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I Saantoékirjan yleinen osa

Tassa saantokirjassa kerrotaan yksityisen sosiaali- ja/tai terveyspalveluntuottajan oikeuksista ja
velvollisuuksista, joihin han sitoutuu, kun Vantaan kaupungin sosiaali- ja terveystoimi hyvéaksyy
palveluntuottajan palvelusetelilld toteutettavien palveluiden tuottajaksi.

1 Palveluseteli

Palveluseteli on vaihtoehtoinen tapa jarjestda kaupungin jarjestamisvastuulla olevia sosiaali- ja
terveydenhuoltopalveluja.  Taman  vuoksi  asiakkaan  asemaan  vaikuttavat  samat
erityislainsaadannén  saannokset  kuin  muillakin  tavoin  jarjestetyssé  sosiaali- ja
terveydenhuoltopalveluissa.

Palvelusetelin mydntaminen asiakkaalle perustuu sosiaali- ja terveystoimen ammattihenkilén
tekemaan palveluntarpeen arvioon. Palvelusetelin kayttajalla on oikeus valita haluamansa
palveluntuottaja palveluseteliportaalista. Palveluseteliportaalissa osoitteessa
https://parastapalvelua.fi

on lista sosiaali- ja terveystoimen avopalvelujen hyvaksymista palvelusetelituottajista.

Palvelusetelilla voidaan ostaa ainoastaan arvonlisdverotonta sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelua. Verottaja on antanut ohjeen  sosiaalipalvelujen sekd terveyden- ja
sairaanhoitopalvelujen  arvonliséverotuksesta. Tarkemmat ohjeet arvonliséverottomuudesta
|6ytyvat verohallinnon sivulta osoitteesta www.vero.fi.

Palveluseteli voi olla tasasuuruinen tai tulosidonnainen. Tasasuuruinen palveluseteli on kaikille
yhta suuri ja tulosidonnaisessa asiakkaan tulot vaikuttavat palvelusetelin suuruuteen.

Palvelusetelid kaytettdessa Vantaan kaupungin sosiaali- ja terveystoimi ei tule sopimusosapuoleksi
palvelusta sovittaessa, silla kyseessa on asiakkaan ja palveluntuottajan valinen sopimus.

KUNTA

- paattaa palvelusetelin kayttotarkoituksen, voimassaoloajan ja arvon
- hyvaksyy palveluntuottajat

- vastaa asiakkaan palvelutarpeen arvioinnista

PALVELUNTUOTTAJA

- tuottaa palvelusetelin mukaisen ASIAKAS
palvelun asiakkaalle

. - valitsee palveluntuottajan
- laskuttaa kuntaa palvelusetelin arvon

mukaisesti - solmii sopimuksen palveluntuottajan kanssa

-solmii sopimuksen asiakkaan kanssa




Kuva 1. Palvelusetelijarjestelman osapuolten tehtdvat, vastuut ja roolit.

Sdantodkirjan maaritelmat:

1

1.

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 sosiaali- ja terveystoimen myontamaa sitoumusta korvata
palvelujentuottajan antaman palvelun kustannukset ennalta maarattyyn arvoon asti

palveluseteliportaalilla tarkoitetaan sahkoista jarjestelmaa, josta ilmenevat hyvaksytyt
palveluntuottajat, heidan tarjoamansa palvelut, yhteystiedot ja hinnat

saantokirjalla tarkoitetaan asiakirjaa, jolla sosiaali- ja terveystoimi asettaa
hyvaksymiskriteerit ja toimintaohjeet palveluntuottajille

palveluntuottaja on yritys, jonka sosiaali- ja terveystoimi on hyvaksynyt palveluseteli-
palveluntuottajaksi

omavastuuosuudella tarkoitetaan sitéd osuutta yksityisen palveluntuottajan tuottaman
palvelun hinnasta, jota sosiaali- ja terveystoimen mydntaman palvelusetelin arvo ei kata
ja joka jaa asiakkaan maksettavaksi

lisdpalveluilla tarkoitetaan asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelmaan kuulumattomia
palveluita, jotka asiakas hankkii oma-aloitteisesti seka maksaa hankkimansa palvelut itse.

Palveluntuottajan velvoitteet

1.1 Hakeutuminen ja valvonta

1.2

Palveluntuottajaksi hakeudutaan palveluseteliportaalin kautta.

Palveluntuottajan kelpoisuuteen liittyvat viranomaisrekisteritarkistukset tehdaan
automaattisesti, silla sosiaali- ja terveystoimi edellyttda, etta sen kayttamat palveluntuottajat
ovat liittyneet Suomen Tilaajavastuu Oy:n Luotettava Kumppani — ohjelmaan.

Palvelutuottajilta edellytettavat liitteet on kerrottu palvelusetelikohtaisessa osiossa.

Sosiaali- ja terveystoimella on valvontavelvollisuus tuottajan suorittamaan toimintaan. Se valvoo
hyvaksymiensa palveluntuottajien palvelujen laatua ja varmistaa, etté palvelujen laatu tayttaa
palvelusetelilain seka saantdkirjan mukaiset kriteerit.

Palveluntuottajaksi hyvdksyminen ja peruutus

Sosiaali- ja terveystoimi hyvaksyy palvelusetelijarjestelman piiriin kuuluvat palveluntuottajat.



Sosiaali- ja terveystoimella on oikeus peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen valittobmasti
ilman irtisanomisaikaa, mikali

e hyvia palvelukaytantdja ei noudateta

e |aissa ja tassa saantokirjassa hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat tayty

e palveluntuottaja ei noudata saantokirjan ehtoja

e palveluntuottaja on tullut maksukyvyttémaksi, ei ole kyennyt hoitamaan laskujaan
erapaivaan mennessd, on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on
valittdmassa vaarassa tulla asetetuksi selvitystilaan

e palveluntuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkilé on tuomittu elinkeinotoimintaan

liittyvassa rikoksessa.

Jos sosiaali- ja terveystoimi lopettaa palvelujen jarjestémisen palvelusetelilld tai muuttaa
palvelusetelin kaytolle asetettuja ehtoja, sillda on oikeus peruuttaa palvelun tuottajan
hyvaksyminen ja poistaa palveluntuottaja hyvaksyttyjen palveluntuottajien listalta kolmen
kuukauden kuluttua paatdksenteosta.

1.3 Saddoésten ja ohjeiden noudattamisvelvoite

Palveluntuottaja:

tayttdd kyseiselle toiminnalle yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa (152/1990)
tai yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011) annetussa laissa asetetut vaatimukset

noudattaa kaikkea palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa lainsdaadantéa ja
viranomaismaarayksia ja ohjeita

sitoutuu salassapito- ja vaitiolovelvollisuuteen. Palveluntuottajia  sitovat samat
salassapitosaannét kuin Vantaan kaupungin palveluksessa olevia tyontekijoitd. Salassapito
palveluntuottajan toimipisteessa koskee kaikkia henkil6ita. Salassapitoa koskevia maardyksia
noudatetaan palvelusetelituotannon paatyttyakin.

sitoutuu paivittdmaan palveluseteliportaaliin kaikki muutokset, jotka vaikuttavat palvelujen
tuottamiseen (esimerkiksi  hinta, palvelukatkot, muutokset  yhteystiedoissa,
vastuuhenkildissa, yrityksen omistuksessa, hoitoon paasytiedot, palvelun kohderyhma,
palvelussa kaytetty kieli ja palvelun saatavuus)

ilmoittaa muutokset sosiaali- ja terveystoimen palvelusetelitoimintaa valvovalle viranhaltijalle
seka lupaviranomaisille terveydenhuollosta seka yksityista sosiaalipalveluista annettujen
lakien edellyttamalla tavalla

toimittaa hoitoilmoitus —tiedot (HILMO) Terveyden- ja hyvinvoinnin laitoksen (mydh THL)
ohjeistuksen mukaisesti. Tarkemmin hoitoilmoitusrekisteriin talletettavat tiedot maaritelldan
THL:n julkaisemassa oppaassa, joka on ladattavissa THL:n internetsivuilta.

huolehtii ettd henkildkunta kayttéa tyota tehdessadn henkilokorttia, josta ilmenee
yrityksen nimi, y-tunnus, henkilén nimi ja valokuva seka mahdollinen logo

tarkastaa lasten kanssa tyoskentelevien rikosrekisteriotteen (Laki 504/2002)



1.4 Palvelujen laadun ylldpitaminen ja toiminnan kehittaminen

Palveluntuottaja:

e vastaa siitd, ettd toiminta perustuu hyviin hoito- ja toimintakayténtéihin. Palvelut
vastaavat vahintdan sitd tasoa, jota edellytetdadn vastaavalta kunnalliselta toiminnalta.
Toiminnan on oltava laadukasta, turvallista ja asianmukaisesti toteutettua.

e sitoutuu perehtymdan aina asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan seka palveluseteliin
ja noudattaa niiden sisdltéd. Mikali hoito- ja palvelusuunnitelmaa ei ole mahdollista
saada asiakkaalta, palveluntuottaja sitoutuu aina selvittdmaan asiakkaan hoitoa koskevat
tiedot muulla tavoin ensisijaisesti palvelusetelin myontajalta.

e tarkistaa, ettéd tyontekijdiden ammattinimikkeet I6ytyvat Terhikki- tai/ja Suosikki
-rekisteristd. Huolehtii omasta ja henkilostonsa lain edellytykset tayttavasta ja riittavasta
ammattitaidosta, = ammattitaidon sdilymisestd ja kehittdmisestd sekd riittavasta
tdydennyskoulutuksesta. Todentaa tarvittaessa kaydyt koulutukset sosiaali- ja terveystoimen
palvelusetelitoimintaa valvovalle tydntekijalle.

e selvittdd ettd mahdollisella vuokratyontekijalla on riittdvd ammattitaito, kokemus ja
sopivuus suoritettavaan tydhon

e vastaa alihankkijoidensa toiminnasta kuten omastaan. Alihankkijoita koskevat maaraykset on
palvelusetelikohtaisessa osiossa

e sitoutuu osallistumaan vahintaan yhteen vanhus- ja vammaispalvelujen kutsumaan
kehittamistapaamiseen vuodessa.

1.5 Rekisterinpito, tietoturva ja tietosuoja

Asiakastietojen kirjaamisessa ja palvelutoiminnassa syntyneiden asiakastietojen kasittelyssa,
sailytyksessa, havittdmisessa ja luovuttamisessa noudatetaan voimassa olevia lakeja ja saadoksia.
Lisdksi palveluntuottajan tulee noudattaa edelld mainitun osalta kaupungin antamia ohjeita ja muita
asiakastietojen kasittelya koskevia saadoksia.

Palveluntuottajan suorittama henkil6tietojen kasittely, sen tietoturvan ja tietosuojan taso on saatettu
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU)2016/679 vaatimustasolle. Tietosuoja-asetusta sovelletaan
25.5.2018 alkaen.

Taman saantdkirjan liitteena on Henkilbtietojen kasittelyn ehdot.

Palveluntuottaja laatii asiakasasiakirjat huolellisesti ja hyvan tietojenkasittelytavan mukaisesti ja
siten, ettd asiakirjat sdilyvat virheettdémind ja eheind. Palveluntuottajan ylldpitdma rekisteri on
kaupungin rekisterin osarekisteri. Palvelutuotannon aikana syntyvat asiakirjat ovat kaupungin
asiakirjoja, vaikka palveluntuottaja ne laatii, sailyttaa ja arkistoi. Osarekisteriselosteen laatiminen ja



ajan tasalla pitdminen on palveluntuottajan vastuulla. Palveluntuottaja huolehtii rekisterinpidosta
kaupungin lukuun.

Palveluntuottaja huolehtii ja vastaa siitd, ettd palveluntuottajan tietoliikenneyhteydet ovat
ulkopuolisilta suojatut. Palveluntuottajalla on nimettyna seuranta- ja valvontatehtdvaa varten
tietosuojavastaava. Palveluntuottajan tulee antaa pyydettdessa selvitys oman toimintansa
tietoturvan ja tietosuojan tilasta ja lokitietojen valvonnasta.

Paattyneiden asiakkuuksien asiakirjat tulee siirtdd sosiaali- ja terveystoimen kayttéon pyydettdessa
tai viimeistadan asiakkuuden paattymisvuoden lopussa. Asiakirjojen siirto tehddaan maksutta ja
sosiaali- ja terveystoimen ilmoittamassa muodossa. Palvelusetelituotannon paatyttya tuottajalle ei
jaa palvelusetelituotannon perusteella hoidettujen asiakkaiden tietoja.

2 Asiakkaan asema ja oikeusturva

2.1 Palveluohjaus

Asiakkaalla on oikeus saada tietoa asemastaan palvelusetelin kayttdjand, palvelusetelin arvosta,
palvelun tuottajien hinnoista, omavastuuosuuden madraytymisen perusteista ja arvioidusta
suuruudesta seka muulla tavoin jarjestettavan vastaavan palvelun asiakasmaksusta.

Tulosidonnaisissa palveluseteleissa asiakkaan on annettava palvelusetelin myontamista varten
tarvittavat tulotiedot. Asiakkaalle on annettava myos tieto siitd, mistd muualta ja mitd hanta
koskevia tietoja voidaan hdanen suostumuksestaan riippumatta hankkia. Asiakkaalle on varattava
tilaisuus tutustua muualta hankittuihin tietoihin ja antaa asiassa tarpeellinen selvitys.

Asiakkaalla on oikeus saada ohjausta palvelusetelin kdytossd. Asiakkaalle tulee tdssa
yhteydessa ilmoittaa mahdollisuudesta ottaa puhelimitse yhteytta sosiaali- ja terveystoimen
palvelusetelin myodntaneeseen yksikk6on.

Asiakkaan valittua palvelusetelin, hanen tulee itse hakeutua hyvaksytylle yksityiselle
palveluntuottajalle.

2.2 Palvelusetelin mydntamisen edellytykset

e asiakas tayttaa palvelujen saamisen asiakkuuskriteerit

e asiakkaan tarvitsemaan palveluun on saatavilla palveluseteli (= palvelusetelivaihtoehto on
olemassa ja sille varatun budjetin maararaha ei ylity)

e asiakas valitsee palvelun toteutustavaksi palvelusetelilla toteutettavan palvelun

e asiakas kykenee vastaamaan omien palveluiden jarjestdmisesta.

2.3 Asiakkaan oikeussuoja

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan téaman saantokirjan ehtoja. Sosiaali- ja terveystoimi on
palvelusetelilain  nojalla velvollinen valvomaan hyvaksymiensa yksityisten palveluntuottajien
tuottamien palvelujen tasoa ja poistamaan palveluntuottajan hyvaksyttyjen palvelun tuottajien
joukosta, mikali saantokirjan maadrayksia ei noudateta.



2.4 Oikaisu/hyvitys

Palveluntuottajalla on oikeus omalla kustannuksellaan oikaista palvelun virhe ja viivastyksesta
aiheutunut haitta, jos se asiakkaan ilmoittaessa virheestd/viivastyksesta viipymatta tarjoutuu
tekemadan sen ja asiakas suostuu oikaisuun. Virhe- ja viivastystilanteissa asiakkaalla on aina oikeus
vaatia palveluntuottajalta sopimuksen tayttamista.

2.5 Vahingonkorvaus

Palveluntuottajan aiheuttamat vahingot korvataan ensisijaisesti palveluntuottajan vakuutuksesta
ja viime kadessa palveluntuottaja vastaa niistéd vahingonkorvauslain (412/1974) mukaisesti.
Vantaan kaupunki 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.

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
aiheuttamat vahingot hanen toimiensa tai laiminlydntiensa seurauksena aiheettomasti lisaanny.

Palveluntuottaja ei ole vastuussa viivastyksen aiheuttamista vahingoista, jos palveluntuottaja
osoittaa, etta viivastys johtuu hanen vaikutusmahdollisuuksiensa ulkopuolella olevasta esteests,
jota hanen ei kohtuudella voida edellyttda ottaneen huomioon sopimusta tehtdessa ja jonka
seurauksia han ei mydskaan kohtuudella olisi voinut valttaa eika voittaa.

3 Sosiaali- ja terveystoimen velvoitteet

1. Vantaan kaupungin vanhus- ja vammaispalvelujen johtoryhma valmistelee sosiaali- ja
terveyslautakunnan paatettavaksi palvelusetelien kayttétarkoituksen ja arvon. Vanhus- ja
vammaispalvelujen johtoryhma hyvaksyy palvelusetelid koskevan saantokirjan.

2. Sosiaali- ja terveystoimi ottaa palveluntuottajan hyvaksymista koskevan asian kasittelyyn
mahdollisimman nopeasti vaadittujen selvitysten ja mahdollisten auditointien jdlkeen,
viimeistaan kuitenkin 3 kuukauden kuluessa siitd, kun kaikki vaadittavat asiakirjat ovat
saapuneet.

3. Vanhus- ja vammaispalvelujen palvelupaallikké hyvaksyy palvelusetelin palveluntuottajat. Paatos
tulee kaupunkia sitovaksi, kun sosiaali- ja terveyslautakunta on vahvistanut viranhaltijan
paatoksen palvelusetelituottajan hyvaksymisesta.

4. Vanhus- ja vammaispalvelujen asiakasohjausyksikdn tyontekija tekee palvelutarpeen arvioinnin,
myontaa asiakkaalle palvelusetelin ja neuvoo asiakasta sen kaytdssa

5. Vanhus- ja vammaispalvelut valvoo etta hyvaksytyt palveluntuottajat tayttdvat toiminnalle
saantokirjan yleisessa ja palvelukohtaisessa osioissa asetetut vaatimukset



6. Vanhus- ja vammaispalvelut peruuttaa palveluntuottajan hyvdksymisen ja poistaa
palveluntuottajan luettelosta, jos hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat endad tayty tai
palveluntuottaja pyytda hyvaksymisen peruuttamista

7. Vanhus- ja vammaispalvelut tiedottaa palveluseteliportaalin palveluntuottajia kaikista
muutoksista: mm. palvelusetelin  arvon muutokset, saantokirjan muutokset, ohjeet
palveluhintojen paivityksesta.

4 Sdahkéisen palvelusetelijarjestelman kaytté
4.1 Hakeutuminen palveluntuottajaksi

Palveluntuottajaksi  hakeutuminen tapahtuu Vantaan kaupungin kayttdman sdahkoisen
palveluseteliportaalin avulla. Hakeminen on mahdollista ympari vuoden. Kaikki ehdot ja kriteerit
tayttdvat yrittdjat hyvaksytadn palvelusetelituottajiksi ja hyvaksytyksi tulemisesta ldhetetadn
palveluntuottajalle ilmoitus.

Hyvdksytyt palveluntuottajat ja tuottajien hinnastot nakyvat palveluseteliportaalissa osoitteessa:
https://parastapalvelua.fi/palveluntuottajat.

Palveluntuottajan tunnistautuminen ensimmaisen kerran ja hakemuksen sdahkoéinen allekirjoittaminen
jarjestelmdssa tehdaan verohallinnon Katso-paakayttdjatunnusten avulla.

Jarjestelman kayttéa varten palveluntuottajalla tulee olla internet-yhteydelld varustettu tietokone
kdytossaan. Jarjestelmda mahdollistaa palveluntuottajan omien jarjestelmien integroimisen
palvelusetelijdrjestelmdan. Kunta ei osallistu palveluntuottajan jarjestelmien integroimisen
kustannuksiin. Kaikki palveluntuottajalta vaadittavat toiminnot on tehtdvissa myds suoraan
jarjestelman tarjoaman kayttdliittyman kautta.

4.2 Yrityksen tietojen yllépito

Palveluntuottajan tulee yllapitaa tuottajaa, toimipaikkoja ja palvelujen saatavuutta koskevia tietoja
ajantasaisesti jdrjestelmdssa. Palveluntuottajan voimassaolevat yhteystiedot, palveluntiedot ja
hinnastot tulee nakya asiakkaille palveluseteliportaalissa. Asiakkaat voivat niiden perusteella etsia ja
vertailla palveluntuottajia. Palveluntuottaja vastaa antamistaan virheellisista tiedoista.

4.3 Palvelutapahtumien kirjaus ja oikeellisuus

Palveluntuottaja kirjaa kaikki palvelutapahtumat sahkdiseen palvelusetelijarjestelmaan. Tuottaja on
vastuussa  kirjausten  oikeellisuudesta ja  ajantasaisuudesta.  Mikali  palveluntuottajan
huolimattomuudesta aiheutuneet vaarat kirjaukset aiheuttavat normaalia korjaustoimenpiteita
suuremman tydmaaran, kunnalla on oikeus perid palveluntuottajalta korjauksesta aiheutuneet kulut.

4.4 Automaattinen tilitys

Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden palvelutapahtumien mukaisesti,
josta sahkoinen jdrjestelma muodostaa kuukausittain palveluntuottajakohtaisen tilitysaineiston.



Jarjestelma lahettda palveluntuottajalle pdf-kuvan laskusta, jonka jarjestelmd@ on automaattisesti
muodostanut ja jonka tiedot on siirretty kasiteltdviksi kunnan talousjarjestelmaan.

Laskun maksamisen edellytyksena on, etta
e palveluntuottajan laskutustiedot on tallennettu séahkdiseen jarjestelmaan
e palvelu tai sen osa on hyvaksytysti suoritettu
e toteutuneet palvelutapahtumat on kirjattu sahkdiseen jarjestelmdaan ja tapahtumat ovat
kunnan puolesta hyvaksytty.

Palvelukohtaisten keskeytysten tai muiden poikkeusten vaikutukset laskutukseen on esitetty
palvelukohtaisissa tiedoissa taman saantokirjan loppupuolella.

5 Verotus
5.1 Tuloverotus

Palveluseteli on palvelunsaajalle veroton etuus.

Verottomuus edellyttad, etta palveluseteli:

e myonnetaan selkeasti maariteltyihin palveluihin

e on henkildkohtainen eika siirrettavissa toiselle henkildlle

e ei ole suoraan asiakkaalle maksettavaa rahaa, jonka kaytdn han itse maarittelee.

Palvelusetelia = kdytettdessa  asiakkaan omavastuu ei oikeuta kotitalousvéahennykseen
tuloverotuksessa.

5.2 Arvonlisaverotus

Arvonlisaverolain  (1501/1993) 34 §&n mukaan veroa ei suoriteta terveyden- ja
sairaanhoitopalvelun myynnistd. Terveyden- ja sairaanhoitopalvelulla tarkoitetaan ihmisen
terveydentilan seka toiminta- ja tyokyvyn maarittdmiseksi taikka terveyden seka toiminta- ja
tydkyvyn palauttamiseksi tai yllapitamiseksi tehtdvia toimenpiteitd, jos kysymyksessa on:

1. valtion tai kunnan ylldpitémassa terveydenhuollon toimintayksikfssa annettava hoito taikka
yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa tarkoitettu hoito;

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

Arvonlisaverolain 37 §:n mukaan veroa ei suoriteta sosiaalihuoltona tapahtuvasta palvelujen
myynnista. Lain 38 §:n mukaan sosiaalihuollolla tarkoitetaan valtion tai kunnan harjoittamaa seka
sosiaaliviranomaisten valvomaa muun sosiaalihuollon palveluntuottajan harjoittamaa toimintaa,
jonka tarkoituksena on huolehtia lasten ja nuorten huollosta, lasten pdivahoidosta,
vanhustenhuollosta, kehitysvammaisten huollosta, muista vammaisten palveluista ja tukitoimista,
paihdehuollosta sekd muusta tallaisesta toiminnasta.

Verohallinnon arvonlisdvero-ohjeen (diaarinumero 604/40/2011) mukaisesti sosiaalipalvelujen
arvonlisaverottomuuden edellytyksena on, etta:
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yksityinen palveluntuottaja on merkitty yksityisten palvelun antajien rekisteriin tai yritys on
tehnyt toiminnastaan ilmoituksen Vantaan kaupungille

sosiaalihuollon jarjestaminen perustuu viranomaisen tekemdan paatokseen tai yksityista
sosiaalihuoltoa jarjestettdessa sosiaalihuollon toteuttajan ja asiakkaan valiseen kirjalliseen
sopimukseen

palveluntuottaja ja asiakas ovat tehneet palvelu-, hoito-, kuntoutus- tai muun vastaavan
suunnitelman. Suunnitelmaa ei tarvitse laatia, mikali kyseessa on tilapainen neuvonta ja
ohjaus tai suunnitelman laatiminen ei ole muusta syysta tarpeellista

silloin kun sosiaalihuolto toteutetaan kunnan tekemdn pdatoksen perusteella yksityisen
sosiaalipalvelun tuottajan toimesta, vastuu suunnitelman laatimisesta kuuluu kunnan
sosiaaliviranomaisille

palveluntuottaja on laatinut omavalvontasuunnitelman toiminnan asianmukaisuuden
varmistamiseksi.

Palvelusetelilla tuotettavien palvelujen tulee olla arvonlisaverottomia.
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IT osa Henkilokohtainen apu - saantékirjan palvelusetelikohtainen
osa

6 Henkildkohtainen apu -palvelusetelin asiakkaat

Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista annetun lain (380/1987) eli
vammaispalvelulain mukaan henkilokohtaista apua jarjestetddn vaikeavammaiselle henkilélle, joka
pitkdaikaisen tai etenevéan vamman tai sairauden vuoksi tarvitsee valttdmatta ja toistuvasti toisen
henkildn apua suoriutuakseen paivittdisistda toiminnoista. Padosin hoitotydhon tai valvontaan
perustuvat henkilén avun ja avustamisen tarpeet eivat kuulu henkilékohtaisen avun piiriin. Asiakasta
voidaan tall6in tukea esimerkiksi kotihoidolla tai —sosiaali- ja terveydenhuollon tukipalveluilla.

Henkilokohtainen apu kohdistuu niihin arjen/tavallisen eldman toimiin, jotka henkild tekisi itse, mutta
ei niista vamman tai sairauden vuoksi selvida. Henkilokohtainen apu tukee vammaisen henkilén omia
valintoja, itsemaaraamisoikeutta, osallisuutta ja omannakoista eldamaa. Vammainen henkilé madarittelee
itse missd, miten ja milloin hanta ndissa toiminnoissa avustetaan seka ohjaa ja johtaa avustajan tyd6ta.
Avustaja ei ole hoitaja tai asiantuntija suhteessa asiakkaaseen. Asiakas ohjaa avustajan toimintaa ja
tekee yhdessa avustajan kanssa viranhaltijan paatdksessa olevat toiminnot. Tyd saattaa sisdltaa esim.
avustettavan avustamista liikkkumisessa, asioimisessa, ruoanlaitossa, ruokailutilanteissa, harrastuksiin
osallistumisessa seka nakdvammaisen henkilén kohdalla avustamista postien lukemisessa.

Henkilokohtaisella avulla autetaan vaikeavammaista henkiléa arjen toteuttamisessa niin kotona kuin
kodin ulkopuolella:

- paivittdisissa toiminnoissa

- ty6ssa ja opiskelussa

- harrastuksissa

- yhteiskunnallisessa osallistumisessa ja

- sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamisessa

Avustaminen voi edellyttda tiettyjd erityistaitoja, joita tarvitaan esimerkiksi puhevammaisten
henkildiden kanssa kommunikoidessa, ergonomisessa nostamisessa, apuvadlineiden kaytdssa.
Asiakkaana oleva vaikeavammainen henkilé perehdyttéa palvelusetelilla hankkimansa avustajan
tehtaviinsa.

Mydnnettdvastd palvelusta ja sen toteuttamistavasta tehdaan viranhaltijan paatdés. Palvelun on
paatdksen antamien raamien ja kunnan palveluntuottajalle asettamien vaatimusten ohella vastattava
henkilokohtaisen avun yleisia edellytyksia.

Tilauksen yhteydessé asiakas ja palveluntuottaja sopivat my6s palvelun kestosta ja aikataulusta

viranhaltijan palvelun myontamista koskevan paatdksen puitteissa. Palveluntuottaja vastaa siita, etta
avustaja on sovitussa paikassa sovittuun aikaan.
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Henkilokohtaisen avun palvelu on sisalléltaan, kestoltaan, suoritustavaltaan ja laadultaan vastattava
viranomaispaatosta.

Palveluntuottajan tulee olla yhteydessa kuntaan, jos asiakkaan tilassa tapahtuu oleellisia
palveluntarpeen muutoksia. Mikali asiakas ei endaa tarvitse kaikkia niité palveluita, jotka on
palvelusetelipaatoksen yhteydessa arvioitu tarpeelliseksi tai asiakkaan kuntoisuus on heikentynyt, tulee
palvelusuunnitelma ja henkilékohtaisen avun paatos tarkistaa.

7 Henkilékohtainen apu —palveluseteli

7.1 Palvelusetelin arvo

Henkilokohtainen apu —palvelusetelin arvo ilmaistaan tuntimdarand. Palveluseteli on myodnnetty
tietylle tuntimaaradlle ja setelissa kerrottuun tarkoitukseen. Tdssa saantokirjassa kerrotaan, milla
tuntihinnalla enintdan palveluntuottaja voi Vantaan kaupunkia laskuttaa. Palvelusetelissa olevaa
tuntimaaraa suurempaa tuntimddrad ei voi laskuttaa kaupungilta. Palvelusetelilld tuotettavista
palveluista palveluntuottaja voi maksimissaan peria oheisen taulukon mukaisen tuntihinnan.

Viikonpaiva Aika Hinta (C1/h)
Arkipaiva (ma-pe) 06.00-23.00 21,00
Arkipdiva (ma-pe) 23.00-06.00 26,30
Lauantai 6.00-23.00 21,00
Lauantai 23.00-06.00 26,30
Sunnuntai 6.00-23.00 42,00
Sunnuntai 23.00-06.00 42,00

Vanhus- ja vammaispalvelut voi muuttaa palvelusetelin arvoa. Muutoksesta ilmoitetaan
palveluntuottajille. Ennen muutosta myonnettyjen palveluseteleihin muutos ei vaikuta.

7.2 Palvelusetelin mydntaminen

Palvelusetelit mydnnetddn madrdaikaisesti tai toistaisesti voimassaolevasti. Palveluseteli
mydnnetadn asiakkaan nimelld. Palvelusetelin saldo eli kdytettdvissa oleva tuntimdara on
seurattavissa palveluseteliportaalista. Palveluntuottaja sitoutuu tarkistamaan asiakkaan saldon
palveluseteliportaalista palvelusta sovittaessa. Palveluntuottaja laskuttaa asiakkaalle tuottamistaan
henkilokohtaisen avun palveluista toteutuneen avustusajan mukaisesti kunnan hyvaksyman
hinnaston mukaisesti.

Jos palveluntarve muuttuu, asiakas ja asiakasohjauksen tyontekija arvioivat uudelleen, onko
palvelusetelin kayttdé edelleen paras vaihtoehto henkilokohtaisen avun toteuttamiseksi. TallGin
palvelusetelipdatds voidaan perua ja asiakkaan palvelut jarjestda muulla tavoin.
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7.3 Palvelusetelin palvelut

Palveluseteli on myonnetty vain henkilokohtaisen avun paatoksessa mainittuihin toimintoihin.
Kaupunki ei vastaa matkakustannuksista. Palveluntuottaja ei voi perid erikseen matkakustannuksia
asiakkaalta. Palvelusetelilld ostettu palvelu ei oikeuta kotitalousvdhennykseen.

7.4 Palvelusetelin voimassaolo

Mydnnetty henkilokohtainen apu -palveluseteli on tarkoitettu kuukausittain kaytettavaksi.
Palvelusetelit myonnetaan toistaiseksi voimassa olevina tai madraaikaisina paatoksina.
Palveluseteleitd ei voi kayttaa etukdteen ja kayttdmatta jaanytta arvoa ei voi siirtda seuraavalle
kuukaudelle. Palveluntuottaja voi laskuttaa ainoastaan toteutuneen tydén mukaisen tuntimaaran.

Palvelusetelia ei voi kayttaa:
e Henkilokohtaisen avun sopimuksen paattymisen jalkeen

e avustettavan kuoltua

Asiakas voi halutessaan vaihtaa palvelun jarjestdmisen tapaa ilmoittamalla siitd
vammaisneuvontaan. Palvelun lopettamisesta tai palveluntuottajan vaihtamisesta, asiakas ilmoittaa
palveluntuottajalle sopimuksen mukaisesti.

8 Palveluntuottajalle asetetut vaatimukset
8.1 Yhteydenpito vanhus- ja vammaispalveluihin

Palveluntuottajan tulee ilmoittaa asiakkaan toimintakyvyssa ja palveluntarpeessa tapahtuvista
muutoksista viipymattda vanhus- ja vammaispalvelujen asiakasohjauksen tyontekijdlle. Tyodntekija
arvioi henkilokohtaisen avun tarpeen uudelleen ja tarvittaessa paivittda palvelusuunnitelman
asiakkaan kanssa seka valmistelee uuden paatoksen. Asiakkaan tilanteen muutoksissa asiakas tai
palveluntuottaja ovat yhteydessa asiakasohjaukseen.

Palveluntuottajan on nimettdva palvelusetelitoiminnalleen vastuuhenkild, joka vastaa siitd, etta
toteutettavat palvelut tayttavat niille asetetut vaatimukset.

Vastuuhenkildn vaihtuessa tulee siité ilmoittaa valittdmasti palveluseteliportaaliin seka vanhus- ja
vammaispalvelujen yrittajayhteistyon yhdyshenkildlle.

8.2 Palveluntuottajalta vaaditut liitteet

Palveluntuottajien tulee kuulua Tilaajavastuun Luotettava Kumppani ohjelmaan. Yrityskohtaiset
Tilaajavastuulain mukaiset liitteet haetaan Tilaajavastuun jarjestelmasta automaattisesti. Yrityksen ei
tarvitse liittad naita tietoja hakemukseen itse. Palveluntuottajan tulee olla hyvdksytty Vantaan
kaupungin hallintopaatokselld henkilokohtaisen avun tuottajaksi Vantaalle ennen henkildkohtaisen
avun palvelusetelituottajaksi hakeutumista. Mikali palveluntuottaja on rekisterdity aluehallintoviraston
yksityisten sosiaalipalvelujen antajien rekisteriin, tulee paatos lisata toimipaikkakohtaisiin asiakirjoihin.
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Toimipaikkakohtaisesti vaaditut asiakirjat tulee liittdd hakemukseen pdf-tiedostoina. Toimitettavien
litteiden tulee olla alle kolme kuukautta vanhoja (poikkeuksena AVIn tai Valviran todistukset
rekisteriin kuulumisesta tai Vantaan kaupungin hallintopaatos).

PAKOLLISET TOIMITETTAVAT Tilaajavastu | Liitedoku-

ASIAKIRJAT u mentti
(pdf)

Ennakkoperintarekisteri X

Tydnantajarekisteri X

Arvonlisaverovelvollisuus X

(Arvonlisaverovelvollisten rekisteri)

Kaupparekisteriote X
Veromaksutiedot X
Tyel-vakuutusote X
Tydehtosopimus X
Tybterveyshuolto X

(mikali yritys toimii tydnantajana)

Vastuuvakuutustodistus X

TOIMIPAIKKAKOHTAISET ASIAKIRJAT

AVIn tai Valviran todistus yksityisten X
sosiaalipalveluiden antajien rekisteriin
kuulumisesta

Omavalvontasuunnitelma X
Vastuuhenkilon tai muun henkilon X
tutkintotodistus

(vaaditaan vastuuhenkildn)

Henkildstdluettelo X
(vakanssit, nimikkeet,
koulutustiedot)

Rekisteriseloste (henkilttietolaki 108). X

(Rekisteriseloste laaditaan Vantaan
kaupungin rekisteriselostepohjaan,
joka l6ytyy Vantaan kaupungin
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palvelusetelia  koskevalta internet
sivulta)

Muu liite: Kunnan toimielimen tai sen X
madraaman viranhaltijan
hallintopaatos yksityisten
sosiaalipalvelujen (kotipalvelujen
tukipalvelut) tuottajien rekisteriin
merkitsemisesta

Muu liite: Selvitys vastuuhenkilén X
koulutuksesta ja tyokokemuksesta

Muu liite: Selvitys tuotettavista X
palveluista ja kohderyhmista

Palveluntuottajan tulee merkita palveluseteliportaaliin hakeutumisen yhteydessa kohderyhmat, joille
tuottaa palvelusetelilld palvelua. Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd merkityt kohderyhmat on ilmoitettu
ja rekisteroity Vantaan kaupungille seka tarvittaessa aluehallintoviraston rekisteriin.

Palveluntuottajan on huolehdittava, ettd lasten kanssa tyoskentelevat tydntekijat ovat esittdneet
itsedan  koskevan  rikosrekisteriotteen ennen  tydsuhteen  aloittamista. Muussa  kuin
tydsopimussuhteessa tydskentelevien henkildiden (esimerkiksi yrityksen omistajan, jos han tekee
myds asiakastyotd) tulee esittda rikosrekisteriotteensa vanhus- ja vammaispalveluille ennen
palveluntuottajan hyvaksymistd. (Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisesta
14.6.2002/504).

8.3 Tilat ja laitteet

Henkilokohtainen apu -palvelusetelilld tuotetaan asiakkaan tarvitsema henkildkohtainen
apu siind ymparistossa, missa han palvelua tarvitsee. Avustajan
tyoskennellessa asiakkaan kodissa, tulee avustettavan kotona olla tydsuojelullisesti
ja tydn suorittamiseen soveltuvat tilat ja apuvdlineet. Jos palveluntuottaja havaitsee
puutteita tyOymparistossa tai -valineissa, han voi pyytda asiakasta korjaamaan tydolosuhteita.

8.4 Henkil6sto

Palvelulla tulee olla vastuuhenkild, joka vastaa siitd, ettda palvelutoiminta tayttda sille asetut
edellytykset.  Palvelujen vastuuhenkiloltéa edellytetdan ammatillista  perustutkintoa ja/tai
tyokokemuksen kautta saatua osaamista.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd henkildkohtaiset avustajat soveltuvat henkilékohtaisilta
ominaisuuksiltaan avustamistehtaviin ja itsendiseen tyontekoon. Henkilbkunnan osaamisen tulee olla
asiakkaiden palvelutarpeen edellyttamalla tasolla. Palveluntuottajan on huolehdittava henkildstonsa
osaamisen  sdilymisestd ja  kehittdmisestd. = Henkilokohtaisille  avustajille  suositellaan
ensiapukoulutuksen suorittamista.
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8.5 Sopimus palvelusta tehdddn asiakkaan kanssa

Palveluntuottaja tekee asiakkaan tai hdanen nimedamansa edustajan kanssa sopimuksen palvelun
madrasta ja sisdllostd. Lisaksi sopimuksessa sovitaan mm. palvelun ajankohdasta ja kestosta,
yhteydenpidosta asiakkaan ja palveluntuottajan valilla, sopimuksen muuttamisesta tai
irtisanomisesta. Halutessaan asiakkaalla on oikeus vaihtaa palveluntuottajaa sovitun
irtisanomisajan puitteissa.

Palveluntuottaja vastaa palvelun toteuttamisesta asiakkaan kanssa tehdyn sopimuksen mukaisesti.
Palveluntuottaja tiedottaa palvelun toteuttamisen esteestd asiakkaalle heti, kun se on palvelun-
tuottajalla tiedossa ja sopii korvaavasta palvelusta asiakkaan kanssa. Palveluntuottajan tulee
sopia asiakkaan kanssa, milloin peruuttaminen on viimeistdan tehtdva, jotta peruutetut tunnit
voidaan siirtdd toiseen ajankohtaan. Vantaan kaupunki ei maksa tekemattomadsta tyosta: liian
myo6haisessa vaiheessa perutusta avustamisesta, kayttamatta jaavista avustustunneista.

Asiakas saa purkaa sopimuksen ilman irtisanomisaikaa palveluntuottajan virheen tai viivastyksen
vuoksi, jos sopimusrikkomus on olennainen. Olennaisena rikkomuksena/virheena voidaan pitaa sita,
ettd palveluntuottajan tydntekija ei noudata tehtya sopimusta tai on muutoin (perustellusti)
sopimaton avustajan tehtaviin.

Asiakkaan ja palveluntuottajan valista sopimusta koskevan erimielisyyden saattamisesta
kuluttajariitalautakunnan kasiteltdvaksi saadetddn kuluttajariitalautakunnasta annetussa laissa.

8.6 Alihankinta

Palveluntuottaja voi kayttéa alihankkijoita henkilokohtainen apu -palvelusetelilld tuotettavassa
palvelussa. Palveluntuottaja vastaa alihankkijan tydstéd kuin omastaan ja alihankkijoita koskevat
samat vaatimukset kuin palveluntuottajaa. Palveluntuottajan on ilmoitettava palvelutoiminnassaan
kdyttamansa alihankkijat ja niissa tapahtuvat muutokset seka ndiden osuus palvelusta.
Palveluseteliportaaliin tulee liittaa alihankkijoiden tilaajavastuulain mukaiset liitteet. Tarvittaessa
vanhus- ja vammaispalvelut voi lisaksi pyytaa alihankkijoilta vastaavat selvitykset kuin
palveluntuottajalta on edellytetty.

Laadunvalvonta ja asiakaspalaute

Asiakastydn laadun mittarina kaytetaan valitusten, vahinkoilmoitusten, muistutusten, kanteluiden ja
reklamaatioiden sisdltéa ja maaraa. Palveluntuottajan tulee kerata asiakaspalautetta omasta
toiminnastaan.

9.1 Palvelun virhe

Palvelun katsotaan olevan virheellista, mikali se poikkeaa saantokirjassa mainituista vaatimuksista
tai palveluntuottajan ja asiakkaan valisesta sopimuksesta. Vastuu siitd, etta palvelu on suoritettu
laadukkaasti ja huolellisesti, on palveluntuottajalla. Vantaan kaupunki ei vastaa palveluntuottajan
virheista.
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Palvelu on myds virheellista, jos se ei vastaa niita tietoja, jotka palveluntuottaja on etukateen
antanut toiminnastaan, ja joiden voidaan olettaa vaikuttaneen asiakkaan paatoksentekoon
palveluntuottajaa valitessaan.

9.2 Muistutukset, kantelut ja potilasvahinkoilmoitukset

Asiakas voi antaa palveluntuottajalle ja vanhus- ja vammaispalveluille palautetta palvelun
laadusta ja muista palveluun liittyvisté seikoista. Tarvittaessa asiakas voi ottaa yhteytta
Vantaan sosiaali- ja potilasasiamieheen.

Palveluntuottajan tulee informoida viipymatta vanhus- ja vammaispalveluja asiakkaiden tekemista
reklamaatioista, reklamaatioihin johtaneista syista ja niiden johdosta tehdyistéd toimenpiteista.
Palveluntuottajan tulee toimittaa selvitykset palvelusetelilla tuotettua palvelua koskevista
muistutuksista, valituksista, kanteluista ja vahinkoilmoituksista ja niiden perusteella tehdyista
ratkaisuista puolivuosittain tai pyynnosta tarvittaessa useammin.

9.3 Reklamaatio ja palaute

Asiakkaan tulee ilmoittaa palveluntuottajalle palvelun viivastymisesta tai havaitsemastaan
virheestd kohtuullisen ajan, viimeistadn 14 vuorokauden kuluessa siitda, kun han havaitsi
viivastyksen tai virheen. Reklamaatiot on esitettdvd suoraan palveluntuottajalle. Palautteiden ja
reklamaatioiden antaminen ja niihin vastaaminen ovat ensisijaisesti asiakkaan ja
palveluntuottajan valistd asiaa. Vanhus- ja vammaispalvelut ei osallistu palveluntuottajan ja
asiakkaan valisten sopimusriitojen kasittelyyn.

10 Asiakastietojen kasittely, raportointi ja valvonta

Palveluseteliin on kirjoitettu sen kdyttotarkoitus. Asiakas ohjaa avustajaa tarkemmin avustamisen
toteuttamisesta. Asiakas vastaa avustajan perehdyttamisesta.

Palveluntuottajan tulee laatia asiakastietoja sisdltavat asiakirjat henkilétietolain ja sosiaalihuollon
asiakaslain edellyttamalla tavalla. Palvelun aikana syntyneet asiakasta koskevat asiakirjat
toimitetaan vanhus- ja vammaispalveluihin asiakassuhteen paattyessa.

11 Laskutus

Laskutus tapahtuu palveluseteliportaalin kdayttdohjeen mukaisesti.

Laskutusjakso on yksi kuukausi. Palveluntuottajan tulee kirjata toteutuneet palvelutapahtumat
sahkdiseen jarjestelmaan mahdollisimman pian. Maksu toteutuu seuraavan kuukauden 3. pdivan
jalkeen. Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden palvelutapahtumien
mukaisesti. Useita palveluntuottajia kayttavilla asiakkailla, on palvelusetelissa kaytettavan
tuntimaaran saldon seuranta tarkeaa. Vain jarjestelmaan kirjatut tunnit nakyvat saldossa, Vantaan
kaupunki ei korvaa saldoylitysten tunteja. Palveluseteli on tarkoitettu kuukausittain kaytettavaksi.
Sitéd ei voi kayttaa etukateen eika jalkikateen. Jarjestelma lahettaa palveluntuottajalle pdf-kuvan
laskusta, jonka jarjestelma on automaattisesti muodostanut ja jonka tiedot on siirretty kasiteltaviksi
kunnan talousjdrjestelmaan.

12 Saantokirjan sitovuus
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Lahettamalla hakemuksen ja allekirjoittamalla sen sahkdisesti palveluntuottaja sitoutuu téman
saantokirjan mukaisten vaatimusten noudattamiseen.

Kunta voi peruuttaa hyvaksymisen ja poistaa palveluntuottajan hyvaksyttyjen palveluntuottajien
listalta, mikali kunta lopettaa palvelujen jarjestamisen palvelusetelilld tai muuttaa palvelusetelin
kaytolle asetettuja ehtoja tai jos palveluntuottaja ei tayta tassa saantokirjassa mainittuja
vaatimuksia ja kriteereja.

Liite 1 Palvelujen tuottamiseen sovellettava lainsaadanto

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista (569/2009)

Laki vammaisuuden perusteella jarjestettdvista palveluista ja tukitoimista (380/1987)
Vammaispalveluasetus

3 Laki yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011)

4 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992)

5. Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

6. Potilasvahinkolaki (585/1986)
7

8

N o=

Terveydenhuoltolaki (1326/2010)

. Sosiaalihuoltolaki (710/1982 ja 1301/2014)
9. Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010)
10. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen séhkdisesta kasittelysta (159/2007)
11. Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista (298/2009)
12. Tyéturvallisuuslaki (738/2002)
13. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon suunnittelusta ja valtionavustuksesta (733/1992)
14. HenkilGtietolaki (523/1999)
15. Kuluttajansuojalaki (38/1978)
16. Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
17. Laki terveydenhuollon ammattihenkildista (559/1994)
18. Asetus terveydenhuollon ammattihenkilGista (564/1994)
19. Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista (817/2015)
20. Valtioneuvoston asetus sosiaalihuollon ammattihenkiléista (153/2016)
21. Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta (504/2002)
22. EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU)2016/679

Liite: Henkilttietojen kasittelyn ehdot
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HENKILOTIETOJEN KASITTELYN EHDOT
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HENKILOTIETOJEN KASITTELYN EHDOT

1. Yleista

Tama liite "Henkilotietojen kasittelyn ehdot” on osa henkilokohtaisen avun palvelusetelin
saantokirjaa, jossa on asetettu palvelusetelituottajan. Tassa liitteessa maaritellaan kaupunkia ja
palveluntuottajaa sitovasti ne henkil6tietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevat ehdot, joiden
mukaisesti palveluntuottaja kasittelee henkilotietoja kaupungin  puolesta ja lukuun
saantokirjassa olevien ehtojen lisaksi.

Kaupunki ja Palveluntuottaja sitoutuvat noudattamaan toiminnassaan soveltuvaa
voimassaolevaa henkil6tietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvaa lainsdadantoa, ja lisaksi ne
sitoutuvat henkilotietojen kasittelyn ja tietosuojan osalta EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
(EU)2016/679 mukaiseen vaatimustasoon. Tietosuoja-asetus on voimassa 25.5.2018 alkaen.

2. Osapuolten roolit henkiltietojen kasittelyssa

Kaupunki toimii henkilotietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevan lainsdadannon tarkoittamana
rekisterinpitdjana, silloin kun se maarittelee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot.
Kaupunki ja Palveluntuottaja ymmartavat, ettd rekisterinpitdjand kaupunki saa kayttaa
ainoastaan sellaisia henkilotietojen kasittelijoita, jotka toteuttavat riittdvat suojatoimet
asianmukaisten teknisten ja organisatoristen toimien taytantoon panemiseksi niin, ettd kasittely
tayttda voimassaolevan henkilotietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvan lainsdadannon
vaatimukset ja 25.5.2018 voimaan tuleen EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen vaatimukset, ja ett3
silla varmistetaan rekister6idyn oikeuksien suojelu.

Palveluntuottaja toimii henkilotietojen kasittelyd ja tietosuojaa koskevan lainsdadannon
tarkoittamana henkil6tietojen kasittelijana, joka kasittelee kaupungin henkil6tietoja sen-puolesta
ja lukuun. Palveluntuottajan kayttamat alihankkijat, jotka osallistuvat kaupungin henkilotietojen
kasittelyyn, toimivat myos henkilotietojen kasittelijoind sen puolesta ja lukuun. Ryhmittyman
ollessa palveluntuottajana tdman liitteen velvoitteet koskevat kaikkia ryhmittyman jasenia, ja
ryhmittyman kayttamia alihankkijoita, jotka osallistuvat henkilotietojen kasittelyyn. Kaupunki
sitoutuu huolehtimaan henkil6tietojen kasittelyd ja tietosuojaa koskevan lainsdadannon
mukaisista rekisterinpitajan velvollisuuksista.

Henkilotietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus sekd henkilotietojen tyypit ja
rekisterdityjen ryhmat seka rekisterinpitdjan ja kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet kuvataan
saantokirjassa, sen liitteissa, ja muussa kaupungin ohjeistuksessa. Palveluntuottaja sitoutuu
noudattamaan saantokirjassa, sen liitteissd ja ohjeistuksessa olevia henkilotietojen kasittelya
koskevia ehtoja ja kuvauksia.

3. Alihankkijat, jotka kasittelevat henkil6tietoja

Palveluntuottaja ei saa kayttda henkilotietojen kasittelyyn alihankkijan palveluja ilman
kaupungin antamaa kirjallista ennakkolupaa. Palveluntuottajan on tiedotettava kaupungille
kirjallisesti kaikista suunnitelluista muutoksista, jotka koskevat henkilGtietojen kasittelijoina
toimivien alihankkijoiden lisdamista tai vaihtamista, ja annettava kaupungille mahdollisuus
vastustaa tallaisia muutoksia.
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Siltd osin kuin palveluntuottaja kadyttda toiminnassaan alihankkijoita, jotka kasittelevat
henkilotietoja, alihankintaan sovelletaan saantokirjan lisaksi tassa liitteessa kuvattuja ehtoja.

Palveluntuottaja ja sen alihankkijat, jotka henkil6tietojen kasittelijoind kasittelevat kaupungin
henkilotietoja sen puolesta ja lukuun, sitoutuvat kaikki tassa liitteessd kuvattuihin
henkilotietojen kasittelijaa koskeviin velvollisuuksiin.  Palveluntuottajalla on velvollisuus
sopimuksilla sitouttaa kdyttdmansa alihankkijat noudattamaan taman liitteen ehtoja.

Palveluntuottaja on vastuussa mahdollisista kaupungin henkilotietoja  kasittelevien
palveluntuottajan alihankkijoiden sdantokirjan, taman liitteen tai sovellettavan lainsdadannon
taikka EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen rikkomisista tai laiminlydnneista kuin omistaan. Jos
tietojen kasittelya suorittava alihankkija ei tayta tietosuojavelvoitteitaan, palveluntuottajalla on
edelleen taysimaaraisesti vastuussa suhteessa kaupungiin. Jos kaupunki perustellusti katsoo,
ettd palveluntuottajan alihankkija ei tayta tietosuojavelvoitteitaan, kaupungilla on oikeus vaatia
palveluntuottajaa vaihtamaan alihankkijaa.

4. Henkil6tietojen kasittelijan yleiset velvollisuudet

Henkilotietojen kasittelija kasittelee henkilotietoja sdantokirjan ja tilaajan antamien ohjeiden
mukaisesti. Henkil6tietojen kasittelija sitoutuu varmistamaan, ettd kaikki sen alaisuudessa
toimivat henkil6t, joilla on oikeus kasitelld henkilotietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan
salassapitovelvollisuutta tai heita koskee asianmukainen lakisdateinen salassapitovelvollisuus.

Sen lisdksi, mitd on edellytetty henkilGtietojen suojaa, tietoturvallisuutta ja tietojen salassapitoa
koskevista vaatimuksista, henkilotietojen kasittelija sitoutuu toteuttamaan riskid vastaavan
turvallisuustason varmistamiseksi asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet
henkilotietojen kasittelyn turvallisuuden varmistamiseksi ottaen huomioon uusin tekniikka ja
toteuttamiskustannukset, kasittelyn luonne, laajuus, asiayhteys ja tarkoitukset seka luonnollisten
henkildiden oikeuksiin ja vapauksiin kohdistuvat, todennikoéisyydeltdan ja vakavuudeltaan
vaihtelevat riskit sekd noudattamaan kaupungin ohjeita ja mahdollisia kaupungin ohjeiden
paivityksia.

Henkil6tietojen kasittelijan on myos toteutettava toimenpiteet sen varmistamiseksi, etta
jokainen henkil6tietojen kasittelijan alaisuudessa toimiva luonnollinen henkild, jolla on paasy
henkilotietoihin, kasittelee niita ainoastaan saantokirjan ja kaupungin ohjeiden mukaisesti.

Henkil6tietojen kasittelija sitoutuu ilman aiheetonta viivastystd ilmoittamaan kaupungille
kaikista rekisterdityjen pyynnoistd, jotka koskevat voimassaolevan lainsdddannon seka EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisten rekisterdidyn oikeuksien kayttamista.

Henkilotietojen kasittelija sitoutuu avustamaan kaupunkia asianmukaisilla teknisilla ja
organisatorisilla toimenpiteilla, jotta kaupunki pystyy tayttamaian velvollisuutensa vastata
pyyntdihin, jotka koskevat rekisterdidyn oikeuksien kayttamista. Henkilotietojen kasittelija
ymmartas, ettd naiden oikeuksien kayttamistd koskevat pyynnot voivat edellyttda silta
avustamista rekisterdidylle tiedottamisessa ja viestinndssd, rekisterdidyn paasyoikeuden
toteuttamisessa, henkilotietojen oikaisemisessa tai poistamisessa, kasittelyn rajoittamisen
toteuttamisessa ja/tai henkil6tietojen siirtdmisessa jarjestelmasta toiseen. Ellei ndiden tehtavien
ole edellytetty sisaltyvan saantokirjan mukaisiin palveluihin ja niistd veloitettaviin maksuihin,
palveluntuottajalla on oikeus veloittaa kohtuulliset tydkustannukset.
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Palveluntuottajan on huolehdittava siitd, ettd sen kasittelemat henkilotiedot ovat sellaisessa
yleisesti kaytetyssd ja koneellisesti luettavassa muodossa, ettd ne voidaan automaattisesti
irrottaa jarjestelmasta siirrettavaksi toiseen jarjestelmaan.

Henkilotietojen kasittelija sitoutuu tarvittaessa avustamaan kaupunkia EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen mukaisen tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin tekemisessd, mahdollisessa
ennakkokuulemisessa ja mahdollisen tietosuojaa koskevan sertifioinnin hankkimisessa.
Palveluntuottajalla on oikeus veloittaa kohtuulliset tyckustannukset, joista sovitaan erikseen.

Henkilotietojen kasittelija sitoutuu kaupungin valinnan mukaan poistamaan tai palauttamaan
kasittelyyn liittyvien palveluiden tarjoamisen paatyttyd kaikki kaupungin henkilétiedot
kaupungille ja poistaa olemassa olevat jaljennokset, paitsi jos unionin oikeudessa tai jasenvaltion
lainsdadanndssa vaaditaan sailyttamaan henkildtiedot. Kaupunki voi antaa talta osin tarkempia
ohjeita henkil6tietojen kasittelijalle.

Henkilotietojen kasittelija ei saa siirtda henkilétietoja EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.
Henkilotietojen kasittelija saattaa kaupungin saataville kaikki tiedot, jotka ovat tarpeen tassa

liitteessa kuvattujen velvollisuuksien noudattamisen osoittamista varten, ja sallii tilaajan
valtuuttaman auditoijan suorittamat auditoinnit, kuten tarkastukset, seka osallistuu niihin.

5. Henkilotietojen kasittelijan erityiset velvollisuudet

Palveluntuottajalla on oltava valmius asettaa ja hallinnoida tietojen luovutuksia koskevia
rajoituksia, jollaisia voi aiheutua esimerkiksi vaestotietolain mukaisesta rekister6idyn
turvakiellosta. Palveluntuottajan tulee pystyd rajoittamaan rekisteréidyn henkil6tietojen
kasittelyd osittain tai kokonaan kaupungin vaatimalla tavalla. Rekisterdidyn henkil6tietojen
rajoittaminen ei saa johtaa muiden rekisterissa olevien luonnollisten henkildiden henkil6tietojen
rajoittamiseen, ellei kaupungin ja palveluntuottajan kesken kirjallisesti toisin sovita.

Ellei toisin sovita, palveluntuottaja on velvollinen vyllapitimaan luetteloa rekisterdityjen
henkilotietojen oikaisuista, poistoista tai kasittelyn rajoituksista. Luettelo on luovutettava
pyydettdessa kaupungille. Kaupungin pyynnosta palveluntuottajan on luovutettava luettelossa
mainittuja tietoja kaupungin pyytamassa laajuudessa kaupungin yksildimille kolmansille tahoille.

6. Tietoturvaloukkaukset

Henkil6tietojen kasittelijan on ilmoitettava kirjallisesti henkil6tietojen tietoturvaloukkauksesta
kaupungille ilman aiheetonta viivytystd saatuaan sen tietoonsa ja viimeistddn 36 tunnin
kuluessa. Lisaksi palveluntuottaja sitoutuu ilmoittamaan kaupungille muista palveluntuottajan
tuottaman palvelun olennaisista hairio- tai ongelmatilanteista, joilla voi olla vaikutuksia
rekisterdityjen asemaan ja oikeuksiin. lImoitus on tehtava edelld mainitussa maaraajassa, ellei
saantokirjassa tai kaupungin ohjeistuksessa ole edellytetty lyhyempaa maaraaikaa.

Henkilotietojen  kasittelijan  on annettava kaupungille vahintddn seuraavat tiedot
tietoturvaloukkauksesta:

1) kuvattava henkilotietojen tietoturvaloukkaus, mukaan lukien mahdollisuuksien mukaan
asianomaisten rekisterdityjen ryhmat ja arvioidut lukumaarat seka henkilotietotyyppien ryhmat
ja arvioidut lukumaarat;

2) ilmoitettava tietosuojavastaava tai muu vastuuhenkil®, jolta voi saada asiassa lisatietoja;

3) kuvattava henkil6tietojen tietoturvaloukkauksen todennikdiset seuraukset; seka
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4) kuvattava toimenpiteet, joita kyseinen henkilotietojen kasittelija ehdottaisi tai joita se on
toteuttanut henkil6tietojen tietoturvaloukkauksen johdosta ja tarvittaessa myds toimenpiteet
mahdollisten haittavaikutusten lieventamiseksi.

7. Muita vaatimuksia

Kaupungilla on oikeus muuttaa, tdydentad ja paivittdd palveluntuottajalle antamiaan
henkilotietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Nama ohjeet voivat olla henkilGtietojen
kasittelyd tai tietosuojaa koskeviin teknisiin tai organisatorisiin toimenpiteisiin liittyvia
muutoksia, tdydennyksia tai paivityksia. Palveluntuottaja tekee tarvittavat muutostyét kaupungin
ohjeiden mukaisesti. Palveluntuottaja ja muut henkilotietojen kasittelijat sitoutuvat
noudattamaan naitd muutettuja, tdydennettyja tai paivitettyja ohjeita.

Kaupunki ja palveluntuottaja ymmartavat, ettd siantokirjassa ja sen liitteissa kasitellaan myos
tietosuojaa koskevia aiheita.

Palveluntuottaja sitoutuu reagoimaan viimeistaan 72 tunnin kuluessa kaupungin yhteydenotosta
ja vastaamaan viimeistdan yhden (1) viikon kuluessa kaupungin tietosuojaa koskeviin
ilmoituksiin, reklamaatioihin tai muihin viesteihin, pois lukien EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
mukaiset tietoturvaloukkaukset, joihin sovelletaan saantokirjassa ja edelld tissa liitteessa
maaritettyja maaraaikoja.

Jos palveluntuottaja laiminly6 tai rikkoo tata liitettd, sovellettavaa lainsdadant6a tai EU:n yleista
tietosuoja-asetusta, palveluntuottajan  korvausvastuu on  madaritelty sovellettavassa
lainsdadannossa. Lisdksi tallainen laiminlyonti tai rikkomus muodostaa saantokirjan vastaisen
menettelyn, jonka seurauksena kaupungilla on halutessaan oikeus poistaa palveluntuottajan
hyvaksynta palvelusetelituottajaksi.

Kaupunki ja palveluntuottaja ymmartavat, ettd tietosuojaa koskeva lainsdadantd on
muutostilassa. Jos kyseiseen lainsdadantoon tai sitd tai sen tulkintaa koskeviin suosituksiin,
ohjeistuksiin tai maarayksiin tulee muutoksia, jotka vaikuttavat kaupungin asemaan tai
velvollisuuksiin  tai tassd liitteessd maariteltyihin  velvollisuuksiin  tai vastuisiin, tata
sopimusliitettd voidaan tarvittaessa niiltd osin tarkistaa. Palveluntuottaja ja muut
henkilotietojen kasittelijat sitoutuvat noudattamaan tarkistettua liitetta.
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