinais-Suomen
hyvinvointialueelle hyvaksyttavaksi.

Vastuu Groupin Luotettava Kumppani -palvelu

Hakeutuessaan palveluseteliyrittdjaksi palveluntuottajan on tullut liittya Luotettava Kumppani -palveluun,
josta saadaan osa tarvittavista liitteistd (Tyel-vakuutuksen voimassaolo ja veronmaksutiedot seka
vakuutustiedot (edellyttad, ettd Vastuu Groupille on annettu valtakirja tietojen saamiseksi). Naita liitteita
ei siis liitetéd hakeutumisen yhteydessa.

Koska em. liitteet paivittyvat automaattisesti, niin naita liitteitda palveluntuottajan ei tarvitse mydskaan
vuosittain paivittdd PSOP-jarjestelmaan.

Muut hakeutumisohjeessa ja séaantokirjassa mainitut liitteet palveluntuottajan tulee liittéa PSOP-
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jarjestelmdan ennen hakemuksen lahettamista Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue tarkistaa vuosittain palveluntuottajien hyvaksynnan edellytyksia.
16.3 Tietojen anto ja yllapito

Palveluntuottajan tulee kayttaa jarjestelmassa virallista nimeaéan. Virallisen nimen kayttd on edellytys sille,
ettd palveluntuottaja saa tilityksen tekemastaan tyosta.

Palveluntuottajan tulee yllapitdd oma-aloitteisesti yritystaan, toimipaikkojaan ja palveluaan koskevat tiedot
ajan tasalla PSOPissa.

Palveluntuottaja voi antaa hakeutumisen yhteydessa lisatietoja toiminnastaan kuten kohderyhmaétieto,
kielitaito, esteettomyystiedot ja jonotusaika. Tietojen lisddminen on suotavaa, koska ne edesauttavat
asiakasta palveluntuottajan valinnassa.

Kotiin annettavissa palveluissa palveluntuottajan pitda ilmoittaa toiminta-alue, jolle palvelua annetaan,
mikali alue ei ole koko Varsinais-Suomi. Tieto merkitddn PSOPiin hinnaston lisatietokohtaan.

Asiakkaat nakevat PSOPista palveluntuottajan yhteystiedot, em. lisétiedot ja hinnaston, joiden perusteella
asiakkaat voivat etsia ja vertailla palveluntuottajia.

Mikali palveluntuottaja laiminly6é tietojen ajan tasalla pitamisen, palveluntuottaja voidaan poistaa
palveluntuottajarekisteristd, jolloin palveluntuottaja ei voi ottaa vastaan uusia palveluseteliasiakkaita tai
veloittaa palveluseteliasiakkaidensa palveluista.

Saantokirjassa mainitut vuosittain paivitettavat liitteet (katso kohta 9.2) on liitettava PSOP-jarjestelmaan
30.4. mennessa.

16.4 Palveluvaraus

Palveluntuottajan tulee tehda asiakkaan palvelusetelin tunnisteella palveluvaraus ennen kuin
antaa palvelua asiakkaalle ensimmaista kertaa. Asiakkaan ottaessa yhteytta palveluntuottajaan, tulee
palveluntuottajan tarkastaa asiakkaan oikeus kysyttyyn palveluun. Palveluntuottajan tulee pyytaa
asiakkaalta palvelusetelin tunniste (HO5-alkuinen numerosarja), jonka avulla palveluntuottaja voi
tarkastaa asiakkaan tiedot ja palvelusetelin sisdllon. Mikali palveluntuottaja sopii asiakkaan kanssa
palvelusta ilman, ettd asiakkaan oikeus palveluun on tarkistettu ja palvelutapahtuman jalkeen kay ilmi,
ettd oikeutta ei ollut olemassa, Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei korvaa palveluntuottajalle
aiheutuneita kustannuksia.

16.5 Tapahtumakirjaus

Palvelutapahtumat tulee kirjata mahdollisimman pian toteutuneen tapahtuman jalkeen ja vahintaan
viikoittain. Jos tapahtumakirjauksia ei tehda saanndllisesti tai Kirjauksissa on jatkuvasti
palveluntuottajasta johtuvaa viivettdq, palveluntuottaja voidaan kehotuksen jalkeen poistaa
palvelusetelituottajien rekisterista.

Palvelutapahtuman kesto tulee Kkirjata juuri siten kuin se on toteutunut. Palvelun tulee vastata
palvelusuunnitelmaa. Tuottaja ja asiakas eivat voi keskendan sopia kayntien sdanndllisistd muutoksista
ja tai palvelusuunnitelman poikkeamista. Saantokirjan vaatimukset tulee ensisijaisesti toteuttaa asiakaan
palvelusuunnitelmassa maaritellylla tavalla.

Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden ja hyvaksyttyjen palvelutapahtumien
mukaisesti.

Jos palveluntuottajasta johtuvasta syysté palveluntuottaja ei enaa pysty tapahtumaa lainkaan kirjaamaan
PSOPIin, ainoastaan perustelluissa poikkeustapauksissa voi saada korvauksen tehdysta tapahtumasta.
(Yhteydenotto palvelusetelin myontajaan.)

Mahdollisiin ylityskirjauksiin on ehdottomasti lisatietokenttdan kirjoitettava ylityksen syy. Toistuvista,
asiakkaan tarpeista johtuvista ylityksista ja 2-3 paivan kestoisista lyhytaikaisista ylityksista on sovittava
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palvelusetelin myontajan kanssa ja lisatietokenttaén on kirjoitettava: 1) kenen kanssa asiasta on sovittu
ja 2) ylityksen syy. llman selvitysta olevat ylitykset voidaan palveluntuottajalta kysymatta hylata.
Suurimmassa osassa palveluita ylityskirjaus ei ole lainkaan mahdollinen ja talloin ylitykset hylataan
automaattisesti. Ylityksen syytad kirjattaessa tulee huomioida, ettd lisatietokenttddn ei tule kirjoittaa
arkaluonteista asiakas-/potilastietoa.

Tuntiperusteisissd palveluissa kaynti kirjataan todellisen keston mukaan. Poikkeuksena ovat alle 15
minuuttia kestavaksi suunnitellut kaynnit, jotka palveluntuottaja voi pyoristdd 15 minuuttiin.

Deadline

Kaikki kuukauden tapahtumat tulee olla kirjattuna PSOP-jarjestelmaan viimeistaddn seuraavan kuukauden
6. paivana. Mikali palvelutapahtuma kirjataan jarjestelmddn vasta kuukauden 7. paivana tai tdmén
jalkeen, myodhastyy se maksatuksesta, ja tapahtuma tulee mukaan vasta seuraavan kuukauden
maksatusaineistoon. Jos on oletettavaa, ettd jostakin tapahtumasta tulee vylityskirjaus,
tapahtumakirjaukset on tehtéava viimeistddn kuukauden 3. paivana.

16.6 Maksatus

PSOP-jarjestelmé kerda hyvaksytyista ja ennen deadlinea kirjatuista palvelutapahtumista automaattisesti
maksatusaineiston. Varsinais-Suomen hyvinvointialue tilittdd kerran kuukaudessa automaattisesti
palveluntuottajalle toteutuneiden palvelujen mukaisen korvauksen. Palveluntuottaja voi muokata
laskutustietojaan jarjestelméassd myos toimipaikka- tai palvelukohtaiseksi seka lisata suorituksen
kohdistamista varten oman viitenumeron.

Tilitysajo tapahtuu kuukauden 6. ja 7. paivan valisena yona ja maksatus palveluntuottajalle tapahtuu
tilitysajon paivasta 30 vuorokauden Kkuluttua Varsinais-Suomen hyvinvointialueen maksuehdon
mukaisesti. Palveluntuottaja saa jarjestelmésta omaa Kkirjanpitoaan varten tarvittavat tiedot tulossa
olevasta suorituksesta. Palveluntuottaja voi maarittda jarjestelméssa, mihin séhkdpostiosoitteeseen
haluaa maksuaineiston pdf-tiedostomuodossa.

Mikéli palvelusetelin arvo on suurempi kuin palveluntuottajan hinta, maksetaan palveluntuottajalle silti
enintaén hanen jarjestelmassa hyvaksytty hintansa.

Reklamaatiot vaativat aina vastauksen palveluntuottajalta ja Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi olla
maksamatta palveluntuottajalle korvausta palvelutapahtumasta, johon liittyy kasittelematdn reklamaatio.

17 Sitoumuksen voimassaoloaika

Tama saantokirjan yleinen osa on voimassa 1.1.2023 alkaen ja palvelukohtaisen osan voimassaolo
maaritellaan palvelukohtaisessa osassa.

18 Palvelukohtainen osa

Palvelusetelikohtaiset osat sisaltavat kunkin setelin osalta palvelun kuvauksen ja mydntamiskriteerit,
palvelun siséltévaatimukset, palveluntuottajan henkildkunnan pétevyysvaatimukset, palveluntuottajan
toimitiloja koskevat vaatimukset, palvelusetelin arvon ja mahdollisen matkakorvausten maaraytymisen
seké muita palvelusetelikohtaisia tietoja ja erityisehtoja.

Palvelukohtainen osa on oma dokumenttinsa.

LITTEET:

Liite 1 Yleiset tietosuoja- ja tietoturvaehdot
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Liite 1

VARSINAIS-SUOMEN HYVINVOINTIALUEEN YLEISET TIETOSUOJA- JA TIETOTURVAEHDOT

Yleista
1.1. Osapuolet:

Tilaaja: Varsinais-Suomen hyvinvointialue
Toimittaja: S&antokirjaan sitoutunut ja palvelusetelituottajaksi hyvaksytty palveluseteliyrittaja
(myodh. myos kasittelija)

1.2. Tassa liitteessa maaritellddn Tilaajaa ja Toimittajaa sitovasti ne henkilotietojen kasittelya,
tietosuojaa ja tietoturvallisuutta koskevat ehdot, joiden mukaisesti Toimittaja kasittelee
palveluseteliasiakkaiden  henkilttietoja  Tilaajan puolesta sekd toimii tuottaessaan
palvelusetelipalvelua. Naissd ehdoissa kuvatuista Toimittajan toimenpiteista ja velvollisuuksista ei
suoriteta erillistd korvausta, ellei toisin ole naissa ehdoissa sovittu.

Maéaritelmat

1.3. Palvelu tarkoittaa sité palvelua, jonka tuottamiseen palveluntuottaja on sitoutunut sitoutuessaan
saantokirjan ehtoihin

1.4. Sadantokirja: Asiakirja, jonka ehtoihin palveluntuottaja sitoutuu tullakseen hyvaksytyksi
palvelusetelituottajaksi.

1.5. Tilat tarkoittavat sellaisia Toimittajan tai sen alihankkijan toimitiloja, joissa sailytetaan, kaytetaan
tai muutoin kasitelladn Tilaajan salassa pidettavia tai muuten luottamuksellisia tietoja tai Tilaajan
omistamia tai Palvelun tuottamiseen liittyvia jarjestelmia.

Osapuolten roolit henkildtietojen kasittelyssa

1.6. Kasiteltdessa henkildtietoja Tilaaja on rekisterinpitaja ja Toimittaja on henkildtietojen kasittelija
(jaliempana myds “kasittelija”), ellei henkiltietojen kasittelyn tarkoituksesta muuta johdu. "Tilaajan
henkil6tiedoilla” tarkoitetaan naissa ehdoissa henkilétietoja, joista Tilaaja vastaa rekisterinpitajana.

1.7. Henkilotietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus seka henkilotietojen tyypit ja rekisterodityjen
ryhmat seka rekisterinpitajan ja kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet kuvataan tdman dokumentin
litteend olevassa kasittelytoimien kuvauksissa tai muussa Tilaajan ohjeistuksessa. Toimittaja
sitoutuu noudattamaan saantokirjassa, kasittelytoimien kuvauksessa ja ohjeistuksessa olevia
ehtoja ja kuvauksia. Tilaaja vastaa ohjeistuksen yllapidosta ja saatavuudesta.

1.8. Jos kasittelytoimien kuvausta ei ole tehty tai se on puutteellinen, Tilaaja laatii tai taydentaa
kasittelytoimien kuvausta tarvittaessa yhteistytssa Toimittajan kanssa.

1.9. Toimittaja sitoutuu pitamaan salassa kaikki Tilaajalta saamansa lain mukaan salassa pidettavat tai
muuten luottamukselliset tiedot.

1.10. Toimittaja sitoutuu kasittelemaan salassa pidettavia tai muuten luottamuksellisia tietoja vain
Palvelun tuottamisen vaatimassa laajuudessa. Toimittaja antaa paasyn naihin tietoihin vain
Palvelun tuottamiseen osallistuville henkilGille.

1.11. Toimittaja sitoutuu yllapitamaan listaa Palvelun tuottamiseen osallistuvista henkildista.
Toimittaja sitoutuu kouluttamaan Palvelun tuottamiseen osallistuvia henkildita tiedon turvalliseen
kasittelyyn.

1.12. Tiedon antamisesta asiakirjasta, joka on saatu Tilaajalta tai laadittu Tilaajan
toimeksiantotehtavaa suoritettaessa, p&attda Tilaaja, jollei toimeksiannosta muuta johdu.
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1.13. Toimittaja vastaa siita, ettei Tilaajan tietojen, kohteiden tai toiminnan turvallisuus vaarannu
Toimittajan henkildston huolimattomuuden, virheellisten tyGtapojen tai muun taman liitteen tai
Saantokirjan vastaisen toiminnan johdosta.

1.14. Toimittaja ja sen alihankkijat saavat mainita referenssind tehneensa tyota Tilaajalle vain, jos
asiasta on erikseen kirjallisesti sovittu.

Toimittajan yleiset velvollisuudet

1.15. Toimittaja kasittelee henkilotietoja Saantdkirjan ja Tilaajan antamien ohjeiden mukaisesti.
Taman liitteen velvoitteet koskevat myOs palveluntuottajan kayttamia alihankkijoita, jotka
osallistuvat henkilGtietojen kasittelyyn.

1.16. Toimittaja toteuttaa asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla se
varmistaa, ettd Tilaajan henkilGtietojen kasittely tapahtuu saantdkirjan vaatimusten ja sovittujen
kaytantdjen mukaisesti. Toimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa henkildtietojen lainmukainen
kasittely seka kasittelyjarjestelmien ja palveluiden luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja
vikasietoisuus.

1.17. Toimittaja ei kasittele eikd muulla tavoin hyddynna saantokirjan perusteella kasittelemidan
henkil6tietoja muutoin kuin sdéntokirjan mukaisessa tarkoituksessa ja laajuudessa.

1.18. Toimittaja nime&a tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon Tilaajan
henkilttietoihin liittyvia yhteydenottoja varten. Toimittaja ilmoittaa kirjallisesti tietosuojavastaavan
tai yhteyshenkilon yhteystiedot Tilaajalle, henkilostdlomake.

1.19. Toimittaja saattaa Tilaajan saataville timan pyynnésta kaikki tiedot, jotka Tilaaja tarvitsee
rekisterinpitdjélle ja Toimittajalle sdadettyjen velvollisuuksien noudattamisen osoittamista varten,
ja osallistuu pyydettdessa sovitulla tavalla Tilaajan vastuulla olevien kuvausten ja muiden
dokumenttien, kuten vaikutustenarvioinnin, laatimiseen ja yllapitdmiseen seka tietosuoja-
asetuksen mukaisen ennakkokuulemisen suorittamiseen. Toimittaja sitoutuu reagoimaan
viimeistdan 72 tunnin kuluessa Tilaajan yhteydenotosta ja vastaamaan viimeistaan yhden (1)
viikon kuluessa Tilaajan tietosuojaa koskeviin ilmoituksiin, reklamaatioihin tai muihin viesteihin,
pois lukien EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset tietoturvaloukkaukset, joihin sovelletaan
tassa liitteessa maaritettyja maaraaikoja.

1.20. Toimittaja ilmoittaa Tilaajalle viipyméatta kaikista rekisterdityjen pyynnoistd, jotka koskevat
rekister6idyn oikeuksien kayttdmista. Toimittaja ei itse vastaa naihin pyyntdihin. Toimittaja avustaa
Tilaajaa, jotta Tilaaja pystyy tayttdmaan velvollisuutensa vastata naihin pyyntdihin. Pyynnoét voivat
edellyttdd Toimittajalta esimerkiksi avustamista rekisteroidylle tiedottamisessa ja viestinndssa,
rekisterdidyn paasyoikeuden toteuttamisessa, henkildtietojen oikaisemisessa tai poistamisessa,
kasittelyn rajoittamisen toteuttamisessa tai rekisterdidyn omien henkil6tietojen siirtamisessa
jarjestelmasta toiseen.

1.21. Ellei toisin sovita, Toimittaja on velvollinen vyllapitamaan luetteloa rekisterdityjen
henkil6tietojen oikaisuista, poistoista tai kasittelyn rajoituksista. Luettelo on luovutettava
pyydettaessa Tilaajalle. Tilaajan pyynnosta Toimittajan on luovutettava luettelossa mainittuja
tietoja Tilaajan pyytamassa laajuudessa Tilaajan yksiloimille kolmansille tahoille.

1.22. Toimittajalla on oltava valmius asettaa ja hallinnoida tietojen luovutuksia koskevia
rajoituksia, jollaisia voi aiheutua esimerkiksi vaestotietolain mukaisesta rekisterdidyn turvakiellosta.
Toimittajan tulee pystya rajoittamaan rekisterdidyn henkilotietojen kasittelya osittain tai kokonaan
Tilaajan vaatimalla tavalla. Rekisterdidyn henkildtietojen rajoittaminen ei saa johtaa muiden
rekisterissa olevien luonnollisten henkildiden henkilétietojen rajoittamiseen, ellei Tilaajan ja
Toimittajan kesken kirjallisesti toisin sovita.

1.23. Osapuolet ymmartavat, ettd séantokirjaa ja tata liitettd tehtdessa tietosuojaa koskeva
lainsaadantd ja sen tulkinta on muutostilassa. Jos kyseiseen lainsdadantoon tai sita tai sen
tulkintaa koskeviin suosituksiin, ohjeistuksiin tai maarayksiin tulee muutoksia, jotka vaikuttavat
Tilaajan asemaan tai velvollisuuksiin tai tassa liitteessa maariteltyihin velvollisuuksiin tai vastuisiin,
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tata liitettd voidaan tarvittaessa niiltd osin tarkistaa. Jos tahan liitteeseen tehdaan sellaisia
muutoksia, joista aiheutuu Toimittajalle olennaisia lisdkustannuksia (yli kaksi (2) henkilbtyopaivaa),
niiden korvaamisesta on sovittava Tilaajan ja Toimittajan kesken erikseen kirjallisesti etukateen
ennen muutoksiin ryhtymista. Toimittaja ja muut henkilttietojen kasittelijat sitoutuvat noudattamaan
kyseista tarkistettua liitetta.

1.24. Toimittaja vastaa siitd, ettd Palveluun liittyvien laitteiden ja tietojarjestelmien virustorjunta
seka tietoturvapdivitykset hoidetaan Tilaajan tietoturvasuunnitelman mukaisesti tai muulla Tilaajan
hyvaksymalla tavalla. Tilaaja ohjeistaa tarvittaessa virustorjuntaan tai tietoturvapaivityksiin liittyen.

Tilaajan ohjeet

1.25. Toimittaja noudattaa Tilaajan henkilotietojen kasittelyssa saantokirjassa ja naissa
erityisehdoissa sovittuja ehtoja seka Tilaajan kirjallisia ohjeita. Tilaaja vastaa ohjeiden yllapidosta
ja saatavuudesta. Toimittaja ilmoittaa ilman aiheetonta viivytysta Tilaajalle, jos Tilaajan antamat
ohjeet ovat puutteellisia tai jos Toimittaja epailee niita lainvastaisiksi.

1.26. Tilaajalla on oikeus muuttaa, tdydentaa ja paivittad Toimittajalle antamiaan henkil6tietojen
kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden muutoksista aiheutuu palveluihin liittyvia
tyomaaraltaan yli kahden (2) henkilotydpéaivan muutoksia, niiden vaikutuksesta sovitaan kirjallisesti
ennen muutokseen ryhtymista.

Palveluhenkilosto

1.27. Toimittaja varmistaa, ettd kaikki sen alaisuudessa toimivat henkil6t, joilla on oikeus k&sitella
Tilaajan henkiltietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan sdantokirjassa ja téssa liitteessa olevia
salassapitoehtoja tai heitd koskee lakisaateinen salassapitovelvollisuus.

1.28. Toimittaja varmistaa, ettd jokainen sen alaisuudessa toimiva henkild, jolla on paasy Tilaajan
henkil6tietoihin, on tietoinen henkildtietojen kasittelyyn liittyvista velvoitteistaan ja kasittelee niita
ainoastaan saantokirjan, naiden erityisehtojen ja Tilaajan ohjeiden mukaisesti.

Alihankkijat, jotka kasittelevat henkildtietoja

1.29. Siltd osin kuin Toimittaja kayttdd toiminnassaan alihankkijoita, jotka ké&sittelevat
henkil6tietoja, alihankintaan sovelletaan sdantokirjan lisaksi tassa liitteessa kuvattuja ehtoja.

1.30. Jos Toimittajan alihankkija kasittelee Tilaajan henkilotietoja, vyllapitaa Tilaajan
tietojarjestelmia tai jos alihankkijalla on paasy Tiloihin, alihankkijan kayttdminen edellyttaa Tilaajan
ennakkoon kirjallisesti antamaa lupaa.

1.31. Toimittaja tekee alihankkijan kanssa kirjallisen sopimuksen, jossa se sitouttaa kayttamansa
alihankkijat noudattamaan omalta osaltaan saantdkirjassa Toimittajalle asetettuja velvoitteita seka
Tilaajan antamia kulloinkin voimassa olevia henkil6tietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita. Toimittaja
varmistaa, etta saantokirjan mukainen Tilaajan tarkastusoikeus voidaan ulottaa alihankkijaan.

1.32. Toimittaja vastaa kayttamansa alihankkijan osuudesta kuin omastaan. Toimittaja vastaa
siitd, etta alihankkija noudattaa omalta osaltaan henkilttietojen kasittelijéalle asetettuja velvoitteita.
Jos Tilaaja perustellusti katsoo, ettd Toimittajan alihankkija ei tayta tietosuojavelvoitteitaan,
Tilaajalla on oikeus vaatia Toimittajaa vaihtamaan alihankkijaa.

1.33. Tilaajalla on oikeus perustellusta syysta vastustaa ehdotettua alihankkijaa.

1.34. Mitd tassa liitteessd on sovittu Toimittajan henkildstdsta, sovelletaan myos alihankkijan
Palvelun tuottamiseen osallistuvaan henkiléstéon.

1.35. Toimittajan tulee huolehtia siita, etta se pystyy noudattamaan tata liitettda myos kayttdessaan
alihankkijoita. Toimittajan on tiedotettava alihankkijalleen, ettd turvallisuusjarjestelyjen
saattamisesta taman liitteen edellyttamalle tasolle saattaa syntya kustannuksia. Tilaaja ei vastaa
naista kustannuksista.



23
Palvelun paikka

1.36. Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, Toimittajalla on oikeus kasitella Tilaajan
henkilGtietoja ainoastaan Euroopan talousalueella. Mitd saéantbkirjassa ja naissa erityisehdoissa
sovitaan henkilotietojen kasittelystéd, koskee myOds p&asyn mahdollistamista Tilaajan
henkilttietoihin esimerkiksi hallinta- ja valvontayhteyden valityksella.

1.37. HenkilGtietojen kasittelija ei saa siirtda henkildtietoja EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle ilman
Tilaajan kirjallista ennakkolupaa. Mikéli Tilaaja antaa kirjallisen luvan, henkiltietojen siirtdminen
kolmansiin maihin voidaan tehda asianmukaisella siirtosopimuksella noudattaen EU-komission
kulloinkin voimassa olevia mallilausekkeita ja/tai muita tuolloin voimassaolevia henkilGtietojen
siirtoa koskevia vaatimuksia.

Tietoturvaloukkaukset

1.38. Toimittajan on ilmoitettava Tilaajalle kirjallisesti tietoonsa tulleesta henkilGtietojen
tietoturvaloukkauksesta ilman aiheetonta viivytystd ja viimeistaan 36 tunnin kuluessa. Liséksi
Toimittaja sitoutuu ilmoittamaan Tilaajalle ilman aiheetonta viivytystd muista palvelun hairio- tai
ongelmatilanteista, joilla voi olla vaikutuksia rekisterdityjen asemaan ja oikeuksiin.

1.39. Toimittajan on annettava Tilaajalle vahintaan seuraavat tiedot tietoturvaloukkauksesta:

i. tapahtuneen tietoturvaloukkauksen kuvaus, mukaan lukien asianomaisten rekisterdityjen
ryhmat ja arvioidut lukumaarat seka henkilotietotyyppien ryhmat ja arvioidut lukumaarat;

ii. tietosuojavastaavan tai muun vastuuhenkilén nimi ja yhteystiedot, jolta voi saada asiassa
lisatietoja;

iii. kuvaus tietoturvaloukkauksen todennéakdisista seurauksista; ja

iv. kuvaus toimenpiteista, joita Toimittaja ehdottaa tai joita se on jo toteuttanut
tietoturvaloukkauksen johdosta, ja tarvittaessa toimenpiteet mahdollisten haittavaikutusten
lieventamiseksi.

1.40. Henkilotietojen tietoturvaloukkauksen havaittuaan Toimittaja ryhtyy viipymatta em.
toimenpiteisiin  tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen vaikutusten rajoittamiseksi ja
korjaamiseksi.

Henkilttietojen kasittelyn paattyminen

1.41. Palveluntuottajan hyvaksynnan voimassaoloaikana Toimittaja ei saa poistaa Tilaajan lukuun
kasittelemiaan henkildtietoja ilman Tilaajan nimenomaista pyyntda.

1.42. Hyvaksynnan paattyessa tai purkautuessa Toimittaja palauttaa Tilaajalle kaikki Tilaajan
puolesta kasitellyt henkilttiedot sekad havittda omilta taltioiltaan mahdolliset kopiot henkilétiedoista,
ellei muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsdadanndssa tai viranomaisen maarayksella
on edellytetty, etta Toimittaja sailyttaa henkildtiedot.

Paasy jarjestelmiin ja tietoihin

1.43. Toimittaja vastaa siita, ettd Tilaajan salassa pidettavia tai muuten luottamuksellisia tietoja
annetaan tai paasy sellaisia tietoja siséltaviin dokumentteihin ja jarjestelmiin sallitaan vain
nimetyille Toimittajan ja sen alihankkijan henkildstéon kuuluville henkil6ille, jotka Toimittaja on
hyvaksyttanyt Tilaajalla etukateen, joille on annettu oikeus paasta kyseisiin jarjestelmiin ja/tai
tietoihin ja jotka ovat tietoisia salassapitoa koskevista velvoitteistaan.

1.44. Toimittaja vastaa siita, ettd Tilaajan salassa pidettavien ja muiden luottamuksellisten tietojen
kasittelyyn osallistuvat Toimittajan tai sen alihankkijan henkiloéstoon kuuluvat henkilot seké
henkil6t, joilla on paasy Toimittajan hallinnoimiin jarjestelmiin, joissa sailytetdan Tilaajan salassa
pidettavid tai muuten luottamuksellisia tietoja, noudattavat tata liitetta.
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1.45. Toimittaja vastaa siitd, etté henkilo, joka kasittelee Tilaajan salassa pidettavia tai muuten
luottamuksellisia tietoja ja/tai jolla on pééasy jarjestelmiin, joissa Tilaajan salassa pidettavia tai
muuten luottamuksellisia tietoja sailytetdaén tai joiden avulla Palvelua tuotetaan, tekee
vaitiolositoumuksen Tilaajan hyvaksymalla lomakkeella ennen kuin h&n aloittaa mainittujen tietojen
kasittelyn tai saa paasyn mainittuihin jarjestelmiin.

Tietoaineistojen kasittely ja sailyttaminen

1.46. Mikéli erikseen ei toisin sovita, Tilaajan salassa pidettavien ja muuten luottamuksellisten
tietojen kasittelyssa noudatetaan tassa kappaleessa annettuja ohjeita.

1.47. TyOskentely-ympaérist0: Tietoja tai asiakirjoja ei saa jattaa esille tai ilman valvontaa tyotilasta
poistuttaessa. Tietoja tai asiakirjoja voi jattaa tilapaisesti esille ottaen huomioon tilajarjestelyt ja
kaytdssa olevat lukitukset. Tietojen ja asiakirjojen kasittelya tyépaikan ulkopuolella tulee valttaa.

1.48. Kopiointi: Kopioita kasitelldadn kuten alkuperdista tietoa tai asiakirjaa. Alkuperaisesta
tiedosta tai asiakirjasta voidaan ottaa tarvittaessa seka sahkaisia etté paperimuotoisia kopioita.

1.49. Jakelu: Tiedon luovuttamisen edellytyksena on, etta vastaanottajalla on tarvittavat oikeudet
aineiston kasittelyyn seka kyky kasitella sitd vaatimusten mukaisesti.

1.50. Tiedon siirto: Toimittaja vastaa siitd, ettd Tilaajan salassa pidettava tai muuten
luottamuksellinen tieto tulee jakaa siten, etteivat asiattomat padse kasiksi salassa pidettavaan
tietoon. Tiedon jakamisessa ja siirtdmisessa on kaytettdva asianmukaisia tietoturvajarjestelyité.
Asiakirjan siirto kuljetusyhtion (esim. posti) vélityksella tapahtuu suljetussa lapinakymattomassa
kirjekuoressa. Tilaajan salassa pidettavan tai muuten luottamuksellisen tiedon kasittely
puhelimessa asianmukaisesti harkiten on sallittu. Salassa pidettdvan tiedon siirto
tekstiviestipalveluna ei ole sallittu ilman salausta. Tilaaja ohjeistaa tarvittaessa tiedon jakamiseen
tai siirtamiseen liittyen.

1.51. Tallennus ja sailytys: Tietoverkon palvelimille talletettu tieto tulee olla kasittelyoikeuksilla
suojattu. Perustietoturvallisuustason ymparistéssa tietoverkon palvelimille salassa pidettava tieto
voidaan tallentaa selvakielisena. Luonnosasiakirjoja kasitellaan kuten vastaavia valmiita asiakirjoja
sdilytyksen ja tallennuksen osalta. Suositellaan, ettd paperimuotoiset seka salassa pidettavaa
tietoa sisdltavat ulkoiset muistit ja vastaavat laitteet sdilytetdan niita varten tarkoitetuissa
turvakaapeissa, holveissa tai vastaavissa lukituissa ja valvotuissa tiloissa. Tulee varmistaa, etteivét
ulkopuoliset paase kasiksi tietoon.

1.52. Paasy tietoon: Tietoa voidaan lukea palvelimelta selvékielisend perustietoturvatason
verkoissa. Etakaytto on sallittu suojattua yhteytta kayttaen edellyttéaen, etta kayttoymparisto tayttaa
tiedon suojaukselle asetetut vaatimukset.

1.53. Arkistointi: Arkistointi tapahtuu Tilaajan ohjeiden mukaisesti.

1.54. Tietoaineiston havittaminen: Hyvaksynndn voimassaoloaikana Toimittaja ei saa poistaa
Tilaajan lukuun kasittelemiaan henkildtietoja ilman Tilaajan nimenomaista pyyntoa.

1.55. Toimittajan hyvaksynnén paattyessa Toimittaja palauttaa Tilaajalle kaikki Tilaajan puolesta
kasitellyt henkilttiedot seka havittaa omilta taltioiltaan mahdolliset kopiot henkildtiedoista, ellei
muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsaadannéssa tai viranomaisen maarayksella on
edellytetty, etta Toimittaja sailyttda henkildtiedot.

1.56. Toimittaja noudattaa julkisuuslaissa (621/1999) tarkoitettua hyvaa tiedonhallintapaa,
tietosuojalakia (1050/2018), EU:n yleista tietosuoja-asetusta sekd muuta tietosuojaa koskevaa
lainsdadantoa saantokirjaan liittyvan Palvelun tuottamisessa.

1.57. Tilaaja maarittaa tarvittaessa Palvelun hankinnan yhteydessa Palveluun sovellettavat muut
tietoturvavaatimukset, jotka Toimittajan tulee tayttaa.
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Tarkastukset ja raportointi

1.58. Tilaajalla tai Tilaajan maaraamalla kolmannella taholla (joka ei ole Toimittajan suoranainen
kilpailija) on oikeus tarkastaa omalla kustannuksellaan etuk&teen ilmoitettuna ajankohtana
Toimittajan ja sen alihankkijoiden turvallisuusjarjestelyt tata liitettéd sek& saantokirjaa koskevilta
osin. Tilaajan on ilmoitettava tahdostaan suorittaa tarkastus kolmekymmentéa (30) paivaa ennen
ehdotettua tarkastuspdaivaa. Toimittaja voi ehdottaa uutta paivaa tarkastukselle. Uusi ajankohta ei
kuitenkaan voi olla myohemmin kuin kymmenen (10) paivaa Tilaajan ilmoittaman paivan jalkeen.
Tarkastus saadaan suorittaa kuitenkin enintdan kaksi kertaa vuodessa, ellei ole erityisen painavia
syitd useammille tarkastuksille. Haavoittuvuusskannauksia voidaan kuitenkin tehda edella
mainituista maardajoista riippumatta erikseen sovittavina ajankohtina. Tarkastukset eivat saa
vaarantaa Toimittajan tai sen alihankkijoiden tietoturvaa tai Toimittajan tai sen alihankkijoiden
salassapitovelvoitteita muita asiakkaita kohtaan.

1.59. Toimittajan tulee huolehtia sopimusjarjestelyin siitd, ettd Tilaajalla on mahdollisuus
tarkastaa Toimittajan ohella my6s Toimittajan sellaisen alihankkijan turvallisuusjarjestelyt, joka
osallistuu Tilaajan salassa pidettavien tai muiden luottamuksellisten tietojen kasittelyyn tai Tilaajan
tietojarjestelmien yllapitoon.

1.60. Mikali tarkastuksissa havaitaan merkittavia puutteita turvallisuusjarjestelyissa, Toimittaja
korvaa Tilaajalle tarkastuksesta aiheutuneet kustannukset.

1.61. Toimittajan tulee korjata tarkastuksessa havaitut puutteet viivytyksetta, kuitenkin viimeistaan
30 vuorokauden kuluessa Tilaajan kirjallisesta ilmoituksesta, ellei siité ole Tilaajan ja Toimittajan
valilla erikseen toisin sovittu. Olennaiset puutteet, jotka muodostavat ilmeisen uhkan
tietoturvallisuudelle, on korjattava heti. Tilaaja ei vastaa edellda mainituista korjauksista aiheutuvista
kuluista ja kustannuksista.

1.62. Toimittaja on velvollinen ilmoittamaan Tilaajalle, jos Toimittajan tai sen alihankkijan taman
litteen kannalta keskeisissad toiminnoissa tai henkiléstd- tai turvallisuusjarjestelyissa tapahtuu
muutoksia tai jos Toimittajan tai sen alihankkijan omistussuhteissa tapahtuu merkittavid muutoksia.

1.63. Toimittaja valvoo taman liitteen edellyttdmén turvallisuustason toteutumista toiminnassaan
saanndllisesti ja suunnitelmallisesti, kirjaa mahdolliset poikkeamat ja raportoi ne Tilaajalle
viivytyksetta sekéd aloittaa korjaustoimet viipymaéttd. Tilaaja seuraa Palvelun turvallisuustason
toteutumista yhteistydssa Toimittajan kanssa.

1.64. Toimittaja on velvollinen ilmoittamaan Tilaajalle, mikali Toimittajaan kohdistuu Tilaajaa
mahdollisesti uhkaavia yhteydenottoja.

1.65. Tilaajalla on oikeus luovuttaa muille viranomaisille tieto siita, etta tAman luvun mukainen
tarkastus on suoritettu, mutta Tilaajalla ei kuitenkaan ilman Toimittajan lupaa ole oikeutta luovuttaa
muille viranomaisille tietoa tarkastuksen tuloksista ellei pakottavasta lainsdadannésta muuta johdu.

1.66. Toimittaja sallii Tilaajan tai sen valtuuttaman auditoijan suorittamat henkil6tietojen kasittelya
koskevat tarkastukset seké osallistuu niihin. Henkil6tietojen kasittelija saattaa Tilaajan saataville
kaikki tiedot, jotka ovat tarpeen tassa liitteessa kuvattujen velvollisuuksien noudattamisen
osoittamista varten, ja salli Tilaajan valtuuttaman auditoijan suorittamat auditoinnit, kuten
tarkastukset, sekad osallistuu niihin. Auditointia koskevat tarkemmat ehdot sovitaan Toimittajan
kanssa erikseen ennen auditoinnin toteuttamista. Toimittajalla ei ole oikeutta vaatia Tilaajalta
korvauksia auditoinnin toteuttamisesta.

1.67. Palveluntuottaja sitoutuu tdméan asiakirjan ehtoihin samalla, kun sitoutuu noudattamaan
saantokirjaa.
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Liite henkilotietojen kasittelya koskeviin ehtoihin (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen yleiset tietosuoja-
ja tietoturvaehdot)

KASITTELYTOIMIEN KUVAUS

1. Osapuolet

Tilaaja: Varsinais-Suomen hyvinvointialue
Toimittaja: S&antokirjaan sitoutunut ja palvelusetelituottajaksi hyvaksytty palveluseteliyrittdja (myoh. myos
kasittelija)

2. Dokumentin tarkoitus

Tilaaja on hyvaksynyt Toimittajan, joka on sitoutunut saantokirjan ehtoihin ja tayttda sen edellytykset
palvelussa, jossa Toimittaja toimii Tilaajan yllapitam&an henkildrekisteriin kuuluvien henkilGtietojen
kasittelijana.

Tasséa dokumentissa kuvataan kasittelytoimet, joita Toimittaja henkilttietojen kasittelijana tekee Tilaajan
puolesta, henkildtietojen tyypit seka kasiteltavét henkilttiedot.

Henkildtietojen kasittelyssa on noudatettava saantokirjan ja taman liitteen ehtoja seka Tilaajan muita
mahdollisia ohjeita.

3. Henkilttietojen tyypit ja rekisterdityjen ryhmat

Toimittaja kasittelee kaupungin puolesta Parasta Palvelua tietosuojaselosteessa mainittuja asiakkaan ja
puolesta-asiointioikeuden saaneiden henkilttietoja. Maarittelyt tiedot |6ytyvat tietosuojaselosteesta:
nettiosoite www.parastapalvelua.fi

4, Kasittelyn luonne ja tarkoitus

Saantokirjan mukaisesti palvelusetelituottajaksi hyvaksytty palveluntuottaja saa kasitella puolesta-
asiointioikeuden saaneiden henkiléiden ja palveluseteliasiakkaan henkildtietoja silta osin, kun se on
asiakkaan palvelun ja hoidon seké asiakkaiden omavastuulaskutuksen kannalta valttaméatonta.

5. Henkilttietojen kasittelyn kesto

Toimittaja kasittelee palveluseteliasiakkaan tietoja palvelun tai hoidon keston ajan, jonka jalkeen tietojen
kasittely tapahtuu taman liitteen ja sdantokirjan mukaisesti.


http://www.parastapalvelua.fi/
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1 Palvelukohtainen osa

Palvelukohtainen osa sisaltaa kotihoidon palvelusetelin osalta palvelun kuvauksen ja myontamiskriteerit,
palvelun sisaltdvaatimukset, palveluntuottajan henkilokunnan patevyysvaatimukset, palveluntuottajan
toimitiloja koskevat vaatimukset ja palvelusetelien lahtdarvon/arvon seka muita palvelusetelikohtaisia tie-
toja ja erityisehtoja.

Palvelukohtaisen osan lisaksi palveluntuottajan tulee huomioida palveluseteleitd koskevan yleisen osan
kriteerit ja edellytykset. Sitoutuessaan palvelukohtaiseen osaan katsotaan palveluntuottajan sitoutuneen
myos yleiseen osaan.

2 Yleista

Kotihoidolla tarkoitetaan palvelua, jolla huolehditaan, ettd henkild suoriutuu jokapaivaiseen elamaén kuu-
luvista toiminnoista kodissaan ja asuinymparistéssaan. Kotihoitoon kuuluu asiakkaan yksildllisen tarpeen
mukainen: hoito ja huolenpito, toimintakykya ja vuorovaikutusta edistava ja yllapitava toiminta, muu kuin
edella tarkoitettu henkilén suoriutumista tukeva toiminta seka terveydenhuoltolain 25 8:ssé tarkoitettu
kotisairaanhoito (sosiaalihuoltolaki 1301/2014, 19 a §, terveydenhuoltolaki 1326/2010, 25 §8).

Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi tarjota palvelusetelia palvelun hankkimiseksi asiakkaalle, joka tayt-
tad sdanndlliseen tai tilapaiseen kotihoitoon paasyn kriteerit.

3 Palveluntuottajaa koskevat velvollisuudet kotihoidon palvelussa

Palveluntuottajan tulee tayttaa yksityisista sosiaalipalveluista annetussa laissa (922/2011) ja yksityisesta
terveydenhuollosta annetussa laissa (152/1990) asetetut vaatimukset. Sen tulee myos olla merkitty asian-
omaiseen aluehallintoviranomaisen yllapitamaan rekisteriin tai sen tulee olla saanut aluehallintoviranomai-
sen toimiluvan kyseisessa kunnassa / kyseisella hyvinvointialueella.

Kotihoidon palveluntuottajalla tulee olla tydssa sairaanhoitaja, joka vastaa asiakkaan kokonaishoidosta.
Edellytyksena on, ettd palveluntuottajan tulee liittda hakeutumiseensa Aluehallintoviraston tai Valviran to-
distus seka yksityisten sosiaalipalvelujen tuottajien etta yksityisten terveydenhuollon palvelujen antajien
rekisteriin kuulumisesta. Mikali yrityksessa tydskentelee lahihoitajia, pitaa sen olla kirjattuna myds lupaan.

Palveluntuottajalla tulee olla kirjallinen ajantasainen ladkehoitosuunnitelma, joka on laadittu viimeisimman
Turvallinen laakehoito -oppaan mukaan (Turvallinen ladkehoito - Opas ladkehoitosuunnitelman tekemi-
seen sosiaali- ja terveydenhuollossa; viimeisin versio palvelusetelisdantokirjan hyvaksymisen ajankoh-
tana: STM julkaisuja 2021:6).

Palveluntuottajalla tulee olla nimettyna yksikon ladkehoidosta vastaava ladkéari, joka hyvaksyy allekirjoi-
tuksellaan ladkehoitosuunnitelman, allekirjoittaa yksikon ladkeluvat seka kehittda ladkehoitoa yhdessa
vastaavan sairaanhoitajan ja laakehoitoon osallistuvan henkildkunnan kanssa. Henkildstolla tulee olla tar-
vittavat valmiudet ja luvat ladkehoidon toteuttamiseen. Palveluntuottajan laakehoitosuunnitelmassa tulee
linjata, mita ladkehoidon tehtavid kukin ammattiryhma voi koulutuksensa ja osaamisen varmentamisen
perusteella tehda, huomioiden Valviran antamat ohjeistukset ja Turvallinen laakehoito -opas. Laakehoito-
suunnitelma tulee paivittaa saanndllisesti, vahintdan vuosittain. Palveluntuottajalla tulee olla tiedot laake-
hoitoa toteuttavan henkilokunnan voimassa olevista ladkeluvista kirjallisesti koottuna. Laékelupa siséltaa
seka teoreettisen etté kliinisen osaamisen varmennuksen.

Asiakkaan hoidossa ja seurannassa tarvittavien palveluntuottajan ladkintalaitteiden tulee olla terveyden-
huollon kayttddn tarkoitettuja laitteita, ja niiden kaytosta tulee yllapitaa rekisterida, johon on dokumentoitu
saanndllinen huolto ja tarvittaessa laadunvalvonta/kalibrointi. Palveluntuottaja vastaa henkiloston pereh-
dytyksesta laakintalaitteiden kayttoon. Laki ladkinnallisista laitteista 719/2021 (328 ja 348) https://fin-
lex.fi/fi/laki/alkup/2021/20210719



https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2021/20210719
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2021/20210719
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Kotihoidon palveluntuottaja ei voi hankkia palveluita alihankintana muuten kuin poikkeustapauksissa. Pal-
veluntuottaja vastaa alihankkijan tydsta kuin omastaan, ja alihankkijoita koskevat samat vaatimukset kuin
palveluntuottajaa. Palveluntuottajan tulee tarkistaa alihankkijansa osalta, etta alihankkija tayttaé vaatimuk-
set.

Palveluntuottajan tulee olla tavoitettavissa my6s virka-ajan ulkopuolella. Palveluntuottajan henkilkunnalla
tulee olla mahdollisuus konsultoida palveluntuottajan sairaanhoitajaa myds iltaisin ja viikonloppuisin.

Palveluntuottaja huolehtii siitd, etta ajan tasaiset yhteyshenkilon yhteystiedot on paivitetty PSOPiin ja li-
saksi asiakkaan hoidosta vastaavien yhteyshenkildiden yhteystiedot (palveluohjauksen yhteydenottopu-
helin: numero, onko olemassa palveluohjaus vai kuka myontaa setelit — yhteys setelin myéntaéneeseenkd;
sahkdpostiosoite) on ilmoitettu palvelun myonténeelle taholle ja luovutettu myds asiakkaille. Yhteystietojen
muuttuessa on niista ilmoitettava viivytyksetta.

4 Palvelun laatuvaatimukset

4.1 Yleiset vaatimukset

Kotihoidossa omavalvonta toteutetaan sosiaalihuollon omavalvontana Valviran antaman maarayksen
(1/2014) mukaisesti, linkki: https://www.finlex.fi/fi/'viranomaiset/normi/562001/41771. Omavalvontasuunni-
telmaa tulee taydentdd kotisairaanhoidon palvelujen osalta sosiaali- ja terveysministerion laadunhallin-
nasta ja potilasturvallisuuden taytantéénpanosta laadittavasta suunnitelmasta (6.4.2011/341) annetun
asetuksen mukaisilla asioilla https:/finlex.fi/fi/laki/alkup/2011/20110341 ja nain ollen ei kahta erillistd oma-
valvontasuunnitelmaa tarvitse laatia.

Palveluntuottajan tulee toiminnassaan huomioida vanhuspalvelulain sisdltd. Sen tulee my6és muutoin nou-
dattaa yleisesti hyvaksyttyja ja voimassa olevia ikdihmisten hoitoa seka palvelua koskevia suosituksia,
mm.:

e Laatusuositus hyvan ikaantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi 2020-2023: Ta-
voitteena ikaystavallinen Suomi STM_2020_29 J.pdf (1.006Mt)

e Turvallinen ladkehoito: Opas ladkehoitosuunnitelman laatimiseen STM_2021 6.pdf (3.118Mt)
VSSHP hoito-ohjeet https://hoito-ohjeet.fiffi
Vireytta seniorivuosiin: ikdantyneiden ruokasuositus THL_OHJ 4 2020_Vireytta seniorivuo-
siin_verkko.pdf (7.063Mt)

Palveluntuottajalta edellytetddn hoitotydhdn liittyvien asiakastietojen ja tydsuoritteiden kirjaamista omaan
asiakastietojarjestelmadnsa seka hoidon tason arviointijarjestelman kayttéa seuraavien ohjeiden mukai-
sesti:

¢ lainsdadannon edellyttaman hoitotydn kirfjaaminen seka asiakkaan kokonaistilanteen kirjaaminen
hoidon kannalta

¢ puolivuosittain asiakkaan kokonaistilanteen arviointi ja kirjaaminen hoitotydn yhteenvetona asiak-
kaan hoitosuunnitelman tarpeet ja tavoitteet huomioiden. Hoitoty6n yhteenveto toimitetaan palve-
lusetelit myontaneelle yksikolle kirjallisena hoitosuunnitelmaan maaritellyn seuraavan puolivuosit-
taiseen arviointiin mennessa tai erikseen pyydettyna ajankohtana

e tehtyyn tyohon kuuluvien suoritteiden kirjaaminen, sisaltdéen myds HILMO-kirjaukset (sdhkoéinen
ohjelma, jonka saa kayttdon ilmaiseksi THL:It&).

Asiakkaan toimintakyvyn ja hoidon- ja palvelutarpeiden arvioinnin perustana palveluntuottajan tulee kayt-
taa RAl-arviointivalinetta ja asiakkaan tarpeen mukaisia mittareita, kuten esim. GDS-15, Braden, MNA,
VAS.

Palveluntuottajalla tulee toimintaa aloitettaessa olla asiakkaan terveydentilan seurantaan vaadittavat mit-
tarit ja valineet, esimerkiksi verenpainemittari, verensokerimittari, kuumemittari, vaaka, mittanauha. Pal-
veluntuottajan tulee huolehtia voimassa olevien laakinnallisia laitteita koskevien lakien ja asetusten nou-
dattamisesta.


https://www.finlex.fi/fi/viranomaiset/normi/562001/41771
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2011/20110341
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Lisaksi palveluntuottajalla tulee olla toimintaa aloitettaessa vahintéaén tavanomaisten varotoimien mukaiset
suojaimet ja ihon seka pintojen desinfiointiin tarkoitetut tuotteet.

Palveluntuottajalla tulee olla asianmukaiset, tietoturvalliset ja siistit tilat. Liséksi toimitiloissa tulee olla Tur-
vallinen laékehoito -oppaan mukaiset tilat ladkkeiden sailyttdmiseksi (siséltaen myds ladkejaakaapin),
vaikka kotihoidon asiakkaiden ladkkeet sailytetddn padasiassa asiakkaiden kotona. Palveluntuottajalla tu-
lee olla mahdollisuus sailyttaa asiakkaiden avaimia lukitussa avainkaapissa, ja avaimet tulee olla koodat-
tuna niin etta yksiloitavat tiedot sailytetaan erillaan.

Palvelupalautteen toimittaminen on madritelty kohdassa Rekisterinpito (kohta 10).

Palveluntuottajan tulee ottaa yhteys palvelusetelin myontdneeseen viranhaltijaan, jos asiakkaan kuntoi-
suudessa tapahtuu oleellisia terveydentilan ja toimintakyvyn muutoksia. Lisdksi palveluntuottajan tulee
muutostilanteissa tehd& hoidollinen arviointi ja huolehtia tarvittaessa jatkohoidon jarjestamisesta asiak-
kaan tilanteen vaatimassa kiireellisyydessa.

Palveluntuottajan tulee erityisesti kiinnittdd huomiota palvelu- ja hoitosuunnitelman sekd myénnetyn tunti-
maaran noudattamiseen. Epéaselvissa tilanteissa palveluntuottajan tulee pyydettdessa pitdd manuaalista
raporttia, jotka tulee kayda lavitse palvelusetelin mydntaneen henkilon kanssa. Palveluntuottajan tulee
seurata asiakkaille suunniteltuja ja toteutuneita tydtunteja kuukausittain seké huomioida ndma henkilokun-
nan riittdvyyden arvioinnissa. Palveluntuottajan tulee pyydettdessa toimittaa naista kirjalliset dokumentit
Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle.

Jos myoénnetty tuntimaara ylittyy, palveluntuottajan tulee ottaa valittdmasti yhteys palvelusetelin
myo6ntdneeseen henkildon tai ylityksia ei hyvaksytd maksuun. Mygs tilanteissa, jossa palveluntarve
on alentunut, palveluntuottajan tulee ottaa yhteys palvelusetelin myontaneeseen henkiléon.

4.2 Henkilosto

Kotihoidon henkilékunnalta edellytetdan terveydenhuollon ammattihenkildista annetun lain (559/1994) ja
asetus 564/1994 ja sosiaalihuollon ammatillisen henkildstén kelpoisuusvaatimuksista annetun lain
(817/2015) mukaisia vaatimuksia.

Kun palveluntuottaja palkkaa terveydenhuollon ammattihenkilostod, palveluntuottaja sitoutuu tarkista-
maan henkilon tiedot Valviran yllapitamasta JulkiTerhikki-rekisterista.

Sijaisilla tulee olla tyétehtaviin nahden riittdva sosiaali- ja/tai terveysalan koulutus.

Palvelu- ja hoitosuunnitelmassa maariteltyja sairaanhoidollisia toimenpiteita suorittaa ensisijaisesti sai-
raanhoitaja tai terveydenhoitaja. Myds muu edelld mainittu ammattihenkil6st6 voi suorittaa hoidollisia ja
la&kehoitoon liittyvia toimenpiteitd, jos henkildstdlla on asiaankuuluva perehdytys ja osaaminen tehtéavien
hoitamiseen.

Palveluntuottajan tulee huolehtia osaamisen varmentamisesta ja sen dokumentoinnista. Henkildkunnan
osaamisen tulee olla asiakkaiden hoidontarpeen edellyttamalla tasolla, ja henkilostolla tulee olla riittavasti
tietoa kohderyhmén sairauksista seké niiden vaikutuksista toimintakykyyn ja toimintakykya yllapitavista
tydtavoista.

Terveydenhuollon ammatillista koulutusta vailla oleva henkildstd voi osallistua ladkehoitoon antamalla val-
miiksi jaettuja ladkkeita, arvioimalla potilaan tilanteessa tapahtuvia muutoksia ja raportoimalla niista ter-
veydenhuollon ammattihenkilbille sek& ohjaamalla ja neuvomalla asiakasta laakehoidossa.

Palveluntuottajan on huolehdittava, ettd henkilokunnan tehtavankuvat on maaritelty tarkasti ammattiryh-
mittain ja ovat kirjallisina.

Palveluntuottajan on huolehdittava henkildsténsd ammattitaidon sailymisesté ja kehittdmisesta seka riitta-
vasta taydennyskoulutuksesta.
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Jos palveluntuottajalla on tydsuhteessa enemman kuin kolme tyontekijaa, palvelujen vastuuhenkildlla tu-
lee olla tehtdvaan soveltuva korkeakoulututkinto, alan tuntemus ja riittdva johtamistaito.

Henkilokunnan tulee sitoutua yhteistydhon asiakkaan omaisten ja l&heisten kanssa.

Henkilokunnan tulee olla suomen kielen taitoista. Ruotsinkielisella asiakkaalla on oikeus saada palvelua
valintansa mukaan joko suomen tai ruotsin kielella.

Vastuuhenkilon vaihtumisesta on tehtava muutos PSOPiin valittdmasti.

5 Palvelun tavoite ja sisalto

5.1Tavoite

Kotihoidon tavoitteena on vahvistaa, tukea ja yllapitdd asiakkaan hyvaa elamaa ja toimintakykya seka
mahdollistaa turvallinen asuminen kotona mahdollisimman pitk&an jarjestamalla kotona selviytymisen tu-
eksi laadukkaita, oikea-aikaisia, yksilon tarpeista lahtevia ja hanen voimavarojaan tukevia ja kuntouttavia
palveluita. Kotihoidon palvelussa kunnioitetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja muita lakisdateisia
oikeuksia (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, Laki potilaan asemasta ja
oikeuksista 785/1992). Itsemaaraamisoikeuden mukaan asiakkaalla on my6s oikeus kieltaytya tarjotusta
palvelusta.

Kotihoidon palvelun painopisteen& on asiakkaan omatoimisuuden, toimintakyvyn, kuntoutumisen ja voi-
mavarojen seka osallisuuden tukeminen ja niihin liittyvd ohjaus ja apu. Nailla keinoin tuetaan asiakasta
jokapaivaisen elaman toiminnoista selviytymisessa yhteistydssa omaisten ja laheisten kanssa.

5.2 Siséalto

Kotihoidolla tarkoitetaan palvelua, jolla huolehditaan, etta henkilé suoriutuu jokapaivaiseen elamaan kuu-
luvista toiminnoista kodissaan ja asuinymparistossdan. Kotihoitoon sisaltyy terveydenhuoltolain
1326/2010 25 8:ssa tarkoitettu kotisairaanhoito. Kotihoito on asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelman ja
tehdyn palvelupaatoksen mukaista palvelua. Kotihoitoa jarjestetdén henkilon tarpeen mukaan vuorokau-
denajasta riippumatta.

Kotihoito sisaltad kotona selviytymisen kannalta riittavaa kotiin jarjestettavaa apua, tukea, hoivaa ja oh-
jausta paivittdisista toiminnoista suoriutumisessa (esimerkiksi ruokailuissa, peseytymisessa, wc-kayn-
neissa, pukeutumisessa tai paivittaisessa ladkehoidon toteuttamisessa). Kotihoidon palveluihin siséltyy
myo6s pienissd kodinhoidollisissa tehtavissd avustaminen, jos asiakas ei kykene niita toimintakykynsa
vuoksi tekemaan tai ei saa kodinhoidollisiin tehtaviin riittavasti tukea omaisiltaan. Palveluita toteutetaan
kuntouttavalla tyotteella, mika tarkoittaa asiakkaan aktivoimista mukaan paivittaisten toimintojen ja ko-
dinhoidollisten tehtavien hoitamiseen asiakkaan omien voimavarojen mukaisesti esimerkiksi yhdessa teh-
den, kannustaen ja ohjaten.

Esimerkkeja pienista kodinhoidollisista tehtavista, jotka tehdaan osana kotihoidon muuta palvelua:
e pyykin peseminen ja ripustaminen

tiskaaminen

tydtasojen/jadkaapin/mikron siistiminen nakyvasta liasta

vuoteen sijaaminen, lakanoiden vaihto

wc:n ja pesutilojen siistiminen

roskien keraaminen ja vienti

Imurointi ja kodin perusteellinen siivous eivat kuulu pieniin kodinhoidollisiin tehtaviin.

Kotihoito siséltad myods asiakkaan turvallisuuteen ja esteettomyyteen liittyvét asiat, henkisen vireyden yl-
l&pito, yhteisty® ja neuvonta asiakkaan, omaisten ja muiden yhteistyttahojen kanssa.
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Kotihoito voi siséltad myos ladkarin maardamaé kotona tapahtuvaa sairaanhoitoa ja seurantaa. Tahan
sisaltyy esimerkiksi 1adkehoito ja erilaiset sairaanhoidolliset toimenpiteet, jos asiakas ei alentuneen toimin-
takykynsé tai sairautensa takia pysty kayttdmaan muita terveyden- ja sairaanhoidon palveluita.

(Kotisairaanhoito sisaltaé esimerkiksi terveyden edistamisen ja sairaanhoidon suunnittelun, toteutuksen,
ohjauksen ja neuvonnan, ld&kehoidon toteutuksen, painon ja verenpaineen mittauksen ja seurannan seka
muun hoidon ja hoitotoimenpiteet Iadkarin maaraysten ja asiantuntijoilta saatujen ohjeistusten mukaisesti.)

Palveluntuottajan on huolehdittava asiakkaiden rokotussuojasta kansallisen rokotusohjelman mukaisesti
seka muista THL:n antamien suositusten mukaisista rokotussuojista. https://thl.fi/fi/web/infektiotaudit-ja-
rokotukset/tietoa-rokotuksista/kansallinen-rokotusohjelma Rokotusten jarjestamisestd sovitaan yhteis-
tydsséa Varsinais-Suomen hyvinvointialueen tai muun rokotuksia koordinoivan tahon kanssa.

Palveluntuottajan tulee toteuttaa kotihoidon palvelu siten, etté asiakkaan tarvitessa seka kodinhoidollista
etta sairaanhoidollista apua asiakas saa molemmat palvelut samalla kaynnilla.

Hoidon toteuttamisessa palveluntuottaja vastaa aseptisesta tydskentelytavasta ja tavanomaisten varotoi-
mien toteutumisesta. Tavanomaiset varotoimet sisaltavat esimerkiksi hyvan kasihygienian ja tarvittaessa
suojainten kaytdn. Moniresistenttien bakteerin kantajien osalta tarvittavat toimintatavat ja suojainten kaytto
on selvitettava tilannekohtaisesti. Palveluntuottajien hygieniaohjeistuksista vastaa VSSHP:n sairaalahy-
gienia- ja infektiontorjuntayksikkd. Tavanomaisiin varotoimiin liittyvat suojaimet palveluntuottaja kustantaa
itse.

Palvelun sisaltd on maaritelty tarkemmin asiakassuunnitelmassa. Palveluntuottajan tulee huolehtia palve-
lusetelin mydntamispaéatokseen liitetyn asiakassuunnitelman mukaisista palveluista. Palveluntuottajan tu-
lee dokumentoida asiakkaan saama palvelu niin, etta asiakkaan palvelun todelliset toteuttamisajankohdat
ovat jaljitettavissa.

Asiakassuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan ja arvioidaan aina, kun asiakkaan hoidontarve muuttuu
ja vahintaan puolen vuoden vélein. Arviointi tehdaan yhdessa sovittujen tahojen kanssa, mista Varsinais-
Suomen hyvinvointialue ohjeistaa tarkemmin. Yhteisella arviokaynnilla arvioidaan palveluiden tarve kayt-
tamalla RAIl-arviointia ja tarvittavia muita mittareita.

Palveluntuottajan tulee olla yhteydessa palvelusetelin myontdjaan, jos asiakkaan tilassa tapahtuu toimin-
takyvyn tai terveydentilan muutoksia, jotka vaikuttavat asiakkaan avun ja palveluiden tarpeeseen. Esimer-
kiksi jos asiakas ei enda tarvitse kaikkia niita palveluita, jotka on palvelusetelipaatoksen yhteydessa arvi-
oitu tarpeellisiksi, tai asiakkaan kuntoisuus on heikentynyt, ja palveluita pitaa lisata tai ryhtya muihin toi-
menpiteisiin. Palveluntuottajan tulee seurata ja dokumentoida systemaattisesti asiakkaan vointia ja toimin-
takykya.

Kotihoidon palveluseteliasiakkaat voivat olla Varsinais-Suomen hyvinvointialueen laékarin potilaita tai yk-
sityisten ladkaripalvelujen potilaita. Palveluntuottajan tulee asiakkaan tarpeiden mukaan huolehtia myos
l&a&karin arvion jarjestamisesta. Palveluntuottaja on vastuussa suunnitellun hoidon ja ladkarin maaraysten
toteuttamisesta, seurannasta ja arvioinnista.

Kokonaisvastuu palvelusetelilla tuotetusta sairaanhoidosta on aina palveluntuottajan sairaanhoitajalla tai
terveydenhoitajalla, joka toimii l[Adkéarilta ja muilta asiantuntijoilta saatujen ohjeiden ja maaraysten mukai-
sesti. Palveluntuottaja vastaa hoidon aikana asiakkaan luvalla riittavien tietojen siirtymisesta asiakkaan
mukana sosiaali- ja terveydenhuollon eri yksikoiden valilla.

Asiakkaalla on oikeus kayttdd Varsinais-Suomen hyvinvointialueen asiantuntijoiden palveluja, joihin pal-
veluntuottaja ottaa suoraan yhteytta esim. tilanteissa, joissa tuottaja tarvitsee tukea hoidon toteutukseen.
Palveluntuottaja on aktiivisesti yhteydessa myos muihin ammattilaisiin asiakkaan tarpeen mukaan.

Liséksi asiakkaalle voidaan hakea erilaisia kuntoutuspalveluita, kuntouttavaa paivatoimintaa ja lyhytaikais-
hoitojaksoja kotona asumisen tukemiseksi, jolloin palveluntuottaja ottaa yhteytta palvelusetelit myontanee-
seen henkil6on.

Apuvélineen tarvitsija tai hdnen edustajansa voivat olla suoraan yhteydessa apuvdlinelainaamoon tarvi-
tessaan tavallisimpia liikkumisen, siirtymisen seka hygienianhoidon apuvalineita.



Asiakkaalla voi olla kotihoidon lisaksi myos tukipalveluja, kuten ateriapalvelu ja turvapalvelu. Asiakkaan
tarvitessa tukipalveluja tulee tuottajan ottaa yhteytta keskitettyyn asiakas- ja palveluohjausyksikkdon pal-
velujen jarjestamiseksi.

Palvelutuottaja sitoutuu varmistamaan asiakkaan turvalaitteiden toimintavalmiuden kuukausittain.

Asiakkaalle tulee nimetd omahoitaja heti asiakkaaksi tulon jalkeen, ja asiakas sekd tdman omainen tai
l&heinen ovat tietoisia, kuka omahoitaja on. Omahoitaja on paaasiallisesti vastuussa asiakkaan hoidosta.
Omabhoitajan tehtavat ja rooli on méaaritelty ja kirjallisesti kuvattu palveluntuottajan toimesta.

Asiakas saa Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hoitotarvikejakeluna sovitun méaaran hoitotarvikkeita hy-
vinvointialueen kaytanndn mukaisesti. Palveluntuottaja on vastuussa asiakkaan hoitotarvikkeiden tilaami-
sesta. Palveluntuottaja vastaa omalla kustannuksellaan palvelun tuottamisessa tarvittavien tarvikkeiden ja
valineiden hankinnasta silté osin, kuin ne eivét kuulu asiakkaalle annettavien hoitotarvikkeiden piiriin. Hoi-
totarvikkeiden tilaaminen tulee tdsmentymaan myéhemmin.

Hoitotarvikkeina mydnnetaan pitkdaikaisten sairauksien hoitoon tarkoitettuja, hoitosuunnitelman mukaisia
tarvikkeita, esimerkiksi diabeteksen tai haavojen hoitoon tarkoitettuja tarvikkeita. Lisdksi myonnetdan kes-
kivaikean tai vaikean virtsainkontinenssin hoitoon tarkoitettuja hygieniasuojia palveluntuottajan ammatti-
laisen yksil6lliseen tarpeen arvioon perustuen, huomioiden myds terveydenhuoltolaki ja Kuntaliiton suosi-
tukset.

Palveluntuottaja huolehtii siitd, ettd asiakas hakee hénelle kuuluvia julkisia etuuksia (esimerkiksi Kelan
hoitotukea ja asumistukea), ja avustaa tarvittaessa asiakasta hakemusten tayttdmisessa. Raha-asioista
vastaa asiakas itse tai hanen valtuuttamansa henkilo tai edunvalvoja.

Palveluntuottaja ei ota asiakkaan raha-asioiden hoitoon liittyvia tehtavia vastaan kuin poikkeustilanteissa,
kun asiaa ei muulla tavalla voida jarjestaa. Tilanteissa, joissa asiakas tarvitsee apua ja ohjausta raha-
asioissa, sita tulee kuitenkin hanelle antaa. Omaisuuden ja talletusten hoitamiseen ei tule osallistua. Jollei
asiakas/omainen pysty huolehtimaan taloudellisista asioista, hanelle tulee hankkia edunvalvoja. Asiakasta
ja/tai omaisia voi ohjata olemaan myo6s yhteydessa hyvinvointialueen gerontologisen sosiaalityon yksik-
koon.

Palveluntuottajan on otettava uusi asiakas vastaan kahden tyopaivan sisalla palvelun tilaamisesta.

Palveluntuottajalla tulee olla valmiudet hoitaa asiakkaita arkisin, viikonloppuisin ja pyh&paivisin eri vuoro-
kauden aikoina asiakkaan tarpeen mukaan.

6 Palvelusetelijarjestelman asiakkaat

Asiakkaat ovat henkilditd, joiden toimintakyky on joko tilapaisesti tai pysyvasti alentunut niin, etta he tar-
vitsevat kotona selviytyakseen toisen henkilén apua paivittaisissa henkilokohtaisissa toimissa ja hoidossa.
Palveluseteliasiakkaiden palvelut perustuvat tehtyyn palvelutarpeen arviointiin.

Kohderyhmana ovat kotihoidon asiakkaat, omaishoidon tukea saavat asiakkaat ja vammaispalvelulain mu-
kaista palveluasumista omaan kotiin saavat asiakkaat seka sairaalasta kotiutuvat asiakkaat, joiden kotona
selviytymisen edellytykset on selvitetty hoitoneuvottelussa

Rintamaveteraanit ja sotainvalidit ovat myo6s erityisryhmina palveluseteliasiakkaina. Heidan palvelunsa
suunnitellaan erityisesti heidan tarpeidensa ja valtiokonttorin edellytysten mukaisesti. Tydskentely naiden
ryhmien kohdalla edellyttaa vahvaa yhteistydta asiakkaan, omaisten, Varsinais-Suomen hyvinvointialueen
tydntekijoiden ja palveluntuottajan valilla.



6.1 Saanndllisen kotihoidon palveluseteli

Palveluseteli voidaan myontaa asiakkaalle, joka tayttaa Varsinais-Suomen hyvinvointialueen kotihoitoon
paasyn kriteerit. Asiakkaalla ei ole subjektiivista oikeutta palveluseteleihin. Varsinais-Suomen hyvinvointi-
alueen tyontekija on tehnyt asiakkaan palvelutarpeen arvioinnin seka laatinut palvelu- ja hoitosuunnitel-
man, jossa on maaritelty palvelun sisaltd ja maara.

Jos kyseessa on sairaalasta kotiutuva asiakas, palveluntuottajan tulee huolehtia siitd, ettd sairaalasta ko-
tiin tuleva asiakas voidaan kotiuttaa turvallisesti eli palvelu kdynnistyy asiakkaan kotiutushetkesta lukien.
Asiakkaan hoitoon ei sallita katkoksia tai viivytyksia.

6.2 Tilapaisen kotihoidon palveluseteli

Tilapaisen kotihoidon palveluseteli voidaan myontéé sairaalasta, poliklinikalta tai lagkarin vastaanotolta
kotiutuvalle asiakkaalle, kun kyseessa on kertaluontoinen, paasaantodisesti sairaanhoidollinen toimenpide,
esimerkiksi avustaminen leikkauksen jalkeisessa perushoidossa ja pienet hoitotoimenpiteet, tai johonkin
toimenpiteeseen liittyva tapahtumasarja, esimerkiksi silmétippojen laitto ennen kaihileikkausta. Asiakas
voi saada tilapaisen kotihoidon palvelusetelin niissa tapauksissa, kun hén ei kuntoisuutensa vuoksi pysty
kayttamaan terveysaseman palveluja.

Tilapainen kotihoidon palveluseteli voidaan mydntaa kotihoidon asiakkaille hoitoon ja huolenpitoon Varsi-
nais-Suomen hyvinvointialueen kotihoidon kriteerien mukaisesti.

7 Palvelusetelin arvo ja mydntadminen

Saannollisen kotihoidon palvelusetelit voidaan myontaa enintdan kahdeksi vuodeksi kerrallaan. Asiakas-
suunnitelman puolivuosittaisen tarkistuksen yhteydessa arvioidaan palvelujen tarvetta. Arvioinnin tekee
Varsinais-Suomen hyvinvointialueen tyontekija yhdessa asiakkaan, palveluntuottajan ja omaisten kanssa.

Jos palveluntarve muuttuu, Varsinais-Suomen hyvinvointialue arvioi uudelleen, onko palvelusetelin kaytto
edelleen paras vaihtoehto asiakkaan hoidon ja huolenpidon toteuttamiseksi. Talldin palvelusetelipdéatos
voidaan perua ja asiakkaan palvelut jarjestda muulla tavoin.

Kotihoidon palvelusetelin arvo on tulosidonnainen. Palvelusetelin arvo riippuu kotitalouden koosta ja tu-
loista. Palvelusetelin lahtdarvo on 30,7 euroa / tunti. Alin palveluseteliarvo on 7 euroa / tunti.

Palvelusetelin arvoa on korotettava palvelusetelilain 7 8:n 1 momentissa saadettyd korkeammaksi, jos
asiakkaan tai hanen perheensa toimeentulo tai asiakkaan lakisdateinen elatusvelvollisuus muutoin vaa-
rantuu, taikka se on tarpeen muut huollolliset nakékohdat huomioon ottaen.

Palvelusetelin mydntamisesta ja palvelusetelin arvon korottamisesta annetaan paatds asiakkaalle ja teh-
daan palveluseteli PSOPIin.

Tilapaisen kotihoidon palveluseteli on kiintedhintainen, joten sen arvo on aina sama asiakkaan tuloista
riippumatta. Tilapaisen kotihoidon palvelusetelin arvo on 30 euroa / tunti.

Tilapainen palveluseteli mydnnetaan paasaantodisesti alle kuukaudeksi.

Asiakasmaksulainsdadannossa osa palveluista, kuten vaikeavammaisten asumispalvelut, on sdadetty asi-
akkaalle maksuttomiksi. Naissa palveluissa palvelusetelin arvo tulee maarata niin, ettd omavastuuosuutta
ei jaa asiakkaan maksettavaksi. Mydskaan sotainvalidiasiakkailla (haitta-aste vahintaan 10 % - 20 %) ja
rintamaveteraaniasiakkailla ei ole palvelun omavastuuosuutta.
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8 Asiakkaan ostamat lisdpalvelut

Palveluseteli siséltaa hoidon seka huolenpidon palvelu- ja hoitosuunnitelman mukaisesti. Jos asiakas os-
taa palveluntuottajalta muuta palvelua, se on asiakkaan itse maksettavaa lisdpalvelua. Asiakkaan itsenséa
maksama lisapalvelu voi olla esimerkiksi siivousta, ikkunoiden pesua, kaupassa kayntia tai ruuan valmis-
tusta.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei hyvéksy senioritaloissa asuville kotihoidon palveluseteliasiakkaille
palvelusetelituottajan maarittelemié palvelupaketteja, eika palveluntuottaja voi edellyttaa asiakasta hank-
kimaan tiettyja palveluita. Asiakkaalle tarjottavat ja hanen mahdollisesti valitsemansa palveluntuottajan
tuottamat lisépalvelut tai muut, esimerkiksi asumiseen liittyvat palvelut on kuvailtava, hinnoiteltava ja las-
kutettava selkeasti ja ymmarrettavasti eriteltyina, eivatka ne voi sisaltdd paallekkaisia palveluita asiak-
kaalle myonnetyn palvelusetelin kanssa.

9 Sopimusehtoja

Yleisessé osassa on kerrottu yleisista sopimusehdoista. Kotihoidon palvelussa tulee palveluntuottajan ja
asiakkaan vélisessa kirjallisessa sopimuksessa sopia muun muassa asiakkaan avainten hallinnasta. Pal-
veluntuottaja vastaa asiakkaan avaimen turvallisesta sailyttamisesta ja palauttamisesta. Avainten luovutus
kirjataan ylos ja vahvistetaan allekirjoituksin. Palveluntuottaja vastaa henkilokunnan aiheuttamista vahin-
goista ja mm. kadonneen avaimen hankinnasta ja lukkojen sarjoituksesta.

10 Palveluntuottajan laskutus asiakkaalta

Palvelusetelia voi kayttaa vain palvelu- ja hoitosuunnitelman mukaisiin palveluihin.

Omavastuulaskutus tapahtuu kaynnin todellisen keston mukaan. Poikkeuksena ovat alle 15 minuuttia kes-
tavaksi suunnitellut kaynnit, jotka palveluntuottaja voi pyoristda 15 minuuttiin.

Esim. jos kaynti on klo 10.00 — 10.22, niin kdynnin pituus on 22 minuuttia ja kaynti tulee kirjata edella
mainitusti PSOPiin.

Kotihoidon palveluseteliasiakkaan ollessa poissa palveluista (esim. asiakkaan ollessa sairaalassa tai lo-
malla) pitaa palveluntuottajan ilmoittaa poissaolosta keskitettyyn asiakas- ja palveluohjausyksikoon. Kes-
keytysten ilmoittaminen ohjeistetaan tarkemmin. Mikali asiakkaalla on kotihoidon palveluiden liséksi muita
palveluita (esim. tukipalveluna ateriapalvelu, ydhoito), on palveluntuottajan ilmoitettava tieto keskeytyk-
sestd myos naille tahoille.

Keskeytyksista on tarkeaa ilmoittaa, jotta poissaolo pystytaan huomioimaan asiakkaan palveluissa ja esim.
kotihoidon laskutuksessa.

11 Sitoumuksen voimassaoloaika

Tama palvelukohtainen osa on voimassa 1.1.2023 alkaen.
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12 Palvelukohtaiset liitteet

12.1 Hakeutumisen yhteydessa vaaditut liitteet

Kaikki alla mainitut liitteet tulee olla liitetty hakeutumiseen PSOPissa ENNEN sen lahettdmista. Katso
my0s hakeutumisohije liitteiden lisadmisesta

Aluehallintoviraston todistus kuulumisesta
- yksityisten sosiaalipalvelujen tuottajien rekisteriin litedokumentti

- yksityisten terveydenhuollon palvelujen antajien rekisteriin litedokumentti

Luotettava Kumppani -palvelu vélittda seuraavat liitteet
- Veroviranomaisen todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus ja
selvitys siitd, ettd verovelkaa koskeva viranomaisen hyvaksyméa maksusuun-
nitelma on tehty
- Tyobeldkekassan ja/tai vakuutusyhtion todistus eldkevakuutuksen ottami-
sesta ja elakevakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys siité, etta eraan-
tyneita eldkevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus on tehty

Vakuutusyhtion todistus Ei tarvitse erikseen liittaa
dokumentteja — edellytys,

- riittdva vastuuvakuutuksen voimassaolosta ja ett valtakirja Vastuu
- potilasvakuutuslain mukaisen vakuutuksen voimassaolosta Groupille on annettu tieto-

jen saamiseksi

Ajantasainen laakehoitosuunnitelma litedokumentti

Sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelma, tdydennettyna kotisairaanhoidon litedokumentti
osalta sosiaali- ja terveysministerion laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden tay-
tantéonpanosta laadittavasta suunnitelmasta (6.4.2011/341) annetun asetuksen
mukaisilla asioilla

Henkilstoluettelo sisadltden koko toimintayksikén henkiléston (mallipohja hyvinvointi- litedokumentti
alueen nettisivuilla)

Toimintakertomus (toiminnassa pidempaan ollut yritys), jossa hyvinvointialuetta kos- litedokumentti
kevat tiedot

TAI TAI
Toimintasuunnitelma (aloittava yritys) (kuvaa toiminnan sisaltéd/suunniteltua laa-

juutta ja siité ilmenee, mita sosiaalihuoltolain (1301/2014) 14 §:n mukaisia sosiaali- litedokumentti

palveluja tarjotaan, kenelle ja milla henkilékunnalla)

12.2 Vuosittain paivitettavat liitteet

Palvelutuotannon ja omavalvonta —kohdassa (Vuosittain paivitettavat liitteet, yleisen osan kohta 9.2) on
todettu liitteet, jotka tulee paivittda vuosittain 30.4. mennessa.

e Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi pyytaa liitteiden paivitysta tai muita liitteita tarvittaessa myos
muulloin

12.3 Palvelukohtaisen osan liitteet

Liite 1 Minimihuomiolista
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Liite 1. Minimihuomiolista, kotihoito ja yhteisdllinen asuminen

Kotikayntia ohjaa asiakkaan yksilollinen asiakassuunnitelma. Tamén liséksi jokaisen asiakkaan
luona on huomioitava oheiset asiat:

Asiakkaiden kanssa toimitaan asiakaslahtdisesti voimavaroja hydédyntaen, mutta
tarvittaessa avustetaan.

Ravitsemus ja nesteytys (ruoan ja juoman riittdvyys, paivittaisten aterioiden saanti ym.)

Apuviélineet (n&ko, kuulo, muut apuvalineet: kunto, huolehtiminen ja puhdistus, mahdolli-
nen turvapuhelin ja sen toimivuus)

Henkilokohtainen hygienia (asiakkaan siisteys; vaatteet, vaipat ja muu intiimihygienia,
parranajo, suuhygienia, proteesit, ihon kunto ym.)

Ladkkeiden ottaminen (muistuttaminen, hoitosuunnitelman ja ladkarin maaraysten mu-
kaisesti ym.)

Yleissiisteys (keittion poyta ja tasot, mikro, vuoteen sijaus ja vuodevaatteet, roskat ja
lehdet, jadkaapin siisteys, WC-tilat ja suihku, WC-huonetuolin tyhjennys tarvittaessa, pie-
net polyt asunnossa, kukkien kastelu ym.)

Asiointi (postit, saattoapu jne.)



