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SAANTOKIRJA PALVELUSTELIPALVELUJEN TUOTTAMISESTA -
YLEINEN OSA

1

SAANTOKIRJA

1.1 Saantokirja ja sen soveltamisala

Tata saantdkirjaa noudatetaan, kun kunta jarjestdd palvelusetelilla palveluita
asiakkailleen sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain (569/2009)
mukaisesti.

Saantokirja ei ole sopimus kunnan ja palveluntuottajan valilla, vaan saantokirjassa
kunta asettaa palvelusetelilain 5 §:ssa tarkoitetut hyvaksymiskriteerit palveluntuottajille.
Kunta velvoittaa, ettd palveluntuottajat noudattavat saantokirjan maarayksia.
Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan tdman saantdkirjan vaatimuksia
siita alkaen, kun palveluntuottaja hyvaksytaan palvelusetelilla toteutettavien palvelujen
tuottajaksi.

Itse palvelua tuotettaessa sita koskevan sopimuksen osapuolina ovat palveluntuottaja
ja asiakas. Kunta ei siten ole sopimussuhteessa palveluntuottajaan, eika asiakkaan ja
palveluntuottajan valisen sopimuksen sitoumukset ja vastuut kohdistu kuntaan.

Palvelukohtaiset saantokirjat ovat erikseen. Ne taydentavat tata yleista saantokirjaa.
1.2 Saantdkirjan muuttaminen ja voimassaoloaika

Kunnalla on oikeus tehda muutoksia taman saantokirjan ja sen liitteiden sisaltamiin
maarayksiin. Kunta ilmoittaa muutoksista palveluntuottajalle kirjallisesti valittomasti
paatdksen tekemisen jalkeen. Mikali palveluntuottaja ei halua tulla sidotuksi
muuttuneisiin -~ saantoéihin, sen tulee ilmoittaa siitd kunnalle kirjallisesti
kuudenkymmenen (60) paivan kuluessa muutosilmoituksen lahettamisesta. Mikali
kunnalle ei toimiteta edellda mainittua ilmoitusta, palveluntuottaja sitoutuu
noudattamaan muuttuneita ehtoja muutosilmoituksessa mainitusta paivasta lukien,
mutta kuitenkin aikaisintaan kuusikymmenta (60) paivdd muutosilmoituksen
toimittamisesta.

Tama saantokirja on voimassa toistaiseksi.



MAARITELMAT

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

Palvelusetelilla tarkoitetaan jarjestamisvastuussa olevan kunnan
palveluasumisen ja tehostettuun palveluasumiseen oikeutetulle kunnan asukkaalle
myontamaa sitoumusta korvata palvelujen tuottajan antaman palvelun
kustannukset kunnan ennalta maaradamaan arvoon asti. Palveluseteli on yksi tapa
jarjestaa kunnan lakisaateisia sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluja. Taman vuoksi
asiakkaan asemaan vaikuttavat samat erityislainsdadannén saanndkset kuin
muillakin  tavoin  jarjestetyissa sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluissa.
Palvelusetelin kayttajalla on kuitenkin muista jarjestamistavoista poiketen oikeus
valita haluamansa kunnan hyvaksyma palvelun tuottaja.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista (569/2009) saatelee
palvelusetelin kayttéa. Palvelusetelilakia sovelletaan palvelusetelin kayttdmiseen
kuntien jarjestamissa sosiaali- ja terveyspalveluissa. Lakia sovelletaan ainoastaan
yksityisten sosiaali- ja terveyspalvelujen hankkimiseksi. Taman vuoksi lakia ei voi
soveltaa julkisyhteisdjen tuottamien palvelujen hankkimiseen.

Palvelusetelin arvo (subventio) on tulosidonnainen. Tulosidonnaisen
palvelusetelin arvo maaraytyy kunnan maarittelemien asiakkaan jatkuvien ja
saanndllisten tulojen mukaan tai jonka arvo perustuu tulojen huomioon ottamiseen
sosiaalihuoltolain 3 a luvussa tai sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista
annetun lain 10 a — 10 ¢ §:ssa saadetylla tavalla. Palvelusetelin arvo voi jossain
palveluissa olla myos kiintedsummainen tai palvelulle on maaritelty hintakatto.

Omavastuuosuudella tarkoitetaan sitd osuutta, yksityisen palveluntuottajan
tuottaman palvelun hinnasta, jota kunnan mydntdman palvelusetelin arvo ei kata
ja joka jaa asiakkaan maksettavaksi. Rintamaveteraaneille ja kehitysvammaisille
palvelusetelilld  toteutettavista  palveluista ei muodostu  omavastuuta.
Palvelukohtaisissa sdantokirjoissa maaritellaan kunkin palvelun omavastuun arvo
tarkemmin seka muut asiakkaalta perittavat maksut. Kaikissa palvelusetelilla
toteutettavissa ei asiakkaalle valttdmattd muodostu omavastuuta.

Palveluntuottajalla tarkoitetaan yksityistd palveluntuottajaa, joka tayttaa
kyseiselle toiminnalle yksityisistd sosiaalipalveluista annetussa laissa (922/2011)
tai yksityisestd terveydenhuollosta annetussa laissa (152/1990) asetetut
vaatimukset. Kunta hyvaksyy palveluntuottajan sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelusetelistd annetun lain 4 §:n mukaisesti.




« Palvelusopimus on asiakas tai hanen edustajansa seka palveluntuottajan
kanssa tehty sopimus palvelun hankkimisesta. Palvelusetelilla tuotettu palvelu
perustuu asiakkaan ja palveluntuottajan valiseen palvelusopimukseen, joka
tulee tehda palvelun alkaessa kahtena saman sisaltdisend kappaleena.
Sopimussuhdetta koskevat sopimuksen sisallon mukaan maaraytyvat
kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden saanndkset sekd oikeusperiaatteet.
Asiakkaan ja palveluntuottajan valisessa kirjallisessa palvelusopimuksessa
sovitaan mm. palvelun sisallosta, kestosta ja irtisanomisesta.
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Vuokrasopimus tulee palveluntuottajan ja asiakkaan tehda, jos on kyse
asumispalveluista. Vuokrasuhteessa asiakkaan velvollisuudet maaraytyvat
asuinhuoneiston vuokrauksesta annetun lain mukaisesti.

+ Lisapalveluilla tarkoitetaan asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan
kuulumattomia palveluita, jotka asiakas hankkii omaehtoisesti ja myds maksaa
itse. Lisapalvelut tulee olla myo6s palvelusopimuksessa.

« Sahkoinen palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelmda (PSOP) on keskitetty
tietojarjestelma  palveluntuottajaksi  hakeutumiseen, palvelusetelien ja
ostopalvelutilausten luomiseen, palvelujen kayttdmiseen ja annetuista palveluista
tehtavaan tilitykseen vyksityisille palveluntuottajille. Jarjestelma myos tukee
palvelujarjestelman laadun seurantaa. Jarjestelmd muodostaa toteutuneista ja
kirjatuista tapahtumista tilitysaineiston automaattisesti, ja palveluntuottaja saa
toteutuneen ja hyvaksytyn tilitysaineiston perusteella maksun kunnalta asiakkaalle
antamistaan palveluista. Jarjestelman nettisivut  ovat  osoitteessa
www.parastapalvelua.fi.

Jaljlempana tassad saantokirjassa ja palvelukohtaisissa osioissa kyseisesta
jarjestelmasta kaytetaan nimitysta "sahkoinen jarjestelma”.

ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUSTURVAKEINOT
3.1 Asiakkaan asema

Asiakkaan asemaan sovelletaan palvelusetelilakia, sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista annettua lakia seka potilaan asemasta ja oikeuksista annettua
lakia.

Kunta paattaa siita, kuka on oikeutettu saamaan palvelusetelin.

Paatettaessa palvelun mydntamisestd kunnalla on oikeus saada asiakkaalta tiedot,
jotka vaikuttavat palvelusetelin myéntamiseen ja arvoon. Asiakkaalle on annettava tieto
siitd, mistd muualta ja mitd hantd koskevia tietoja voidaan hankkia asiakkaan
suostumuksesta riippumatta. Asiakkaalle on varattava tilaisuus tutustua muualta
hankittuihin tietoihin (esimerkiksi tydelakkeeseen) ja antaa tarpeellinen selvitys asiasta.


http://www.parastapalvelua.fi/

Asiakasta voi edustaa asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 9 §n 1
momentin mukaisissa tapauksissa hanen laillinen edustajansa, |ahiomainen tai muu
I&heinen henkild.

Palvelusetelin avulla jarjestetyn palvelun aloittaminen edellyttaa, ettd kunnan edustaja
on tehnyt palvelutarpeen arvioinnin, laatinut palvelu- ja hoitosuunnitelman ja maaritellyt
palvelun sisallén ja maaran seka asiakkaalle on tehty paatds palvelun myéntamisesta.

Mikali asiakas tayttda palvelun saantikriteerit, kunta voi tarjota palveluseteliad palvelun
hankkimiseksi asiakkaalle. Asiakkaalla on oikeus kieltaytyd hanelle tarjotusta
palvelusetelistd. Talldin kunnan tulee ohjata hanet kunnan muilla tavoin jarjestaman
palvelun piiriin. Palvelusetelipdatoksella kunta sitoutuu maksamaan kustannuksia
enintddn myonnetyn palvelusetelin  arvoon asti. Asiakkaan palvelu- ja
hoitosuunnitelmassa, joka on tehty yhdessa asiakkaan ja omaisen kanssa, voi olla seka
palvelusetelilla jarjestettavaa palvelua etta muulla tavalla jarjestettya palvelua. Kunnan
on selvitettdva asiakkaalle tdman asema palvelusetelid kaytettdessa, palvelusetelin
arvo, palveluntuottajien hinnat, omavastuuosuuden maaraytymisen perusteet ja
arvioitu suuruus seka vastaavasta palvelusta sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakasmaksusta annetun lain mukaan maaraytynyt asiakasmaksu.

Asiakkaan valittua palvelusetelin asiakas vastaa yksityisten palveluntuottajien
palvelujen piiriin hakeutumisesta. Palveluseteliasiakas valitsee itsendisesti (tai edella
mainitun edustajan avustuksella) itselleen palveluntuottajan kunnan hyvaksymien
yksityisten palveluntuottajien joukosta. Yhteydenotto voi tapahtua sahkoisessa
jarjestelmassa tai esimerkiksi soittamalla palveluntuottajalle.

Asiakas voi varata ajan palveluntuottajalle joko kayttamalla sahkdista jarjestelmaa tai
puhelimitse. Mikali asiakas varaa ajan puhelimitse, han ilmoittaa palveluntuottajalle
saamassaan palvelusetelipdatoksessa olevan paatdésnumeron/tunnistetiedon, jonka
perusteella palveluntuottaja |I0ytaa asiakkaan sahkdisesta jarjestelmasta. Nama tiedot
menevat sovitusti myds kunnan palveluohjausyksikosta. Asiakas antaa tiedoksi
palveluntuottajalle palvelusetelipaatdksen ja hoito- ja palvelusuunnitelman.

Asiakas on oikeutettu kayttamaan palvelusetelia vain kunnan hyvaksymilta
palveluntuottajilta, asiakkaalle myonnettyjen palvelujen maksamiseen. Palveluohjaus
ohjaa asiakasta ja hanen laheistd ensisijaisesti hankkimaan palvelut
palveluntuottajalta, joka voi vastata kokonaisvaltaisesti asiakkaan palvelutarpeeseen
yhtend palveluntuottajana, ns. yhden palveluntuottajan malli (erityisesti kotihoidon
palvelusetelissa).

Asiakas voi vaihtaa palveluntuottajaa palvelusetelipaatoksen voimassaolon aikana.
Asiakas voi antaa laheiselleen valtuuden katsoa tietojaan sahkodisesta jarjestelmasta

tayttamalla puolesta asioinnin -valtakirjan ja toimittamalla sen palvelusetelin
mydntaneelle viranhaltijalle.



Mikali kunta lopettaa palvelusetelijariestelman, asiakkaan oikeus myo&nnettyyn
palveluun sailyy. Tallaisessa tapauksessa kunta jarjestaa palvelun muulla tavalla.

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; palvelu- ja hoitosuunnitelmien laadinta;
molemminpuolinen tietojen antovelvollisuus ja tietojen asianmukainen kasittely seka
asiakkaan oikeusturvakeinojen kaytto.

Saamaansa palvelusetelipaatokseen asiakas VOiI hakea muutosta
oikaisuvaatimuksella, joka osoitetaan perusturvalautakunnalle. Perusturvalautakunnan
paatoksesta Yol lahtdkohtaisesti valittaa edelleen hallinto-oikeuteen.

Muutoksenhakuohjeet annetaan paatoksessa.

Palvelujen tuottamiseen palvelusetelilla sovelletaan kuluttajansuojalakia. Lain mukaan
elinkeinoharjoittaja ei muun muassa saa kulutushyoddykettd tarjotessaan kayttaa
sopimusehtoa, jota hyddykkeen hinta ja muut asiaan vaikuttavat seikat huomioon
ottaen on pidettava kuluttajien kannalta kohtuuttomina.

Asiakkaan ja palveluntuottajan valisissa erimielisyystilanteissa asiakkaan tulee
ensisijaisesti ottaa yhteys palveluntuottajaan asian selvittamiseksi. Asiakkaalla on
oikeus kayttda reklamaatiotilanteessa kuluttajacikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja.
Seuraamuksiin kuuluvat kuluttajan oikeus pidattyd maksusta, virheen oikaisu,
hinnanalennus, kaupan purku ja vahingonkorvaus. Palvelusetelia kayttava asiakas voi
saattaa sopimussuhdettaan koskevan erimielisyyden kuluttajariitalautakunnan
kasiteltavaksi. Myds muut kuluttajaviranomaiset, kuten kuluttajavirasto, kuluttaja-
asiamies ja kuluttajaneuvonta, ovat asiassa toimivaltaisia.

Asiakas voi antaa palveluntuottajalle ja kunnalle palautetta palvelun laadusta seka
muista palveluun liittyvista seikoista. Palveluntuottajille palaute annetaan ensisijaisesti
sahkdisen jarjestelman valitykselld, mutta myds esim. puhelimitse ja sahkopostitse.
Sahkodisen jarjestelman valitykselld annettuun tai muuhun palautteeseen
palveluntuottajan tulee vastata joko valittomasti tai 2 viikon kuluessa asian
kiireellisyyden mukaan. Vastaus palautteeseen on annettava kunnalle kirjallisesti seka
asiakkaalle hanen toivomallaan tavalla.

Asiakkaalla on myos oikeus tehdd muistutus saamastaan kohtelusta sosiaalihuollon
toimintayksikon vastuuhenkildlle (ikdihmisten palvelujen johtaja tai erityisryhmien
palvelujen johtaja) tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle (perusturvajohtaja).
Asiakas voi myOs olla yhteydessa palveluun liittyvistd epakohdista potilas- tai
sosiaaliasiamieheen ja/tai tehdad kantelun valvontaviranomaiselle, kuten
aluehallintovirastolle (AVI) tai ylimmille laillisuusvalvontaviranomaisille.



PALVELUNTUOTTAJA

4.1 Palveluntuottajaa koskevat yleiset velvoitteet

Palveluntuottaja on palvelusetelijarjestelman puitteissa palvelua tuottava, yksityisesta
terveydenhuollosta annetussa laissa (152/1990) tai yksityisten sosiaalipalvelujen
valvonnasta annetussa laissa (603/1996) tarkoitettu palveluntuottaja. Palveluntuottaja
sitoutuu tayttamaan palvelusetelilain (569/2009) 5 §:n mukaiset yleiset ehdot. Lisaksi
palveluntuottajan on noudatettava kaikkea palveluntuottajaa ja sen toimintaa
sdatelevad lainsdadantdéa sekad viranomaismaarayksia ja -ohjeita. Toimintayksikon
tulee sijaita Kuusamon kunnan alueella. Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan
voimassa olevaa tydsopimuslainsdadantéd ja alan  tydehtosopimuksia.
Palveluntuottaja sitoutuu toimimaan siten, ettd asiakastyytyvaisyys on hyva.

Palveluntuottaja sitoutuu huolehtimaan siitd, ettd palveluntuottaja taikka sen
johtohenkild tai edustus-, paatds- tai valvontavaltaa kayttava henkild ei ole syyllistynyt
rikosrekisterista ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla laissa julkisista hankinnoista 53
§:ssa@ mainittuun rikokseen tai tekoon tai sanotun lain 54 §:n mukaiseen laiminlyontiin.

Palveluntuottaja ei saa STEA.n tukea eikd muuta yhteiskunnan avustusta toimintaan,
jossa tuottaa palveluja palvelusetelilla.

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan tdman saantdkirjan ehtoja siitd alkaen, kun
palveluntuottaja hyvaksytaan palvelusetelilla toteutettavan palvelun
palveluntuottajaksi. Kunnalla on oikeus vaatia palveluntuottajaa toimittamaan kirjalliset
todistukset tai muun riittdvan naytdon siita, etta tdssd kohdassa mainitut yleiset
edellytykset tayttyvat.

Palveluntuottaja sitoutuu olemaan rekisterdityna verohallinnon
ennakkoperintarekisterissa seka merkittyna tydnantajarekisteriin, mikali yrityksessa on
enemman kuin kaksi tyontekijaa.

Palveluntuottajan on otettava uusi asiakas vastaan mahdollisimman pian palvelun
tilaamisesta.

Palveluntuottaja sitoutuu huolehtimaan siitd, ettd palveluntuottaja taikka sen
johtohenkild tai edustus-, paatos- tai valvontavaltaa kayttava henkild ei ole syyllistynyt
rikosrekisterista ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla laissa julkisista hankinnoista 53
§:ssa mainittuun rikokseen tai tekoon tai sanotun lain 54 §:n mukaiseen laiminlyontiin.

Alle 18-vuotiaille palvelua tarjoavan palveluntuottajan tulee pyytda tyontekijoiltdan
rikosrekisteriote nahtavaksi (Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan
selvittdmisesta 504/2002).

Palveluntuottaja noudattaa kaikkien tydntekijoiden tydsuhteissa Suomessa voimassa
olevaa alan valtakunnallista tydehtosopimusta seka alan tydturvallisuutta koskevia
saannoksia.
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Palveluntuottaja vastaa alihankkijoidensa toiminnasta samassa laajuudessa ja kuten
omasta toiminnastaan.

Palveluntuottajan on nimettdva toiminnalleen vastuuhenkild, joka vastaa siita, etta
toteutettavat palvelut tayttavat niille asetetut vaatimukset. Vastuuhenkilon
vaihtumisesta on tehtdvd muutos sahkdiseen jarjestelmaan ja siitd tulee ilmoittaa
vipymattd lupaviranomaiselle ja  kunnalle.  Vastuuhenkilbn osalta on
palvelukohtaisessa osiossa tarkennuksia. Myds yhteystietojen ja palveluhinnaston
muutokset tulee tehda sahkadisen jarjestelman valityksella.

Palveluntuottajan tulee oma-aloitteisesti ilmoittaa kunnalle olennaisista toiminnan ja
palvelun muutoksista. Toiminnan lopettamisesta ja toiminnan keskeyttamisesta tulee
tehda kirjallinen ilmoitus, joka osoitetaan perusturvalautakunnalle.

Kunta ja palveluntuottaja asettavat nimelta tai asemaltaan henkilon tai henkilot, jotka
toimivat yhteyshenkildind ja vastuuhenkildind saantokirjan toteuttamisessa ja
ilmoitusten vastaanottajina.

Palveluntuottajan tulee noudattaa sosiaalihuoltolain 48 § ja 49 § mukaisesta
ilmoitusvelvollisuutta, joka velvoittaa henkildkunnan ilmoittamaan viipymatta
toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he huomaavat tehtdvissdan epdakohtia tai
iimeisid epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoituksen
vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta viipymatta Kuusamon sosiaalihuollon
johtavalle viranhaltijalle sekd palvelusopimuksen yhteyshenkildlle. limoitus voidaan
tehda salassapitosaannosten estamatta.

Kunnalla on oikeus tarkistaa palveluntuottajan taloudelliset edellytykset ja luottotiedot
yleisesti kaytetyistd rekistereistda sahkoisen jarjestelman avulla. Lisaksi kunta voi
erikseen pyytda palveluntuottajaa toimittamaan tapauskohtaisesti erillisia
dokumentteja.

4.1.1 Palveluntuottajaa koskevan erityislainsdadannon edellytykset

Palveluntuottajan tulee tayttdd kulloinkin voimassa olevat, sitd koskevat
erityislainsdadannén  edellytykset. Tassa tapauksessa erityislainsdadanndélla
tarkoitetaan erityisesti lakia yksityisistéd sosiaalipalveluista (922/2011) ja yksityisesta
terveydenhuollosta annettua lakia (152/1990) sekd muun tdman saantokirjan mukaista
palvelutoimintaa koskevan lainsaadannon vaatimukset.

Palvelua tuottavan yksikdn kohdalla edellytysten tayttyminen on tarkastettu yksikén
perustamisvaiheessa. Perustamisluvan myontaa toimivaltainen aluehallintovirasto
(AVI) tai Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valvira. Luvan saanut
palvelujentuottaja rekisteroidaan yksityisten sosiaali- ja terveyspalvelujen antajien
Ysteri-rekisteriin, jota AVI:t yllapitdvat yhdessa Valviran kanssa. Sellaiset
palveluntuottajat, jotka eivat harjoita ymparivuorokautista sosiaalipalvelutoimintaa,
tekevat toimiluvan hakemisen sijaan ilmoituksen toiminnan aloittamisesta
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sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle siind kunnassa, jossa palveluja annetaan ja
heidat merkitdan aluehallintoviraston rekisteriin.

Sellaiset palveluntuottajat, joiden toimintana ovat kotipalvelun tukipalvelut, voivat tehda
ilmoituksen toiminnasta sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle siind kunnassa,
jossa palveluntuottaja antaa ko. palveluja ja heidat merkitaan ko. kunnan rekisteriin.

4.1.2 Vahimmaispalvelutaso

Palveluntuottajan tuottamien palvelujen on jatkuvasti vastattava vahintaan sita tasoa,
jota edellytetdan vastaavalta kunnalliselta toiminnalta. Samoin palveluntuottajan on
toteutettava asiakkaansa oikeutta laadultaan hyvaan ja luotettavaan terveyden- ja
sairaanhoitoon seka sosiaalipalveluihin. Palveluntuottaja sitoutuu kuvaamaan
kunnalle, miten sen henkildstd yllapitaa ammattitaitoaan. Kaytannossa kunta hyvaksyy
palvelun tason siind vaiheessa, kun se valitsee tietyn palveluntuottajan mukaan
palvelusetelijarjestelmaan ja ottaa talta asiaa koskevan sitoumuksen.

4.1.3 Vakuutusturva

Palveluntuottaja sitoutuu ottamaan ja pitdmaan voimassa toimintansa edellyttamat
lakisaateiset, riittavan kattavat vakuutukset vastuun varalta. Mahdolliset vahingot
korvataan ensisijaisesti palveluntuottajan vakuutuksesta ja viime kadessa
palveluntuottaja vastaa niistd vahingonkorvauslain mukaisesti. Kunta ei vastaa
palveluntuottajan palvelujen saajalle aiheuttamista vahingoista. Jos palvelu joudutaan
uusimaan tai asiakas tarvitsee muuta palvelua palveluntuottajan virheesta johtuvasta
syysta tai toimenpiteen suorittamisen virheellisyyden vuoksi, vastaa aiheutuvista
kustannuksista palveluntuottaja. Palveluntuottaja on velvollinen antamaan
vakuutuskirjat kunnan tai asiakkaan tutustuttavaksi.

4.1.4 Palvelun hintatiedot seka palvelu- ja vuokrasopimus

Palveluntuottajalla on oltava internet-sivut, joista kay ilmi toimitilojen osoitetiedot seka
tarjottavien palvelujen hintatiedot. Hintatiedot tulee olla pyydetyssd muodossa myds
sahkdisessa jarjestelmassa. Tarjottavien palvelujen hintatiedot tulee toimittaa
asiakkaalle hanen pyynndstaan myds kirjallisessa muodossa. Palvelun tuottajan tulee
olla tavoitettavissa puhelimitse virka-aikana.

Palveluntuottaja tarkistaa sahkdisestd jarjestelmastd asiakkaan palvelusetelin
voimassaolon ja  kaytettdvissa olevan maaran ennen palvelutilauksen
vastaanottamista. Palveluntuottajalla ei ole laskutusoikeutta, jos asiakkaalla ei ole ollut
voimassa olevaa palvelusetelia.

Palveluntuottaja tekee asiakkaan kanssa palvelusopimuksen palvelun hinnasta ja
sisallosta. Lisaksi sopimuksessa on eritelty palveluntuottajan ja asiakkaan vastuut ja
velvollisuudet.  Asiakkaan omavastuu merkitddn asiakkaan sopimukseen.
Palvelusopimuksessa tulee olla selkeasti esille palvelun irtisanomismenettely.
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Palvelusopimus voidaan tehda koskemaan kertaluonteista vyksittaista palvelua,
maaraajaksi tai enintdadn asiakkaan kunnalta saaman palvelusetelin voimassaolon
ajaksi.

Mikali asiakkaalle mydnnettdvassd palvelussa on kyse asumispalveluista,
palveluntuottaja tekee asiakkaan kanssa vuokrasopimuksen, jos asiakkaalle voidaan
osoittaa sopiva asunto palveluyksikdssa. Vuokrasopimuksessa tulee olla eriteltynd
vuokran lisdksi muut asiakkaan maksettavaksi tulevat asumiskustannukset. Talléin
palveluntuottaja on palveluasunnon asuinhuoneiston vuokrauksesta annetussa laissa
tarkoitettu vuokranantaja, ja palveluntuottajan oikeudet, velvollisuudet ja vastuu
maaraytyvat kyseisen lain mukaisesti. Asiakkaan oikeus palveluun ja vuokrattuun
asuntoon sailyy siihen saakka, kun han kuolee tai joutuu siirtymaan toisenlaisen
palvelun piiriin. Palveluntuottajalla on kuitenkin oikeus irtisanoa sopimus
asuinhuoneiston vuokrauksesta annetun lain mukaisesti, mikali asiakas laiminlyd
maksuvelvollisuutensa.

4.1.5 Palvelusopimuksen sopimuskausi ja irtisanominen

Kertaluonteinen palvelusopimus paattyy ilman irtisanomista, kun palvelu on tuotettu.
Maaraaikainen sopimus paattyy ilman irtisanomista sopimukseen merkittyna
paattymispaivana, tai se voidaan irtisanoa molemmin puolin. Irtisanomisaika on kaksi
(2) viikkoa, ja irtisanominen on tehtava kirjallisesti.

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

Asiakkaan tulee ilmoittaa yllattavastd tapahtumasta - kuten sairaalahoitoon
joutumisesta - johtuvasta avustuskerran peruuntumisesta valittdomasti tai heti, kun se
on mahdollista. Veteraanin asuessa tavallisessa tai tehostetussa palveluasumisessa
on vastuu palvelukerran peruutuksesta yksikdon henkilokunnalla.

Palvelun peruutukseksi ei katsota vahaisia ja asiakkaan seka palveluntuottajan
yhdessa sopimia muutoksia palvelun toteuttamisen paikassa ja aikatauluissa.

Veteraanien palveluissa, mikali palveluun varataan tapaamisaika, on palveluntuottajan
informoitava palvelusetelia kayttavaa asiakasta siita, etta asiakkaan on itse korvattava
aiheutuneet kustannukset taysimaaraisena, kuitenkin enintdan 50 % ko. palvelun
kokonaishinnasta, mikali tdma jattda ajanvarauksen peruutuksen tekematta tai peruu
ajan liilan myohaan.
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4.1.7 Tiedonanto kunnalle

Palveluntuottajan tulee informoida kuntaa vuosittain tarjoamiensa palvelujen laadun
valvonnasta seka hoitopalvelujen osalta potilasturvallisuudesta. Kuntaa tulee erityisesti
informoida asiakkaiden ja potilaiden tekemista reklamaatioista  ja
korvausvaatimuksista, reklamaatioihin johtaneista syista ja niiden johdosta tehdyista
toimenpiteistd. Lisdksi palveluntuottajan tulee raportoida kunnalle vuosittain
palvelusetelilld tuotettua palvelua koskevista julkisoikeudellisista valituksista,
kanteluista ja hoitovahinkoilmoituksista samoin kuin kaikkia edella mainittuja
koskevista ratkaisuista.

Edelld mainitut asiat seka vyhteystiedot, tilinpaatostiedot, tiedot keskeisten
laatutavoitteiden toteutumisesta, toimintakauden asiakasmaarassa tapahtuneen
vaihtelut, henkildkunnan maarastd nimikkeineen, heidan koulutustasostansa ja
taydennyskoulutuksista tulee sisallyttda toimintakertomukseen (raportti edellisen
vuoden toiminnasta), joka palveluntuottajan on toimitettava kunnalle vuosittain
sahkdiseen jarjestelmaan maaliskuun loppuun mennessd. Samalla on toimitettava
sahkdiseen  jarjestelmaan my6s  paivitetty = omavalvontasuunnitelma  ja
lda&kehoitosuunnitelma.

Lisdksi palveluntuottajan tulee toimittaa kunnalle vuosittain liitteen 1 mukaiset
viranomaisselvitykset sahkdiseen jarjestelmaan maaliskuun loppuun mennessa
(omalta ja alihankkijoiden osalta), mikali palveluntuottaja ja alihankkija eivat ole
littyneet Luotettava Kumppani — ohjelmaan (www.tilaajavastuu.fi). Kyseinen palvelu on
Kuusamon kaupungilla kaytossa, ja mikali myos palvelusetelituottaja on liittynyt
kyseiseen palveluun, saadaan palvelun kautta viranomaisrekisteritarkistukset
automaattisesti hakemuksen teon ja vuosittaisten tarkastusten yhteydessa. Kunnalla
on oikeus tarkistaa palveluntuottajan taloudelliset edellytykset ja luottotiedot yleisesti
kaytetyista rekistereista sahkdisen jarjestelman kautta. Kuusamon kaupunki kehottaa
palveluntuottajia littymaan tilaajavastuu.fi —palveluun.

Palveluntuottajan on tiedotettava kuntaa toiminnassa tapahtuvista olennaisista
muutoksista. Palvelun tuottamiseen vaikuttavien olosuhteiden muutoksista (esim.
viivytys, este, keskeytys) seka vastuuhenkildiden tai yhteystietojen muuttumisesta on
iimoitettava sopimuksen vastuuhenkildlle kirjallisesti (my6s sahkdposti kdy) viipymatta
sen jalkeen, kun muutos on havaittu tai on muutoin todennakoéinen.

4.1.8 Markkinointi

Palveluntuottajan markkinoinnin on oltava asiallista, luotettavaa ja hyvan tavan
mukaista. Markkinoinnin on taytettdva kuluttajansuojalain vaatimukset. Ylisanoja tai
vertailumuotoja ei saa kayttaa. Markkinoinnilla ei tule luoda tarpeetonta sosiaali- ja
terveydenhuoltopalvelujen kysyntaa. Hinnoista ilmoittamisen tulee tapahtua
vertailukelpoisella tavalla siten, ettd palvelusetelia kayttdva asiakas voi vaivatta
paatella palvelun kokonaishinnan ja sen osuuden, joka jad hanen maksettavakseen.


http://www.tilaajavastuu.fi/
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4.1.9 Alihankkijat

Palveluntuottajalla on mahdollisuus kayttaa alihankkijoita, jotka kunta on hyvaksynyt
alihankkijoiksi. Palvelusetelihakemuksessa on esitettava selvitys tuottajan kayttdmista
alihankkijoista. Palveluntuottaja vastaa alihankinnasta kuten omasta toiminnastaan.
Palvelusetelihakemuksessa edellytetyt selvitykset ja vaadittavat liitteet on toimitettava
my0s alihankkijoista.

Palveluntuottaja ei mydskadan saa kayttdaa henkilttietojen kasittelyyn alihankkijan
palveluja ilman tilaajan antamaa kirjallista ennakkolupaa. Palveluntuottajalla on
velvollisuus sitouttaa kayttdmansa alihankkijat noudattamaan tadman saantokirjan
ehtoja henkilotietojen kasittelysta ja on samalla vastuussa mahdollisista alihankkijan
tietosuojarikkomuksista. Mikali alihankkija ei tayta tietosuojavelvoitteitaan, kunnalla on
oikeus vaatia palveluntuottajaa vaihtamaan alihankkijaa.

Mikali palveluntuottaja kayttdad vuokratydvoimaa (tyOturvallisuuslaki 738/2002) on
hanen selvitettava, ettd mahdollisella vuokratyontekijalla on riittava ammattitaito,
kokemus ja sopivuus suoritettavaan tyohon. Vuokratybvoiman tulee tayttaa
henkiloston patevyysvaatimukset. Palveluntuottajan on viimeistaan viisi (5)
kalenteripaivaa ennen alihankinnan kayttamista ilmoitettava siitd kunnalle kirjallisesti.

4.2 Henkilosto

Palveluntuottaja huolehtii, ettd hanen palveluksessaan oleva henkilosto tayttaa samat
kelpoisuusehdot kuin Kuusamon kaupungin henkildstd vastaavissa tehtdvissa.
Palveluntuottaja huolehtii siita, etta tuotetut palvelut vastaavat vahintaan sita tasoa, jota
edellytetddn vastaavalta kunnalliselta toiminnalta. Ammattihenkilén toimintaa ohjaa
saatu koulutus. Palkatessaan sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildstoa,
palveluntuottaja sitoutuu tarkastamaan henkilén tiedot Valviran yllapitdmasta
rekisteristd. Henkildstolla on riittdva suullinen ja kirjallinen suomen kielen taito. Koko
henkildstolla on voimassa olevat tydsopimukset. Henkildstoon liittyvia vaatimuksia on
tarkennettu palvelukohtaisissa osioissa.

Henkilokunnan osaamisen tulee olla asiakkaiden palvelun ja hoidon tarpeen
edellyttamallda tasolla ja henkildkunta sitoutuu yhteistydhdon  asiakkaan
omaisten/laheisten kanssa. Palvelutuottajan on huolehdittava henkil6stonsa
ammattitaidosta, ammattitaidon sailymisesta ja kehittdmisesta. Henkiloston lisa- ja
taydennyskoulutuksesta on huolehdittava lakisaateisen taydennyskoulutusvelvoitteen
mukaisesti. Henkildkunnan koulutuksia on tarkennettu palvelukohtaisissa osioissa.

Palveluntuottaja huolehtii siita, ettd henkildkunnalla on esittaa kuvallinen henkilokortti
asiakkaan luokse mentaessa.

Henkiloston tyoilmapiiria tai tyotyytyvaisyytta selvitetaan vuosittain
kehityskeskustelujen yhteydessa. Henkilostolle jarjestaan tydkykya ja tydhyvinvointia
edistavaa toimintaa. Henkiloston tydnohjausta jarjestetaan tarvittaessa.
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Palveluntuottaja huolehtii alaa koskevien tyoturvallisuussaanndsten noudattamisesta
ja voimassa olevan tyéehtosopimuksen maaraysten huomioon ottamisesta seka niiden
asianmukaisesta valvonnasta.

Ty6nantajan vastuulla olevia, henkildston suojautumiseen tarkoitettuja tarvikkeita ei
palveluntuottaja voi laskuttaa asiakkaalta. Lisdksi palveluntuottajan tulee huolehtia
henkildston asianmukaisesta rokotusseurannasta ja jarjestamisesta ensisijaisesti
tyoéterveyshuollon kautta.

4.3 Reklamaatio ja palaute

Palveluntuottajan tulee raportoida kunnalle niistd palvelusetelilla tuotettua palvelua
koskevista valituksista, kanteluista, hoitovahinkoilmoituksiin johtaneista syistd ja
reklamaatioihin johtaneista syista seka niiden seurauksena tehdyista toimenpiteista,
jotka eivat ole sahkoisessd jarjestelmassa. Palveluntuottaja puuttuu jokaiseen
asiakasreklamaatioon Kkirjallisesti ilman tarpeetonta viivytysta. Palveluntuottajaa
koskevat reklamaatiot on toimitettava tilaajalle kahden viikon kuluessa reklamaatiosta.
Mikali tapahtumasta aiheutuu vaaraa tai vahinkoa, on reklamaatio saatettava tilaajan
tietoon valittdmasti ja palveluntuottaja korjaa tilanteen viipymatta.

Asiakkaan pitaa ilmoittaa palveluntuottajalle palvelun viivastymisesta tai
havaitsemastaan virheestd kohtuullisen ajan kuluessa siitd, kun han havaitsi
viivastyksen tai virheen. Palveluntuottajan palveluihin liittyvat reklamaatiot on esitettava
suoraan palveluntuottajalle ensisijaisesti sahkoisen jarjestelman valityksella. Asiakas
voi myods soittaa tai laittaa sahkopostitse/kirjeitse viestin huomautettavasta asiasta
palveluntuottajalle. Asiakas saa edella sanotun estamatta vedota palvelun virheeseen
ja viivastykseen, jos palveluntuottaja on menetellyt térkedn huolimattomasti tai
kunnianvastaisesti ja arvottomasti. Palveluntuottajan tulee vastata reklamaatioon
viivytyksetta ja viimeistaan kahden viikon sisalla sahkoisen jarjestelman valityksella.
Asiakkaalle tulee paasaantoisesti Iahettaa vastine myos kirjallisesti.

Asiakas voi antaa palveluntuottajalle ja kunnalle palautetta palvelun laadusta seka
muista palveluun liittyvistd seikoista. Palautteeseen tulee, asiakkaan pyynnosta,
vastata viivytyksetta, jos mahdollista niin sahkdisen jarjestelman valityksella.
Asiakkaalle tulee paasaantdisesti lahettdd vastine myos kirjallisesti. Palveluntuottajan
tulee vastata séhkoiseen jarjestelmaan kirjattuihin "vastausta pyydetaan” — tyyppisiin
palautteisiin seka kaikkiin reklamaatioihin. Palveluntuottajalle ei makseta korvausta
sellaisesta palvelutapahtumasta, johon liittyy kasittelematdn reklamaatio.

Palautetta tulee kayttda palveluntuottajan toiminnan laadun ja asianmukaisuuden
arviointiin ja palvelun kehittdmiseen. Sahkoinen jarjestelma keraa asiakaspalautteen,
jonka perusteella maarittyy palveluntuottajan laatuindeksi.

Palvelusetelijarjestelman kautta jatetyt palautteet ja arvioinnit nakyvat seka
palveluntuottajalla etta palvelunjarjestgjalla.
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KUNNAN VELVOITTEET

5.1 Velvoitteet palveluntuottajaa kohtaan

Kunta toimii palvelujen jarjestdjana hyvaksymalla palveluntuottajiksi ne
palveluntuottajat, jotka tayttavat sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun
lain 5 §:n 1 mom:n kohtien 1-4 vaatimukset seka kunnan asettamat muut vaatimukset
ja ehdot. Kunta hyvaksyy palveluntuottajat sahkodisessa jarjestelmassa, jossa kunnan
hyvaksymista palveluntuottajista pidetaan luetteloa (lain 4 §:n 3 momentissa tarkoitettu
luettelo). Tukipalveluiden palvelusetelituottajaksi (esim. rintamaveteraanien siivous- ja
talonmiespalvelut) hyvaksytaan myos Y-tunnuksen omaava yrittdja, joka tuottaa
tukipalveluita.

Kunnan tulee ottaa palveluntuottajan hyvaksyntaa koskeva asia kasittelyyn yhden (1)
kuukauden kuluessa palveluntuottajan lahetettya sahkdisen jarjestelman valityksella
hakeutumisensa palveluseteliyrittdjaksi. Kunnan on tehtava paatés palveluntuottajan
hyvaksymisesta tai hylkdamisestd kahden (2) kuukauden kuluessa siita, kun
palveluntuottaja on jattdnyt ilmoituksensa pyydettyine liitteineen sahkdiseen
jarjestelmaan. Hakemus kasitellaan siind vaiheessa, kun kaikki pyydetyt liitteet on
toimitettu sahkoisen jarjestelman valityksella, mutta kuitenkin kolmen (3) kuukauden
sisalla palveluntuottajaksi hakeutumisesta.

Kunnan tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen ja poistaa palvelujen tuottaja
luettelosta, jos hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat enaa tayty tai palveluntuottaja
pyytaa hyvaksymisen peruuttamista. Kunta voi myds lopettaa palvelujen jarjestamisen
palvelusetelilla, jolloin palveluntuottajia koskevat hyvaksymispaatdkset lakkaavat.

Kunnalla on velvollisuus valvoa hyvaksymiensa palveluntuottajien palvelujen laatua
hyvaksymismenettelyn lisdksi myds palvelujen tuottamisen yhteydessa. Kunnan tulee
taten  varmistaa, ettd palveluntuottajat  tayttavat toiminnalle  asetetut
vahimmaisedellytykset.

Vaikka palveluntuottaja laatii asiakirjat palvelutapahtuman yhteydessa, kunta
rekisterinpitajana vastaa viime kadessa niiden kasittelysta.

Kunta sitoutuu pitdmaan salassa palveluntuottajan liike- ja ammattisalaisuudet.

Kunta ei sitoudu osoittamaan asiakkaita  palveluntuottajalle.  Kunnan
palveluohjauksessa esitetdan tasapuolisesti kaikkien palveluntuottajien tiedot seka eri
vaihtoehdot palveluntuottajien palveluista asiakkaalle.
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5.2 Velvoitteet asiakasta kohtaan

Kunta paattaa siitd, kuka on oikeutettu saamaan palvelusetelin tarvitsemaansa
palveluun.

Kunnan on selvitettdva asiakkaalle tdman asema palvelusetelia kaytettdessa,
palvelusetelin arvo, palveluntuottajien hinnat, omavastuuosuuden maaraytymisen
perusteet ja arvioitu suuruus seka vastaavasta palvelusta sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakasmaksuista annetun lain mukaan maaraytyva asiakasmaksu.

Kunnalla on oikeus saada asiakkaalta tiedot, jotka vaikuttavat palvelusetelin
myodntamiseen ja arvoon. Kunnan taytyy informoida asiakasta siita, mista ja mita hanta
koskevia tietoja voidaan hankkia ilman hanen suostumustaan. Kunnan on varattava
asiakkaalle tilaisuus tutustua muualta hankittuihin  tietoihin  (esimerkiksi
tydeldkkeeseen) ja tarvittaessa antaa selvitys asiassa.

Kunta ei vastaa palveluntuottajan palvelujen saajalle aiheuttamista vahingoista eika se
myoskaan vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuneista kustannuksista.

Kunta ei voi peria palvelusetelin kayttajaltd asiakasmaksua palvelusta, joka siséltyy
palvelusetelillda myonnettyyn palveluun.

Mikali kunta lopettaa palvelusetelijariestelman, asiakkaan oikeus mydnnettyyn
palveluun sailyy. Tallaisessa tapauksessa kunta on velvollinen jarjestamaan palvelun
muulla tavalla.

6 SAHKOINEN PALVELUSETELI- JA OSTOPALVELUJARJESTELMA

6.1 Yleista

Palveluntuottajalla tulee olla kdytdéssaan internetyhteydella varustettu tietokone tai muu
paatelaite. Kaikki palveluntuottajalta vaadittavat toiminnot tehdaan suoraan sahkdiseen
jariestelmaan. Kuusamo  kayttdd  Parastapalvelua.fi-palvelusetelijarjestelmaa.
Jarjestelm@a mahdollistaa palveluntuottajan omien jarjestelmien integroimisen
palvelusetelijarjestelmaan. Kunta ei osallistu palveluntuottajan jarjestelmien
integroimisen kustannuksiin. Kaikki palveluntuottajalta vaadittavat toiminnot on
tehtavissa jarjestelman tarjoaman kayttdliittyman kautta.

Palveluntuottajan ohjevideot I6ytyvat parastapalvelua.fi -sivuilta, jossa opastetaan ja
neuvotaan yksityiskohtaisemmin sahkoisen jarjestelman kayttamista.

6.2 Palveluntuottajaksi hakeutuminen

Palveluntuottajaksi hakeudutaan sahkodisen jarjestelman kautta. Palveluntuottaja
tunnistautuu  Suomi.fi-tunnisteen avulla jarjestelmaan (https://yritys.tunnistus.fi/).



http://www.parastapalvelua.fi/
https://yritys.tunnistus.fi/
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Palveluntuottajan kelpoisuuteen liittyvat viranomaisrekisteritarkistukset tehdaan
automaattisesti, mikali palveluntuottaja on liittynyt Suomen Tilaajavastuu Oy:n
Luotettava Kumppani — ohjelmaan (www.tilaajavastuu.fi). Jos tietoja ei voida tarkistaa
automaattisesti Tilaajavastuu-liittyman avulla, tulee palveluntuottajan toimittaa vaaditut
dokumentit sdhkdisen hakemuksen liitteind sahkdisesti.

Saantokirjan liitteena (Liite 1) on hakemuksessa vaaditut liitteet.

Hakeutumisessa kaytetaan yrityksen virallista, rekisterdityd nimea. Nimen alkuun ei
saa laittaa erikoismerkkeja.

Kunta voi perid sekd palveluntuottajan hakeutumista ettd lakisdateistd valvontaa
koskien palveluntuottajalta tietojen manuaalisesta tarkistamisesta maksun. Maksu
voidaan perida myods lukkiutuneen tunnuksen avaamisesta.

6.3 Palveluntuottajan hyvaksymisen peruutus

Mikali kunta joutuu tekemaan palveluntuottajan hyvaksymisen peruuttamisen tai
perumisen, se tapahtuu sahkoisessa jarjestelmassa viranhaltijapaatoksen tekemisen
jalkeen.

Kunnan tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen valittomasti ilman
irtisanomisaikaa, mikali

* hyvia palvelukaytantoja ei noudateta

* laissa ja tdssd sdantokirjassa hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat tayty

* palveluntuottaja ei noudata saantdkirjan ehtoja

*  palveluntuottaja on tullut maksukyvyttomaksi, ei ole kyennyt hoitamaan
laskujaan erapaivdan mennessa, on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu
selvitystilaan tai on valitttmassa vaarassa tulla asetetuksi selvitystilaan

* palveluntuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkild on tuomittu
elinkeinotoimintaan liittyvassa rikoksessa.

Mikali kunta hallinnollisin paatoksin lopettaa palvelujen jarjestamisen palvelusetelilla tai
muuttaa palvelusetelin kaytoélle asetettuja ehtoja, kunnalla on oikeus peruuttaa palvelun
tuottajan  hyvaksyminen ja poistaa palveluntuottajan nimi  hyvaksyttyjen
palvelutuottajien listalta kolmen kuukauden kuluttua paatoksenteosta.

Kunnalla on oikeus peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen, jos palveluntuottaja
pyytda hyvaksymisensa peruuttamista. Hyvaksynnan peruuttamisen jalkeen Kko.
palveluntuottaja ei voi vastaanottaa palvelutilauksia, joiden maksamiseen kaytetaan
palvelusetelid. Palveluntuottajan tulee huolehtia niiden palvelutilausten perumisesta,
jotka se oli ehtinyt sopia ennen hyvaksynnan peruuttamista.


http://www.tilaajavastuu.fi/
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6.4 Tietojen yllapito

Palveluntuottajan tulee yllapitda yritysta, toimipaikkoja ja palvelujen saatavuutta
koskevia tietoja ajantasaisesti jarjestelmassa. Palveluntuottajalla tulee olla nimetty
vastuuhenkil® ja muutoksista tulee ilmoittaa valittdmasti.

Palveluntuottajan julkisiksi merkityt tiedot nakyvat asiakkaille palveluseteliportaalissa.
Asiakkaat voivat niiden perusteella etsia ja vertailla palveluntuottajia. Mikali
palveluntuottaja laiminly0 tietojen ajan tasalla pitdmisen, niin palveluntuottaja voidaan
poistaa nakymasta portaalissa, jolloin palveluntuottajalle ei voi varata uusia aikoja eika
palveluntuottaja voi ottaa vastaan uusia palveluseteliasiakkaita.

Palveluntuottajien tilaajavastuulain edellyttamien todistusten tarkistaminen tapahtuu
ensisijaisesti sahkoisesti ja automaattisesti (4 kertaa vuodessa). Jos todistusten
tarkistamista ei voida suorittaa automaattisesti, tulee palveluntuottajan toimittaa
vaaditut liitteet kerran vuodessa kunnalle sadhkdisen jarjestelman valityksella.

Liitteessa (Liite 2) on lueteltu kaupungille vuosittain 31.3 mennessa toimitettavat
asiakirjat.

6.5 Palvelupyynto

Palveluntuottajan tulee vastata asiakkaan jarjestelman kautta tekemaan
palvelupyyntoon. Mikali asiakas ottaa yhteyttd muulla tavalla, niin palveluntuottajan
tulee tarkistaa jarjestelmasta asiakkaan oikeus kysyttyyn palveluun. Palveluntuottajan
tulee pyytaa asiakkaalta numerosarja, joka on palvelusetelissd. Numerosarjan avulla
palveluntuottaja voi tarkistaa asiakasta koskevat palvelusetelitiedot. Mikali
palveluntuottaja sopii asiakkaan kanssa palvelusta ilman, ettd asiakkaan oikeus
palveluun on tarkistettu ja palvelutapahtuman jalkeen kay ilmi, ettd oikeutta ei ollut
olemassa, niin kunta ei korvaa palveluntuottajalle aiheutuneita kustannuksia.

6.6 Tapahtumakirjaus

Palveluntuottajan tulee kirjata toteutuneet palvelutapahtumat jarjestelmaan annettujen
ohjeiden mukaisesti. Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden
palvelutapahtumien mukaisesti. Tapahtumat tulee kirjata sdhkodiseen jarjestelmaan,
kun palvelutapahtuma on toteutunut ja viimeistddn seuraavan kuun 2. pdaivaan
mennessa esim. helmikuun tapahtumat tulee kirjata 2. maaliskuuta mennessa. Muuten
maksatus siirtyy kuukaudella eteenpain.

6.7 Maksatus

Palveluntuottaja ei Iaheta kunnalle toteutuneita palvelusetelipalveluja koskevia laskuja,
silld jarjestelmd keraa palvelutapahtumista maksatusmateriaalin toteutuneiden
tapahtumien mukaisesti. Kunta tilittdd kerran kuukaudessa automaattisesti
palveluntuottajalle toteutuneiden palvelujen mukaisen korvauksen. Tilitysajo tapahtuu
kuukauden 3. ja 4. paivan valisena yona ja maksatus palveluntuottajalle tapahtuu
tilitysajon paivastda 15 vuorokauden kuluessa. Palveluntuottaja saa jarjestelmasta
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omaa Kirjanpitoaan varten tarvittavat tiedot tulossa olevasta suorituksesta.
Palveluntuottaja voi kirjata jarjestelmdan suorituksen kohdistamista varten oman
viitenumeron. Palveluntuottaja voi myés yksildida asiakkaat jarjestelmassa.

Jos asiakkaan ja palveluntuottajan sopima hinta palvelusta on pienempi kuin
palvelusetelin arvo, niin kunta on velvollinen suorittamaan enintdan asiakkaan ja
palveluntuottajan sopiman hinnan palveluntuottajalle.

ASIAKASTIETOJEN KASITTELY, DOKUMENTOINTI,
ARKISTOINTI JA SALASSAPITO

7.1 Rekisterinpito

Kunta on palvelusetelilld jarjestettavassa palvelussa muodostuvien asiakastietojen
henkildtietolaissa tarkoitettu rekisterinpitaja. Rekisterinpitajalla on mm. oikeus maarata
henkilorekisterin  kaytostd ja rekisterinpitdjd vastaa henkildtietojen kasittelyn
lainmukaisuudesta ja rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta. Rekisterinpitaja myos
esim. paattaa rekisterin tietojen luovuttamisesta ja huolehtii niiden arkistoinnista tai
havittdmisesta.

Palveluntuottaja ilmoittaa kunnalle rekisteriasioiden yhteyshenkilén. Kunta ja
palveluntuottaja sitoutuvat antamaan toisilleen tarpeellisia tietoja sopimuksen
tehtavaalueeseen liittyvasta toiminnastaan ja sen muutoksista.

Palveluntuottaja huolehtii ja vastaa rekisterinpidosta kunnan lukuun. Syntyvat asiakirjat
ovat kunnan asiakirjoja, vaikka palveluntuottaja laatii ja sailyttaa asiakirjat. Asiakirjat on
laadittava ja dokumentoitava henkildtieto- ja arkistolain mukaan tai niiden perusteella
annettujen maaraysten saatamalla tavalla. Syntyneisiin asiakaskirjoihin, niiden
séilytykseen ja luovutukseen sovelletaan lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta,
henkilGtietolakeja ja muita henkildtietojen kasittely koskevia saannoksia seka
Kuusamon kaupungin antamia ohjeita.

Asiakas voi esittaa tarkastuspyynnon tai virheen oikaisupyynnon rekisterinpitajalle el
kunnalle. Koska kyse on viranomaisasiakirjoista, tiedon luovutuksesta paattaa aina
kunta rekisterinpitdjana. Asiakirjojen luovuttamista ja salassapitoa koskevia
julkisuuslain saadoksid sovelletaan asiakirjoihin silloinkin, kun ne ovat palvelun
tuottajan hallussa. Asiakirjojen kasittelyd saatelee myds laki sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen sahkodisesta kasittelysta (159/2007).

Palveluntuottajalla tulee olla kirjalliset ohjeet asiakastietojen dokumentoinnista ja
asiakirjojen laadinnasta, sailyttamisesta seka salassapidosta. Ne tulee olla kirjattuna
palveluntuottajan omavalvontasuunnitelmaan.

Kuusamon kaupungin asiakas- ja potilastietojarjestelman kaytosta sovitaan erikseen
kunnan ja palveluntuottajan valilla.
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Asiakkaan asiakirjat tulee toimittaa kunnalle, kun asiakkaan palvelu paattyy.
Asiakasasiakirjat palautetaan Kuusamon kaupungintalolle osoitteeseen: Keskuskuja 6,
93600 Kuusamo. Potilasasiakirjat palautetaan Kuusamon terveyskeskukseen
Raistakantie 1 a, 93600 Kuusamo.

Palveluntuottajan ja kunnan tulee my6s varmistaa, ettd palvelujen jarjestdmisen ja
toteuttamisen  kannalta tarpeelliset tiedot siirtyvat osapuolelta toiselle
palvelutapahtuman eri vaiheissa. Tama mahdollistaa sen, etta jokaisen potilaan ja
asiakkaan asiakirjat muodostavat hanen hoitonsa tai huoltonsa kannalta
valttamattoman jatkuvan kokonaisuuden, johon tulee hoitoa ja huoltoa koskevat
ratkaisut perustaa. Palvelukohtaisissa osioissa maaritellddn tarkemmin kirjaukseen
liittyvia laatuvaatimuksia.

7.2 Salassapito

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan laissa saadettyd salassapito- ja
vaitiolovelvollisuutta seka tietosuojasta ja tietoturvasta annettuja saanndksia.
Palveluntuottaja sitoutuu pitdmaan salassa ja kasittelemaan huolellisesti saamansa
salassa pidettavat asiakirjat. Tietojen on sailyttavana virheettomina ja eheina.

Palveluntuottaja on velvollinen huolehtimaan siita, etta kaikki asiakas- ja potilastietoja
kasittelevat tydntekijat (palvelusuhteen laadusta rippumatta) ja opiskelijat sitoutuvat
kirjallisesti laissa edellytettyyn vaitiolovelvollisuutteen siten, etteivat he luovuta
yksityisesta henkilosta saamiaan tietoja ulkopuoliselle. Sitoumus on voimassa senkin
jalkeen, kun he eivat ole tuottajan palveluksessa tai harjoittelupaikassa.
Palveluntuottaja vastaa myo0s siita, etta asiakkaan tietoja paasevat kasittelemaan vain
ne henkilot, joiden tyotehtdvien kannalta se on valttdmatontd ja jotka ovat
allekirjoittaneet salassapitositoumuksen.

Palveluntuottajalla on oltava seuranta- ja valvontatehtavaa varten tietosuojavastaava
ja rekisterinpidosta vastaava henkilo.

Palveluntuottaja on velvollinen ottamaan huomioon salassapitoa koskevat maaraykset
mahdollista alihankintasopimuksia tehdessaan.

Salassapitoa koskevia maarayksia noudatetaan asiakkaan palvelun paatyttyakin.
Sitoutumalla naihin palvelusetelin saantdkirjan ehtoihin palveluntuottaja sitoutuu
noudattamaan liitteena olevaa henkilGtietojen kasittelyn ehtoja koskevaa sitoumusta

(Liite 4) liitteineen.

Kunta sitoutuu pitamaan salassa palveluntuottajan liike- ja ammattisalaisuudet.
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PALVELUN LASKUTUS KUNNALTA JA ASIAKKAALTA SEKA
HINTOJEN MUUTOKSET

8.1. Kunta

Asiakas toimittaa kunnalta saamansa palvelusetelipdatdksen ja paatdksen
palvelusetelin arvosta palveluntuottajalle tai ilmoittaa palveluntuottajalle palvelusetelin
tunnisteen, jonka avulla palveluntuottaja 16ytda asiakkaan palvelusetelipaatoksen
sahkdisestad jarjestelmasta. Palveluntuottaja tekee asiakkaan tai hanen laillisen
edustajansa kanssa sopimuksen palvelun sisallosta, jossa on eritelty palveluseteliin
kuuluva palvelu, palveluntuottajan ja asiakkaan vastuut ja velvollisuudet.

Palvelusetelin perusteella palveluntuottaja saa maksun kunnalta setelin arvoon asti.
Mahdolliset muut korvaukset maksaa asiakas.

Laskutusjakso on vyksi kuukausi. Palveluntuottajan tulee kirjata toteutuneet
palvelutapahtumat sahkoiseen jarjestelmdadn seuraavan kuukauden 2. paivaan
mennessa.

Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden
palvelutapahtumien mukaisesti, joista sahkdinen jarjestelma muodostaa kuukausittain
palveluntuottajakohtaisen tilitysaineiston. Jarjestelma lahettda palveluntuottajalle pdf-
kuvan laskusta, jonka jarjestelma on automaattisesti muodostanut ja jonka tiedot on
siirretty kasiteltaviksi kunnan talousjarjestelmaan.

Laskun maksamisen edellytyksena on, ettd palvelu tai sen osa on hyvaksytysti
suoritettu ja toteutuneet palvelutapahtumat on tallennettu sahkoiseen jarjestelmaan.

Palveluntuottajan ilmoittaa palvelunsa hinnat kerta-, kaynti-, tunti-, tai
vuorokausiperusteisesti, sahkdinen jarjestelma ohjaa tassa asiassa.
Asumispalveluiden ateriahinnat tulee ilmoittaa ateria- ja vuorokausikohtaisesti.
Tietyissa palveluissa, kuten esimerkiksi rintamaveteraanien avokuntoutuspalveluissa,
on kaupungin maarittelema hintakatto.

8.2 Hintojen muutokset

Palveluntuottajan ilmoittamat hinnat ovat voimassa kalenterivuoden. Taman jalkeen
mahdolliset seuraavaa vuotta koskevat uudet hinnat pyydetaan toimittamaan kunnalle
edellisen vuoden elokuun loppuun mennessa. Edellisestd poiketen hintojen
alentaminen on aina mahdollista. Jos palveluntuottaja paattaa alentaa aiemmin
esittdmidan hintoja, tulee wuusista hinnoista lahettdd ilmoitus sahkoisessa
jarjestelmassa kuukausi ennen hintojen muutoksia.

Mikali palvelun toteuttamiseen sisaltyy vuokra ja ateriamaksut, niin vuokran ja
ateriamaksujen korotukset tulee sitoa elinkustannusindeksiin.
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8.3 Asiakas

Palveluntuottajan ja asiakkaan valisessa sopimuksessa tulee olla merkitty asiakkaan
omavastuun maara.

Palveluntuottaja laskuttaa asiakkaalta palvelusetelin omavastuuosuuden (setelin arvon
ylimenevan osan) ja asumispalveluissa vuokran, ateriat. Jos asiakas hankkii
omaehtoisesti hoito- ja palvelusuunnitelmaan kuulumattomia palveluja, asiakas
maksaa ne itse. Palveluntuottaja laskuttaa asiakkaan ostamat lisdpalvelut keskinaisen
palvelusopimuksensa mukaisesti. Asiakkaan itse ostamaan palveluun sovelletaan
kuluttajansuojalakia.

Palvelusetelin laskutus tapahtuu 15 minuutin tarkkuudella. Asumisen saantokirjoissa
omat tarkennukset laskutukseen kunnalta ja asiakkaalta.

Asiakkaan laskuihin ei lisata laskutus- yms. lisia.

Mahdollisesta omavastuuosuuden muuttumisesta tulee ilmoittaa asiakkaalle kolme (3)
kuukautta etukateen.

Mikali asiakas ei pysty suoriutumaan palveluntuottajan asiakasmaksuista,
palveluntuottajan tulee ilmoittaa tilanteesta asiakkaan palvelusetelipdatéksen tehneelle
viranhaltijalle heti ongelmien tultua ilmi.

Ne asiat, mitkd mainitaan palvelukohtaisessa saantokirjaosiossa sisaltyvan
palveluntuottajan palvelunsisalldon kustannuksiin, niistd ei saa asiakasta laskuttaa
erikseen (esim. asumisen saantdkirjan kustannusvastuutaulukko ja kotihoidossa
henkildston suojautumiseen liittyvat valineet ja tarvikkeet).

VEROTUS

9.1 Tuloverotus

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttaa, etta palveluseteli

* myOnnetaan selkeasti maariteltyihin palveluihin

« on henkilokohtainen eika siirrettavissa toiselle henkildlle

* ei ole suoraan asiakkaalle maksettavaa rahaa, jonka kayton han itse
maarittelee.

Palvelusetelia kaytettaessa asiakkaan omavastuu ei oikeuta kotitalousvahennykseen
tuloverotuksessa.
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9.2 Arvonlisaverotus

Arvonlisaverolain 34 §:n mukaan veroa ei suoriteta terveyden- ja sairaanhoitopalvelun
myynnista. Terveyden- ja sairaanhoitopalvelulla tarkoitetaan ihmisen terveydentilan
seka toiminta- ja tydokyvyn maarittamiseksi taikka terveyden seka toiminta- ja tyokyvyn
palauttamiseksi tai yllapitamiseksi tehtavia toimenpiteita, jos kysymyksessa on:

e valtion tai kunnan yllapitamassa terveydenhuollon toimintayksikdssa annettava
hoito taikka yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa tarkoitettu hoito;
tai

e sellaisen terveydenhuollon ammattihenkilon antama hoito, joka harjoittaa
toimintaansa lakiin perustuvan oikeuden nojalla tai joka on lain nojalla
rekisteroity.

Arvonlisaverolain 37 §:n mukaan veroa ei suoriteta mydskaan sosiaalihuoltona
tapahtuvasta palvelujen ja tavaroiden myynnista. Sosiaalihuollolla tarkoitetaan valtion
tai kunnan harjoittamaa seka sosiaaliviranomaisten valvomaa muun sosiaalihuollon
palvelujen tuottajan harjoittamaa toimintaa, jonka tarkoituksena on huolehtia lasten ja
nuorten huollosta, lasten paivahoidosta, vanhustenhuollosta, kehitysvammaisten
palveluista ja tukitoimista, paihdehuollosta seka muusta tallaisesta toiminnasta.

Asiakkaan laskuun ei siis lisata arvonlisaveroa.

Verohallinnon ohjeen (604/40/2011) mukaan omavalvontasuunnitelma on yksi
arvonlisaverottomuuden edellytys.

PALVELUSETELIN MYONTAMINEN JA ARVO

Kunta tekee asiakkaan palvelutarpeen arvioinnin ja laatii palvelu- ja hoitosuunnitelman.
Kunta voi tarjota palvelusetelin kayttdbmahdollisuutta niille asiakkaille, jotka tayttavat
kunnan palvelusetelin saamisen kriteerit. Asiakkaalle on kunnan toimesta nimetty
vastuutyontekija, joka valvoo asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelman toteutumista.
Jos palveluntarve muuttuu, kunta arvioi uudelleen, onko palvelusetelin kayttd edelleen
paras vaihtoehto asiakkaan palvelun toteuttamiseksi. Talldin palvelusetelipaatos
voidaan perua ja asiakkaan palvelut voidaan jarjestda muulla tavoin.

Asiakkaalla on oikeus kieltaytya palvelusetelilld tuotettavasta palvelusta, jolloin hanelle
tulee jarjestaa palvelu toisella tavalla. Kunta viime kadessa paattaa, milla tavoin
asiakkaan palvelutarpeeseen vastaa, toisin sanoen asiakkaalla ei ole subjektiivista
oikeutta juuri palvelusetelilld tuotettuun palveluun.

Kunta paattdd palvelusetelin arvosta ja sen muutoksista. Palvelusetelin arvoa on
korotettava palvelusetelilain 7 §:n 1 momentissa saadettya korkeammaksi, jos
asiakkaan tai hanen perheensa toimeentulo tai asiakkaan lakisaateinen
elatusvelvollisuus muutoin vaarantuu, taikka se on tarpeen muut huollolliset
nakoékohdat huomioon ottaen. Palvelusetelin arvon korottamista koskevasta asiasta on
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annettava paatds asiakkaalle ja siitd tehdaan tarvittavat merkinnat sahkoiseen
jarjestelmaan.

Palvelusetelillda kunta myontaa asukkaalleen sitoumuksen maksaa tietyn kunnan
paattdman osan yksityisen palveluntuottajan antamasta palvelusta. Kunta antaa
asiakkaalle palvelusetelin ja palveluntuottaja laskuttaa kuntaa palvelusetelin arvosta.
Palvelusetelin saanut asiakas maksaa palveluntuottajalle palvelusetelin arvon ja
palveluntuottajan periman palvelujen hinnan valisen erotuksen ns. omavastuuosuuden.
Rintamaveteraaneille palvelusetelilld toteutettavista palveluista ei muodostu
omavastuuta. Asiakkaan poistuminen kunnan omasta palvelujonosta tapahtuu
samassa yhteydessa, kun asiakas siirtyy palveluntuottajan asiakkaaksi.

Asiakkaalle iimoitetaan palvelun myoéntamisesta. Asiakkaalle Iahetetdan paatos ja lista
hyvaksytyistd  palveluntuottajista.  Asiakkaan  kanssa  sovitaan  erikseen
menettelytavoista, joilla varmistetaan palvelujen sujuva alku. Palvelun aloittaminen
sovitaan yhdessa asiakkaan ja palveluntuottajan kanssa. Myontaessaan palvelusetelin
kunnan tulee varmistua siita, ettéd palveluntuottajan kayttéén saadaan riittavat esi- ja
asiakastiedot. Kunnan on informoitava asiakasta ja saatava asiakkaan suostumus
ennen tietojen luovuttamista palveluntuottajalle.

Palveluseteli lakkaa asiakkaan hoidon tarpeen loppuessa ilman erillista kaupungin
antamaa ilmoitusta.

KUNNAN SUORITTAMA LAADUNVALVONTA

11.1 Kunnan laadunvalvontatoimenpiteet

Kunta, aluehallintovirasto sekd Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto
Valvira toimivat yksityisten sosiaalipalvelujen seka yksityisen terveydenhuollon lupa- ja
valvontaviranomaisina.

Kunta valvoo hyvaksymiensa palveluntuottajien palvelujen laatua ja varmistaa, etta
palvelujen laatu tayttaa palvelusetelilain seka saantokirjan mukaiset kriteerit.

Kunnan suorittaman laadunvalvonnan tarkoituksena on vyllapitaa ja kehittaa
palveluntuottajan toiminnan asiakas- ja potilasturvallisuutta ja estaa mahdolliset
asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavat tekijat ja tapahtumat sekd kehittaa
palveluntuottajan ja kunnan valista yhteistyo6ta.

Kunnalla on laadunvalvonnan tarkoituksen turvaamiseksi oikeus antaa ohjausta,
neuvoja ja kehotuksia turvallisuuden yllapitamiseksi ja kehittamiseksi seka
turvallisuusriskien poistamiseksi.

Kunta toteuttaa laadunvalvontaa suorittamalla vuosittaiset valvontakaynnit,
yhteistyotapaamisilla, pyytamalla tietoja palveluntuottajalta ja puuttumalla
palvelupoikkeamiin huomautuksin seka kouluttamalla palvelutuottajan henkildst6a.
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Kunnalla on oikeus suorittaa myds muita laadunvalvonnan toimintatapoja. Kunnan
suorittamat laadunvalvonnan toimenpiteet eivat rajoita sen oikeutta puuttua
sopimusrikkomuksiin.  Kerran vuodessa kaupunki ja palvelutuottaja tekevat
asiakasanalyysin palvelusetelin piirissa olevista asiakkaista.

Kunnalla on oikeus kayttda laadunvalvonnan toimenpiteitd ja vedota
sopimusrikkomuksen seuraamuksiin riippumatta siitd, milld perusteella (palveluseteli-
tai muu vastaava sitoumus taikka ns. itse maksava) virheen tai laiminlyénnin kohteena
ollut asiakas on sijoitettuna palveluntuottajan tiloihin.

Palveluntuottaja hyvaksyy kunnan palveluyksikkoén tekemat valvonta- ja
auditointikaynnit seka yhteistyo- ja kehityskokoukset. Lisaksi toimintayksikko osallistuu
erilaisiin kuntien asukkaiden toimintakykya mittaaviin selvityksiin. Palveluntuottaja
myo6s hyvaksyy sekd sahkodisen jarjestelman valityksella ettd muut kunnan tekemat
asiakaspalautekyselyt palvelusetelia kayttaville asiakkailleen.

11.2 Huomautusmenettely

Kunta voi sen tietoon tulleen seikan takia pyytda palveluntuottajalta selvitysta palvelun
laatua tai sen jarjestamista mahdollisesti koskevista seikoista ja poikkeamista.

Kunta voi antaa palveluntuottajalle huomautuksen, mikali tilaaja arvioi
palveluntuottajan suorituksessa olevan virhe. Palveluntuottajan on huomautuksen
perusteella heti ryhdyttava virheen poistaviin toimenpiteisiin. Kunnalla on oikeus
osoittaa toimenpide, jota palveluntuottajan on noudatettava virheen poistamiseksi.

Kunta esittdéd ennen huomautuksen antamista palveluntuottajalle kirjallisen
selvityspyynnon. Palveluntuottajan on vastattava kirjallisesti selvityspyynndssa
esitettyihin  asioihin  neljantoista (14) paivan kuluessa selvityspyynnon
tiedoksisaannista.

Kunta ilmoittaa huomautuksessa maaraajan, jonka kuluessa palveluntuottajan on
poistettava virhe. Virhe on joka tapauksessa poistettava viimeistdan yhden (1)
kuukauden kuluessa huomautuksen tiedoksisaannista, ellei kunta ole toisin maarannyt.
Kunnalla on oikeus keskeyttdd tdman saantdkirjan mukaisten palvelujen kayttajien
sijoittamisen palveluntuottajalle seuraavissa tapauksissa:

1. joka kolmannen (3) huomautuksen jalkeen,

2. jokaista samaa virhetta koskevan uuden huomautuksen jalkeen

3. palveluntuottaja ei ole poistanut huomautuksessa todettua virhettd maaraajassa,

4. palveluntuottaja ei ole antanut vastausta tilaajan selvityspyyntoon,

5. palveluntuottajan palvelussa on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantava vahaista
suurempi virhe

Keskeytys tulee voimaan kunnan ilmoituksen tiedoksiantopaivastd ja on voimassa
kuusi kuukautta. Keskeytys on kuitenkin aina voimassa siihen saakka, kunnes kunta ja
palveluntuottaja ovat yhdessa todenneet virheen tulleen poistetuksi.
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11.3 Kunnan antama koulutus

Palveluntuottaja on velvollinen ottamaan vastaan kunnan asiantuntijana antamaa
koulutusta potilas- ja asiakasturvallisuuden kehittamiseksi, mikali kunta on antanut
palveluntuottajalle kaksi (2) huomautusta yhden vuoden aikana tai nelja (4) kahden
vuoden aikana. Kunta maarittelee tarpeellisen koulutustarpeen. Kunta on oikeutettu
korvaukseen palveluntuottajalle antamastaan koulutuksesta. Kunta on oikeutettu
veloittamaan koulutuksesta 40 euroa/tunti/kouluttaja. Vahimmaislaskutusmaara on
yksi (1) tunti. Kustannus eraantyy maksettavaksi neljantoista (14) paivan kuluessa
laskun paivayksesta lukien. Viivastyneelle maaralle on maksettava korkolain mukaista
viivastyskorkoa.

Kuusamon perusturvan sosiaalipalvelut ja ikdihmisten palvelut jarjestavat
palveluntuottajien yhteistyétapaamisia, joista ainakin yhteen vuodessa
palveluntuottajaa edellytetdan osallistumaan.

PALVELUJEN TUOTTAMISEEN SOVELLETTAVA
LAINSAADANTO

1. Vanhuspalvelulaki; Laki ikdantyneen vaestdn toimintakyvyn tukemisesta seka

iakkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista (980/2012)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista (569/2009)

Laki yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

Sosiaalihuoltolaki (710/1982 ja 1301/2014)

Sosiaalihuoltoasetus (607/1983)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta

(159/2007)

Tydturvallisuuslaki (738/2002)

9. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon suunnittelusta ja valtionavustuksesta
(733/1992)

10. Henkil6tietolaki (523/1999)

11. Kuluttajansuojalaki (38/1978)

12. Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

13. Laki terveydenhuollon ammattihenkildista (559/1994)

14. Asetus terveydenhuollon ammattihenkil6ista(564/1994)

15. Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkildstdn kelpoisuusvaatimuksista (272/2005)

16. Asetus sosiaalihuollon ammatillisen henkildstdn kelpoisuusvaatimuksista
(608/2005) Laki sosiaalihuollon asiakirjoista (254/2015)

17. Euroopan parlamentin ja neuvoston yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679

18. Laki kehitysvammaisten erityishuollosta

19. Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista

NoOakwD
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Liite 1. Liitteet palveluntuottajaksi hakeutumisessa

Palveluntuottajan on toimitettava Kuusamon kaupungille alla mainitut liitteet hakeutuessaan
palveluntuottajaksi. Osa pyydetyista liitteista tulee sdhkodisesta jarjestelmasta, jos
palveluntuottaja on liittynyt Luotettava kumppani — ohjelmaan. Muutoin palveluntuottajan
tulee hankkia pyydetyt liitteet itse ja liittda ne sahkodisessa muodossa hakemukseensa.

1) selvitys siitd, onko yritys merkitty ennakkoperintalain
(1118/1996) mukaiseen ennakkoperintarekisteriin ja
tyonantajarekisteriin seka arvonlisaverolain
(1501/1993) mukaiseen arvonlisavelvollisten rekisteriin;

tulee jarjestelmasta
liitedokumentti

2) kaupparekisteriote;

tulee jarjestelmasta
liitedokumentti

3) todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus
taikka selvitys siita, etta verovelkaa koskeva
maksusuunnitelma on tehty;

tulee jarjestelmasta
liitedokumentti

4) todistukset elakevakuutusten ottamisesta ja
elakevakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys
siitd, ettd erdantyneita elakevakuutusmaksuja koskeva
maksusopimus on tehty;

tulee jarjestelmasta
liitedokumentti

5) selvitys tyohon sovellettavasta tydehtosopimuksesta
tai keskeisista tyoehdoista;

tulee jarjestelmasta
liitedokumentti

6) Aluehallintoviraston (Valviran) todistus kuulumisesta
yksityisten sosiaalipalvelujen tuottajien rekisteriin; (ei
koske henkilokohtaisen avun tai vain tukipalvelua
tuottavia palveluntuottajia)

liitedokumentti

7) Vakuutusyhtion todistus riittdva vastuuvakuutuksen
voimassaolosta tai potilasvahinkolain mukaisen

tulee jarjestelmasta

vakuutuksen voimassaolosta (palveluntuottaja on H liitedokumentti
antanut valtakirjan Tilaajavastuulle
vakuutusyhtiotietojen hankkimiseksi);
8) Valviran toimilupa ymparivuorokautisen
sosiaalipalvelun tuottamisesta (tehostettu D liitedokumentti
asumispalvelu)
9) Ajantasainen ladkehoitosuunnitelma (asumispalvelu,
kotihoitopalvelu) D liitedokumentti
10) Valviran maarayksen mukainen
omavalvontasuunnitelma; D liitedokumentti
11) Edellisen vuoden toimintakertomus

D liitedokumentti
12) Vastuuhenkilon tai muun henkilén tutkintotodistus

I:I liitedokumentti
13) Selvitys saaduista julkisista tuista

I:I liitedokumentti
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Liite 2. Vuosittain toimitettavat liitteet

Palveluntuottajan on toimitettava Kuusamon kaupungille alla mainitut liitteet vuosittain 31.3.
mennessa

Osa pyydetyista liitteista tulee sdhkoisesta jarjestelmasta (Tilaajavastuu.fi), jos palveluntuottaja on
littynyt Luotettava kumppani — ohjelmaan. Muutoin palveluntuottajan tulee hankkia pyydetyt liitteet
itse ja liittda ne sahkdisessd muodossa PSOP tietoihinsa. Toimitettavien liitteiden tulee olla alle
kolme (3) kuukautta vanhat, Ilukuun oftamatta sopimusta potilasasiamiehen kanssa,
liketoimintasuunnitelma,  selvitys  salassapitovelvollisuuden  varmistamisesta, toimitilojen
kuvauksesta, todistus Avin, Valviran tai Kuusamon rekisteriin merkitsemista.

Jos yritys ei kuulu Tilaajavastuujarjestelmaan, tulee punaisella merkatut liitteet toimittaa vain, jos
toiminnassa on tapahtunut muutoksia.

Avin ja Valviran todistuksia/toimilupia pitaa olla seuraavasti:

* Vanhusten tehostettu palveluasuminen > AVI:n tai Valviran toimilupa ymparivuorokautisen
sosiaalipalvelun tuottamisesta

Kaikille palveluntuottajille yhteiset liitteet:

1. selvitys siita, onko yritys merkitty ennakkoperintalain (1118/1996) mukaiseen
ennakkoperintarekisteriin ja tydnantajarekisteriin seka arvonlisaverolain (1501/1993) mukaiseen
arvonlisavelvollisten rekisteriin

* tulee Tilaajavastuujarjestelmasta

2. kaupparekisteriote
* tulee Tilaajavastuujarjestelmasta

3. todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus taikka selvitys siita, ettd verovelkaa
koskeva maksusuunnitelma on tehty
* tulee Tilaajavastuujarjestelmasta

4. todistukset elakevakuutusten ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys
siita, ettd eraantyneita eldkevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus on tehty
* tulee Tilaajavastuujarjestelmasta

5. selvitys tydhon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista
* tulee Tilaajavastuujarjestelmasta

6. vakuutusyhtion todistus riittdvan vastuuvakuutuksen voimassaolosta tai potilasvahinkolain
mukaisen vakuutuksen voimassaolosta

* tulee Tilaajavastuujarjestelmasta, jos palveluntuottaja on antanut valtakirjan Tilaajavastuulle
tietojen hankkimiseksi

7. Selvitys tydterveyshuollon jarjestamisesta
* tulee Tilaajavastuujarjestelmasta, jos palveluntuottaja on antanut valtakirjan Tilaajavastuulle
tietojen hankkimiseksi

8. Edellisen vuoden toimintakertomus ja kuluvan vuoden toimintasuunnitelma
* Liitedokumentti tulee liittda palveluntuottajan PSOP tietoihin

Toimintakertomuksen tulee sisaltdd mm. nama tiedot:
* yleiskatsaus edellisen vuoden toimintaa ja laadullisten tavoitteiden toteutumisesta
* asiakaspalautteet, -kantelut ja reklamaatiot ja niihin liittyvat ratkaisut



* tilinpaatostiedot
* ladkehoitosuunnitelma niilla, joilta se vaaditaan
* henkilékunnan maara ja nimikkeet, koulutustaso ja tdydennyskoulutukset

9. Ajantasainen henkildstoluettelo
- Liitedokumentti tulee liittda palveluntuottajan PSOP tietoihin

10. Ajantasainen vastuuhenkilén todistus
- Liitedokumentti tulee liittaa palveluntuottajan PSOP tietoihin

11. Valviran maarayksen mukainen omavalvontasuunnitelma
* Liitedokumentti tulee liittda palveluntuottajan PSOP tietoihin

Palveluntuottaja on yksityishenkil6, ammatinharjoittaja tai toiminimi eika hanella ole
yrittajan eldakevakuutusta

12. YEL-vakuutustodistus
* litedokumentti tulee liittda palveluntuottajan PSOP tietoihin

Asumisen ja kotihoidon palvelusetelituottajat

13. Ajantasainen ladkehoitosuunnitelma
* Liitedokumentti tulee liittda palveluntuottajan PSOP tietoihin
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Liite 3. Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

1. ILMOITUS ASIAKKAAN EPAASIALLISESTA KOHTELUSTA TAI SEN UHASTA
Tyontekijan ilmoitus (sosiaalihuoltolain § 48 ja § 49)

IImoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epdakohdasta tai ilmeisesta epakohdan uhkasta asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Tilanteen kuvaus

Paivays /20

Tyontekija ja nimen selvennys

Olen saanut taman ilmoituksen tiedoksi tyénantajan edustajana (yksikon esimies):

Paivays /20

Yksikdn esimies ja nimenselvennys

2. ASIAN SELVITTELY ESIMIEHEN TOIMESTA
TyOntekijalta saatu tieto: /20

Tybnantajan asian johdosta tekemat toimenpiteet (sosiaalihuoltolaki § 49)

Aika:

3. IKAIHMISTEN PALVELUJEN TULOSALUEJOHTAJAN YHTEENVETO
- Annettu ohjaus ja neuvonta seka tehdyt toimenpiteet ja arviointi

Paivays /20

Esimies ja nimenselvennys

Kopio lahetetty /20

Aluehallintovirasto. Tyoyksikén esimies ja ilmoituksen tehnyt tyontekija

Arkistoitu: __ /20
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Liite 4. Henkil6tietojen kasittelyohje

Kuusamon kaupungin ehdot henkilotietojen kasittelijalle

1 MaEArItelImMaAL ... ——————————— 33
2 Sopijapuolten roolit henkilotietojen kasittelyssa...........cccceiiiiiiiiiiniiiincc, 34
3 Palvelutuottajan yleiset velvollisuudet...........couueeiiiiiiiiicc e 34
4 Tilaajan OhjJEet......... 35
5 PalveluhenKilOsto........ ... s 35
6 Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilotietoja...........cccccciiiiiiiinini, 35
A o= 1= 10T T« = 14 SRRt 35
8 TietoturvaloUKKAUKSEL ..........ccooiiiiieeciiri i rr s mmrss e s s s s s r e e s s mmm s a s s e e r e e s mm s n s s e nnens 36
9 Henkilotietojen kasittelyn paattyminen ... 36

10 Henkilotietojen kasittelyn kuvaus

Maaritelmat

kasittelija

tietosuojalainsdadanndssa tarkoitettu henkildtietoja kasitteleva taho, joka kasittelee henkildtietoja
rekisterinpitajan lukuun

rekisterinpitaja

tietosuojalainsaadanndssa tarkoitettu taho, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee
henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot

tietosuojalainsaadanto

Euroopan unionin yleinen tietosuoja-asetus (EU) 679/2016 ja muut tietosuojasaadokset,
tietosuojalaki seka tietosuojaviranomaisten maaraykset

henkilotietojen tietoturvaloukkaus

tietoturvaloukkaus, jonka seurauksena on siirrettyjen, tallennettujen tai muuten kasiteltyjen
henkilGtietojen vahingossa tapahtuva tai lainvastainen tuhoaminen, havidminen, muuttaminen,
luvaton luovuttaminen taikka paasy tietoihin

tilaajan henkilotieto

henkilétieto, josta tilaaja vastaa rekisterinpitajana


file:///C:/Users/SKANGA03/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/LCBPEMOU/Kuusamon%20sopimusliite_ehdotus.docx%23_Toc30079934
file:///C:/Users/SKANGA03/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/LCBPEMOU/Kuusamon%20sopimusliite_ehdotus.docx%23_Toc30079935
file:///C:/Users/SKANGA03/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/LCBPEMOU/Kuusamon%20sopimusliite_ehdotus.docx%23_Toc30079936
file:///C:/Users/SKANGA03/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/LCBPEMOU/Kuusamon%20sopimusliite_ehdotus.docx%23_Toc30079937
file:///C:/Users/SKANGA03/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/LCBPEMOU/Kuusamon%20sopimusliite_ehdotus.docx%23_Toc30079938
file:///C:/Users/SKANGA03/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/LCBPEMOU/Kuusamon%20sopimusliite_ehdotus.docx%23_Toc30079939
file:///C:/Users/SKANGA03/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/LCBPEMOU/Kuusamon%20sopimusliite_ehdotus.docx%23_Toc30079940
file:///C:/Users/SKANGA03/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/LCBPEMOU/Kuusamon%20sopimusliite_ehdotus.docx%23_Toc30079941
file:///C:/Users/SKANGA03/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/LCBPEMOU/Kuusamon%20sopimusliite_ehdotus.docx%23_Toc30079942
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Sopijapuolten roolit henkiltietojen kasittelyssa

Tilaaja toimii rekisterinpitdjana ja palveluntuottaja henkilétietojen kasittelijana, ellei sopimuksesta
tai henkildtietojen kasittelyn tarkoituksesta muuta johdu. Saantdkirjassa maaritellddn sopijapuolten
tarkemmat tehtavat ja vastuut henkilétietojen kasittelyn osalta.

Henkilbtietojen kasittelyn kohde ja kesto, luonne ja tarkoitus sekd henkilbtietojen tyypit ja
rekisterodityjen ryhmat, soveltuvat tietoturvatoimenpiteet, sekad palveluntuottajan ja tilaajan
yksityiskohtaisemmat velvollisuudet ja oikeudet kuvataan sopimuksessa, sen liitteissa tai tilaajan
ohjeissa. Palveluntuottaja noudattaa saantokirjassa, sen liitteissa ja ohjeissa olevia ehtoja.

Palvelutuottajan yleiset velvollisuudet

Palveluntuottaja noudattaa voimassa olevaa tietosuojalainsdadannon edellyttdamia menettelytapoja
ja henkildtietojen kasittelya ja suojaamista koskevia saannoksia. Palveluntuottaja vastaa siita, etta
palvelu on kulloinkin voimassa olevan tietosuojalainsdadanndn ja saantdkirjan vaatimusten
mukainen, ottaen erityisesti huomioon, mita sisdénrakennetusta ja oletusarvoisesta tietosuojasta
on saadetty.

Palveluntuottaja toteuttaa asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla se
varmistaa, etta tilaajan henkilbtietojen kasittely tapahtuu kaupungin edellyttdmien vaatimusten ja
sovittujen kaytantéjen mukaisesti. Toimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa henkilotietojen
lainmukainen kasittely sekd henkilbtietojen kasittelyyn kaytettavien jarjestelmien ja palveluiden
luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja vikasietoisuus.

Palveluntuottaja ei kasittele eikd muulla tavoin hyddynna sopimuksen perusteella kasittelemiaan
henkilétietoja muutoin kuin sopimuksen tayttdmisen mukaisessa tarkoituksessa ja laajuudessa.

Palveluntuottaja nimeaa tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon tilaajan
henkildtietoihin liittyvia yhteydenottoja varten. Palveluntuottaja ilmoittaa kirjallisesti
tietosuojavastaavan tai yhteyshenkilon yhteystiedot tilaajalle.

Palveluntuottaja saattaa tilaajan saataville taman pyynnosta kaikki tiedot, jotka tilaaja tarvitsee
rekisterinpitdjalle ja kasittelijalle sdadettyjen velvollisuuksien noudattamisen osoittamista varten, ja
osallistuu pyydettaessa sovitulla tavalla tilaajan vastuulla olevien kuvausten ja muiden
dokumenttien, kuten vaikutustenarvioinnin, laatimiseen ja yllapitamiseen seka tietosuoja-asetuksen
mukaisen ennakkokuulemisen suorittamiseen. Palveluntuottaja tekee nama tehtavat ilman eri
korvausta.

Palveluntuottaja ilmoittaa tilaajalle viipymatta kaikista rekisterodityjen pyynndista, jotka koskevat
rekisterdidyn oikeuksien kayttamista. Palveluntuottaja ei itse vastaa naihin pyyntoihin.
Palveluntuottajan tulee ensisijaisesti ohjeistaa rekisterditya kirjallisen pyynndn tekemiseen ja
toimittamaan allekirjoitetut kirjalliset tarkastuspyynnét Kuusamon kaupungin tietosuojavastaavalle.

Palveluntuottaja avustaa tilaajaa, jotta tilaaja pystyy tayttamaan velvollisuutensa vastata naihin
pyyntdihin. Pyynnot voivat edellyttda palveluntuottajalta esimerkiksi avustamista rekisteroidylle
tiedottamisessa ja viestinndssa, rekisterdidyn paasyoikeuden toteuttamisessa, henkilétietojen
oikaisemisessa tai poistamisessa, kasittelyn rajoittamisen toteuttamisessa tai rekisterdidyn omien
henkilGtietojen siirtdmisessa jarjestelmasta toiseen. Palveluntuottajalla ei ole oikeutta laskuttaa em.
toimenpiteista Palveluntuottajalle mahdollisesti aiheutuneista lisdkuluista Tilaajaa.

Palveluntuottaja sallii tilaajan tai sen valtuuttaman auditoijan suorittamat tarkastukset seka
osallistuu niihin.
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Tilaajan ohjeet

Palveluntuottaja noudattaa tilaajan henkilétietojen kasittelyssa saantokirjassa ja naissa
erityisehdoissa sovittuja ehtoja seka tilaajan kirjallisia ohjeita. Tilaaja vastaa ohjeiden yllapidosta ja
saatavuudesta. Palveluntuottaja ilmoittaa ilman aiheetonta viivytysta tilaajalle, jos tilaajan antamat
ohjeet ovat puutteellisia tai jos toimittaja epailee niita lainvastaisiksi.

Tilaajalla on oikeus muuttaa, tdydentaa ja paivittaa palveluntuottajalle antamiaan henkilotietojen
kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden muutoksista aiheutuu saantékirjan mukaisiin
palveluihin liittyvid muita kuin vahaisia muutoksia, niiden vaikutuksesta sovitaan saantokirjan
mukaisessa muutoshallintamenettelyssa.

Palveluhenkilosto

Palveluntuottaja varmistaa, etta kaikki sen alaisuudessa toimivat henkilét, joilla on oikeus kasitella
tilaajan henkilétietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan saantokirjassa sovittuja salassapitoehtoja tai
heita koskee lakisaateinen salassapitovelvollisuus.

Palveluntuottaja varmistaa, etta jokainen sen alaisuudessa toimiva henkild, jolla on paasy tilaajan
henkilbtietoihin, on tietoinen henkildtietojen kasittelyyn liittyvista velvoitteistaan ja kasittelee niita
ainoastaan saantokirjan, naiden erityisehtojen ja tilaajan ohjeiden mukaisesti.

Tilaajan niin edellyttaessa, kaikkien Palveluntuottajan alaisuudessa toimivien henkildiden, joilla on
paasy henkilotietoihin ja/tai oikeus kasitella henkildtietoja, tulee lukea ja allekirjoittaa Tilaajan
Tietoturva- ja kayttajasitoumus ja suorittaa Tilaajan tarjoama tietoturvan ja tietosuojan
verkkokoulutus kahden (2) vuoden valein ja uudet tyontekijat ennen kuin saavat kayttéoikeuden
tilaajan jarjestelmaan. Tama koskee myds mahdollisia alihankkijoita.

Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilotietoja

Jos palveluntuottajan alihankkija kasittelee tilaajan henkilotietoja, alihankkijan kayttdminen
edellyttaa tilaajan ennakkoon kirjallisesti antamaa lupaa.

Palveluntuottaja tekee alihankkijan kanssa kirjallisen sopimuksen, jossa se sitouttaa kayttdmansa
alihankkijat noudattamaan omalta osaltaan kaupungin palveluntuottajalle asetettuja velvoitteita
seka tilaajan antamia kulloinkin voimassa olevia henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita.
Palveluntuottaja varmistaa, ettd saantokirjan mukainen tilaajan tarkastusoikeus voidaan ulottaa
alihankkijaan.

Palveluntuottaja vastaa kayttamansa alihankkijan osuudesta kuin omastaan. Palveluntuottaja
vastaa siita, etta alihankkija noudattaa omalta osaltaan henkilotietojen kasittelijalle asetettuja
velvoitteita.

Henkilbtietojen kasittelyyn osallistuvan alihankkijan vaihtamisesta on ilmoitettava tilaajalle
etukateen. limoituksessa tulee kuvata, miten alihankkija kasittelee tilaajan henkilotietoja
tietosuojalainsdadannén mukaisesti. Tilaajalla on oikeus perustellusta syysta vastustaa ehdotettua
alihankkijaa.

Palvelun paikka

Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, palveluntuottajalla on oikeus kasitella tilaajan
henkilétietoja ainoastaan Euroopan talousalueella. Mitéa saantokirjassa ja ndissa erityisehdoissa
sovitaan henkilotietojen kasittelysta, koskee myos paasyn mahdollistamista tilaajan henkilotietoihin
esimerkiksi hallinta- ja valvontayhteyden valityksella.

Jos sopijapuolet sopivat, etta palveluntuottaja saa siirtaa tilaajan henkilétietoja Euroopan
talousalueen ulkopuolelle, sopijapuolet huolehtivat siita, ettd henkiltietojen siirto toteutetaan
lainsdadanndn mukaisesti.
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Tietoturvaloukkaukset

Palveluntuottaja ilmoittaa kirjallisesti tilaajalle tietoonsa tulleesta tilaajan henkilétietojen
tietoturvaloukkauksesta ilman aiheetonta viivytysta sovitusta palveluajasta riippumatta. Lisaksi
palveluntuottaja ilmoittaa tilaajalle ilman aiheetonta viivytysta muista palvelun olennaisista hairio-
tai ongelmatilanteista, joilla voi olla vaikutuksia rekisterdityjen asemaan ja oikeuksiin.

Palveluntuottaja ilmoittaa kirjallisesti tilaajalle vahintdan seuraavat tiedot tietoturvaloukkauksesta:

i. tapahtuneen tietoturvaloukkauksen kuvaus, mukaan lukien asianomaisten
rekisterdityjen ryhmat ja arvioidut lukumaarat seka henkildtietotyyppien ryhmat ja
arvioidut lukumaarat silla tarkkuudella kuin ndmaéa ovat tiedossa;

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

iii. kuvaus tietoturvaloukkauksen todennakdisistd seurauksista; ja

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

HenkilGtietojen tietoturvaloukkauksen havaittuaan palveluntuottaja ryhtyy viipymatta toimenpiteisiin
tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen vaikutusten rajoittamiseksi ja korjaamiseksi.

Henkilotietojen kasittelyn paattyminen

Sopimuksen voimassaoloaikana palveluntuottaja ei saa poistaa tilaajan lukuun kasittelemiaan
henkildtietoja ilman tilaajan nimenomaista pyyntoa.

Sopimuksen paattyessa tai purkautuessa palveluntuottaja palauttaa tilaajalle kaikki tilaajan
puolesta kasitellyt henkildtiedot seka kustannuksellaan havittda omilta taltioiltaan mahdolliset
kopiot henkilotiedoista, ellei toisin ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsaadanndssa tai
viranomaisen maarayksella on edellytetty, etta toimittaja sailyttda henkilétiedot. Tilaajan
henkilGtietojen palauttamisesta tdman kappaleen mukaisesti ei palveluntuottajalla ole oikeutta
erillisveloitukseen, ellei toisin ole sovittu.

Henkilotietojen kasittelyn kuvaus

Rekisterinpitaja ja tietosuojavastaava
Rekisterinpitaja:

Kuusamon kaupunki, perusturvalautakunta
Yhteyshenkilo

Pirkkoliisa Pohjola, 0400 - 441 925
pirkkoliisa.pohjola@kuusamo.fi

Tietosuojavastaava:
Jaana Siikaluoma-Lehtosaari, 0400 — 786 896
tietosuoja@kuusamo.fi

Dokumentin tarkoitus:

Tilaaja on tehnyt Palveluntuottajan kanssa Sopimuksen, joka koskee sellaista palvelua, jossa
Palveluntuottaja toimii Tilaajan yllapitamaan henkildrekisteriin kuuluvien henkilétietojen
kasittelijana.
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Tassa dokumentissa kuvataan kasittelytoimet, joita palveluntuottaja henkilotietojen kasittelijana
tekee Tilaajan puolesta ja lukuun, henkilotietojen tyypit seka kasiteltavat henkilotiedot. Tama
dokumentti liitetdan ikaihmisten palveluasumisen ja tehostetun palvelusetelin saantokirjan liitteeksi.

Henkilbtietojen kasittelyssa on noudatettava Palveluntuottajan ja Tilaajan valistd Sopimusta seka
Tilaajan ohjeita.

Henkilotietojen tyypit ja rekisteroityjen ryhmat:

Osapuolet ovat sopineet, ettd Palveluntuottaja kasittelee Rekisterinpitdjan puolesta Sopimuksessa
sovitun palvelun tuottamiseksi seuraavia Tilaajan henkildrekisteriin kuuluvia henkil6tietoja.
Palvelun tuottaminen on sosiaalihuoltolain (21 pykald) alaista toimintaa. Syntyvat asiakirjat
kuuluvat sosiaalihuollon asiakasrekisteriin, johon syntyy myos sosiaalihuollon osarekisteriin
kuuluvaa potilastietoa.

Palveluasumisen ja tehostetun palveluasumisen asiakkaat

e asiakkaan yksilbinti- ja yhteystiedot

e asiakkaan, asumispalvelujen suunnittelua, toteutusta ja seurantaa koskevat tiedot,

e asiakasmaksuja ja laskutusta koskevat tiedot,

o mikéali pdéatbsposti tai asiakkaan laskut menevét jollekin muulle henkildlle kuin asiakkaalle
itselleen, keréatédén rekisteriin naiden paéatéspostien ja laskujen saajien yhteystiedot.

Henkilotietojen kasittelyn luonne ja tarkoitus

Osapuolet ovat sopineet, ettd Kuusamon kaupungin hyvaksyma Palvelusetelituottaja toteuttaa
ikdihmisten palveluasumisen ja tehostetun asumispalvelun yksikdssaan. Palveluntuottaja kasittelee
henkildtietoja vain Tilaajan kirjallisesta yksilidysta toimeksiannosta Tilaajan maarittelemassa
laajuudessa Tilaajan antaman kayttdoikeuden perusteella.

Palveluntuottajalla on velvollisuus kirjata Tilaajan asiakastietojarjestelmaan tarvittavat asiakastiedot
ja sosiaalihuollon potilastiedot terveyden- ja sairaanhoidon toteutumista varten. Palveluntuottaja
sitoutuu kayttdamaan kunnan asiakas- ja potilastietojarjestelmaa kunnan antamien ohjeiden
mukaisesti. Palveluntuottajan on ilmoitettava viipymatta Tilaajalle kaikista Tilaajan tietojarjestelman
kayttoon liittyvista muutoksista.

Henkilotietojen kasittely analogisesti (paperiaineisto)

Henkilbtietoja sisaltava analoginen aineisto on sailytettava lukitussa tilassa, johon paasya
valvotaan. Ko. aineiston sailyttdmiseen kaytettavan lukitun tilan paasyvalvonnan suorittamistapa
tulee dokumentoida kirjallisesti. Analogiseen aineistoon kohdistuvista hairio- tai ongelmatilanteista,
kuten esimerkiksi vesivahingoista, tulipaloista, murroista tms., tulee ilmoittaa Tilaajalle
viivytyksetta. Palveluntuottaja saa suorittaa Tilaajan lukuun tarkoituksenmukaisia tiedonsiirtoja vain
Tilaajan kirjallisten ohjeiden mukaisesti.

Henkil6tietojen kasittelyn kesto

Palveluntuottaja kasittelee tassa liitteessa yksildityja henkildtietoja sopimuskauden ajan tai
sopimuksen purkamiseen asti ja asiakaskohtaisesti vain sen ajan, kun asiakkaalla on voimassa
oleva palvelu-/asiakassuhde palvelutuottajaan.

Sopimuskauden jalkeen Palveluntuottaja palauttaa henkilétiedot valittémasti Tilaajalle.



