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1. Soveltamisala

Tata saantdkirjaa noudatetaan, kun kunta jarjestda henkilékohtaisen avun palveluita
asiakkailleen sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain (569/2009)
mukaisesti. Saantokirjassa kunta asettaa palvelusetelilain 5 §:ssa tarkoitetut
hyvaksymiskriteerit palveluntuottajille. Kunta velvoittaa, ettd palveluntuottajat
noudattavat saantokirjan maarayksia.

2. Maaritelmat

Maaritelmat tdssa saantokirjassa:

1) Palvelusetelilla tarkoitetaan henkilokohtaiseen apuun oikeutetulle asiakkaalle
kunnan viranhaltijapaatoksellda mydntamia palveluseteleita, joiden mukaan kunta
korvaa palveluntuottajalle palvelusetelissa mainitun palvelun kustannukset
palvelusetelin arvon mukaisesti.

2) Henkil6kohtaisella avulla tarkoitetaan vaikeavammaisen henkildén (asiakkaan)
valttamatonta avustamista kotona ja kodin ulkopuolella paivittaisissa toimissa,
tydssa ja opiskelussa, harrastuksissa, yhteiskunnallisessa osallistumisessa tai
sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamisessa.

3) Asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
annetun lain 3 §:n 1 kohdassa tarkoitettua asiakasta.

4) Asiakkaalta ei peritd omavastuuosuutta eikd muita kuluja palvelusetelilla
tuotettavasta henkilokohtainen apu —palvelusta.

5) Palveluntuottajalla tarkoitetaan yksityista palveluntuottajaa, joka tayttaa kyseiselle
toiminnalle yksityisista sosiaalipalveluista annetussa laissa (922/2011) asetetut
vaatimukset. Kunta hyvaksyy henkilokohtaisen avun palveluntuottajat sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain 4 §:n mukaisesti.

6) Lisapalveluilla tarkoitetaan asiakkaan vammaispalvelulain mukaiseen
palvelusuunnitelmaan kuulumattomia palveluita, jotka asiakas hankkii
omaehtoisesti ja myds maksaa itse.

7) Palvelusetelijarjestelmassa kunta ei tule sopimusosapuoleksi, kun palvelusta
sovitaan, sillda kyseessa on kuluttajan asemassa olevan asiakkaan ja
palveluntuottajan valinen sopimus.

3. Palvelujarjestelman osapuolten oikeudellinen asema

3.1. Kunta

Kunta toimii palvelun jarjestdjana hyvaksymalla palveluntuottajiksi ne, jotka tayttavat
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain 5 §:n 1 mom:n 1—4 kohtien
vaatimukset sekd kunnan asettamat muut vaatimukset ja ehdot. Kunta tekee
paatoksen palveluntuottajaksi hyvaksymisestd ja merkitsee hyvaksymansa
palveluntuottajat lain 4 §:n 3 mom:ssa tarkoitettuun luetteloon.

Kunta voi lopettaa palvelujen jarjestdmisen palvelusetelilld, jolloin kunnan on
jarjestettava henkildkohtainen apu jollakin toisella tavalla.

Palvelun jarjestaminen palvelusetelillda ei muodosta sopimussuhdetta kunnan ja
palveluntuottajan valille eikd kunnan ja asiakkaan valille. Kunta ei muutoinkaan vastaa
asiakkaan ja palveluntuottajan palvelusuorituksista eika velvoitteiden noudattamisesta
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toisiaan kohtaan. Se ei mydskaan vastaa heidan toisilleen tai kolmannelle osapuolelle
aiheuttamistaan vahingoista.

Kunta valvoo palveluntuottajien toimintaa sen mukaisesti kuin tdssa saantokirjassa
jaliempand maaratddn. Kunnalla on oikeus saada palveluntuottajalta
palvelutuotantoonsa liittyvat tiedot ja selvitykset.

Kunta paattda alihankkijoiden hyvaksymisesta, kun kyseessd on peruspalveluun
(hoitoon ja huolenpitoon) liittyva alihankkija. Jos palveluntuottaja kayttaa alihankkijaa
tukipalveluissa, palveluntuottajan tulee tehda kunnalle ilmoitus alihankkijasta. Kunta
voi perustellusta syysta kieltdd palveluntuottajaa kayttdmasta tiettyd alihankkijaa.

Kunta paattaa siita, kuka on oikeutettu saamaan palvelusetelin kyseiseen palveluun.

Kunta ei sitoudu osoittamaan asiakkaita palveluntuottajalle.
3.2. Asiakas

Kunta voi tarjota palvelusetelid palvelun hankkimiseksi asiakkaalle, joka tayttaa
henkildkohtaisen avun mydntamisedellytykset.

Asiakkaalla on oikeus kieltaytya hanelle tarjotusta palvelusetelista, jolloin kunnan tulee
ohjata hanet muilla tavoin jarjestamiensa palvelujen piiriin.

Asiakasta voi edustaa asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 9 §:nn 1
momentin sekd potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 6 § 2 momentin
mukaisissa tapauksissa hanen laillinen edustajansa, lahiomainen tai muu laheinen
henkild.

Palvelusetelin mydntamisestd annetaan asiakkaalle viranhaltijapdatds. Paatdksen
ohessa asiakkaalle annetaan palveluseteli/seteleitd, joiden voimassaoloaika on
paatoksen voimassaoloaika tai enintdan yksi vuosi. Jos palveluseteli mydnnetaan
useammalle vuodelle kerrallaan tai toistaiseksi, asiakas saa uudet palvelusetelit
yhdessa sovitulla tavalla esimerkiksi palvelusuunnitelman paivittamisen yhteydessa.

Kun asiakas ottaa kayttéonsa palvelusetelin, asiakas valitsee palveluntuottajan
kunnan hyvaksymien henkildkohtaisen avun palvelusetelituottajien luettelosta, joka on
nahtavillda kunnan verkkosivuilla. Asiakas tai edella mainittu edustaja tekee valitun
palveluntuottajan kanssa sopimuksen palvelusta. Tatd sopimussuhdetta koskevat
sopimuksen sisallon mukaan maaraytyvat kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden
saannokset seka oikeusperiaatteet.

Asiakas on velvollinen tilausta tehdessaan ilmoittamaan palveluntuottajalle sellaiset
tiedossaan olevat seikat, jotka vaikuttavat olennaisesti henkilokohtainen apu -
palvelun asianmukaiseen toteuttamiseen.

Asiakas on oikeutettu kayttamaan palvelusetelid vain kunnan hyvaksyman
palveluntuottajan  tuottamien, taman saantokirjan ja viranhaltijapaatoksen
tarkoittamien palvelujen maksamiseen.

Asiakas maksaa hankkimiensa lisapalveluiden maksut palveluntuottajalle heidan
keskindisen sopimuksensa mukaisesti.

Mikali kunta lopettaa palvelusetelijarjestelman, niin asiakkaan palvelun tarve ja
palvelunsaantiin liittyvat asiat arvioidaan asiakaskohtaisesti.



3.3. Palveluntuottaja

Palveluntuottaja tekee asiakkaan kanssa palvelusopimuksen palvelun sisallosta.
Lisaksi sopimuksessa on eritelty palveluntuottajan ja asiakkaan vastuut seka
velvollisuudet.

Palveluntuottaja on asiakkaaseen nahden kuluttajansuojalaissa tarkoitettu
elinkeinonharjoittaja. Palveluntuottajan oikeudellinen asema, kuten vastuu palvelun
markkinoinnin lainmukaisuudesta, palvelun viivastyksesta ja palvelun virheesta seka
palvelun aiheuttamasta vahingosta, maaraytyy edelld mainitun kuluttajasuojalain
lukujen sdannodsten seka oikeusperiaatteiden mukaisesti.

Mahdolliset vahingot korvataan ensisijaisesti palveluntuottajan vakuutuksesta, ja
viime kadessa palveluntuottaja vastaa niista vahingonkorvauslain mukaisesti.

4. Kunnan velvoitteet

Kunta toimii palvelujen jarjestajana hyvaksymalla palveluntuottajiksi ne
palveluntuottajat, jotka tayttavat sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista
annetun lain 5 §:n 1. mom:n kohtien 1-4 vaatimukset seka kunnan asettamat muut
vaatimukset ja ehdot.

Kunnan tulee ottaa palveluntuottajan valintaa koskeva asia kasittelyyn yhden (1)
kuukauden kuluessa palveluntuottajan ilmoittautumisesta. Kunnan tulee tehda paatos
palveluntuottajan hyvaksymisesta tai hylkdamisesta kolmen (3) kuukauden kuluessa
siitd, kun palveluntuottaja on toimittanut kaikki tarvittavat asiakirjat kunnalle.

Kunta voi asettaa palveluntuottajien hyvaksymiskriteeriksi sen, etta palvelusetelilla
tuotettava palvelu saa maksaa enintaan tietyn euromaaran.

Kunta voi lopettaa palvelujen jarjestamisen palvelusetelilla, jolloin palveluntuottajia
koskevat hyvaksymispaatokset lakkaavat.

Kunta paattaa siita, kuka on oikeutettu saamaan palvelusetelin kyseiseen palveluun.
Kunnan on selvitettava asiakkaalle taman asema palvelusetelid kaytettdessa.

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

Kunta ei sitoudu osoittamaan asiakkaita palveluntuottajalle.

Kunnan tulee pitaa luetteloa hyvaksymistaan palveluntuottajista.

Kunnan tulee huolehtia siitd, ettd tiedot palveluntuottajista, naiden tuottamista

kyseisista palveluista ja niiden hinnoista ovat julkisesti saatavilla internetissa ja muulla
soveltuvalla tavalla.

5. Palveluntuottajaa koskevat yleiset velvoitteet

Palveluntuottajan tulee olla merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Palveluntuottajan tulee tayttdd vyksityisista sosiaalipalveluista annetussa laissa
(922/2011) asetetut vaatimukset. Vahimmaisvaatimuksena henkilékohtainen apu —
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palvelussa on, ettd palveluntuottajan tulee tehda kirjallinen ilmoitus toiminnastaan
kunnalle, jossa palvelua tuotetaan. Jos palvelujen tuottaja on hakenut lupaa
ymparivuorokautisen sosiaalipalvelun tuottamiseen alueen aluehallintovirastolta tai
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolta, niin erillistd em. ilmoitusta ei tarvitse
tehda, jos ilmoituksenvarainen toiminta on mainittu lupahakemuksessa.

Alle 18-vuotialle palvelua tarjoavien yritysten tulee huolehtia siita, ettd henkildkunnan
rikosrekisteriotteet tarkistetaan tydsuhteen alkaessa (Laki lasten kanssa
tydskentelevien rikostaustan selvittamisestd 504/2002). Tarkistuspaivda ja
rikosrekisteriotteen antamispaiva tulee merkitd tyontekijan tietoihin tai muuhun
rekisteriin, joka on palveluntuottajan hallussa.

Palveluntuottajalla tulee olla voimassa vastuuvakuutus, jonka vakuutusmaaran
voidaan, palvelutoiminnan laatu ja laajuus huomioon ottaen, arvioida riittdvan
toiminnasta aiheutuvien henkildvahinkojen korvaamiseen, ja muut toiminnan
edellyttdmat voimassa olevat vakuutukset.

Palveluntuottajan palvelun tulee olla sisdlléltdan ja laadultaan vahintdadn taman
saantokirjan mukainen.

Palvelun markkinoinnin tulee olla hyvan tavan mukaista ja tayttaa kuluttajansuojalain
vaatimukset.

Palvelun tulee tayttaa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain
4 §:ssa saadetyt hyvan sosiaalihuollon sekd hyvan kohtelun vaatimukset.

Palveluntuottaja on velvollinen toimittamaan kunnalle tastd saantokirjasta ilmenevat
tiedot ja selvitykset.

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan tdman saantokirjan ehtoja siitéd alkaen, kun
palveluntuottaja hyvaksytaan palvelusetelilla toteutettavan henkilokohtaisen avun
palveluntuottajaksi. Palveluntuottaja sitoutuu sdantoékirjaan myds kunnan muuttaessa
saantokirjan ehtoja, jollei ole asiasta muuta ilmoittanut. Mikali palveluntuottaja ei
sitoudu uusiin ehtoihin, niin palveluntuottaja tullaan poistamaan sahkdisesta
jarjestelmasta (palveluntuottajarekisterista).

Palveluntuottajan on noudatettava palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa
lainsaadantoa seka kaikkia viranomaismaarayksia ja ohjeita.

Jos palveluntuottaja sopii asiakkaan kanssa muusta kuin tdssd saantdkirjassa
maaritellysta palvelusta, niin palveluntuottaja vastaa sen palvelun sisallésta ja laadusta
sekd pitdd palvelun tuottamista varten kerdamistdan asiakastiedoista erillista
rekisteria.

Palveluntuottaja voi hankkia maarittdmansd osan palveluista alihankintana.
Palveluntuottaja vastaa alihankkijan tydstd kuin omastaan ja alihankkijoita koskevat
samat vaatimukset kuin palveluntuottajaa.

6. Asiakkaan oikeusturvakeinot ja velvollisuudet

Asiakasta koskevat sosiaalihuollon asiakaslain mukaiset oikeudet, kuten asiakkaan
mielipiteen, itsemaaradmisoikeuden ja osallistumisen huomioiminen; asiakkaan hyva
kohtelu, palvelu ja hoito; palvelu- ja hoitosuunnitelmien laadinta ja tietojen
asianmukainen kasittely seka asiakkaan oikeusturvakeinojen kaytto.
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Asiakkaan tulee ilmoittaa hyvissd ajoin tiedossaan olevista palvelutarpeen
maaraaikaisista keskeytyksista, kuten kuntoutusjaksosta, lomamatkasta tms.

Jos sovittua aikaa ei ole peruttu tai asiakas ei ole sovitusti paikalla, niin hdn menettaa
sovitun ajan hanelle mydnnetyistd palvelutunneista.

Asiakas voi hakea muutosta saamaansa palvelusetelipaatdkseen
oikaisuvaatimuksella, joka osoitetaan sosiaali- ja terveyslautakunnalle.
Muutoksenhakuohjeet annetaan viranhaltijapaatdoksessa.

Asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus saamastaan kohtelusta sosiaalihuollon
toimintayksikén vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, siten kuin
sosiaalihuoltolaissa saadetaan. Asiakas voi myds olla yhteydessa palveluun liittyvista
epakohdista potilas-  tai sosiaaliasiamieheen  ja/tai tehda kantelun
valvontaviranomaisille, kuten aluehallintovirastolle (AVI).

Asiakas voi vieda kuluttajariitalautakunnan  kasiteltavaksi asiakkaan ja
palveluntuottajan valisen erimielisyyden (esimerkiksi palvelun viivastys, virhe tai
palvelun aiheuttama vahinko). Talldin sopimusriidassa kaytetdan tulkinta-apuna
kuluttajariitalautakunnassa muodostunutta aikaisempaa ratkaisukaytant6a. Myos muut
kuluttajaviranomaiset, kuten kuluttajavirasto, kuluttaja-asiamies ja kuluttajaneuvonta,
ovat asiassa toimivaltaisia. Asiakas voi myds nostaa asiasta kanteen
karajaoikeudessa.

Erimielisyystilanteissa asiakkaan tulee ensisijaisesti ottaa yhteys palvelutuottajaan
asian selvittdmiseksi ja sopimiseksi.

7. Palvelun tavoite ja sisaltod

Vammaispalvelulain mukainen henkilékohtainen apu -palvelu tarkoittaa apua niissa
tavanomaiseen elamaan liittyvissa toimissa, jotka henkild tekisi itse, mutta ei niista
vammansa tai sairautensa vuoksi kokonaan tai osittain itse selvia. Henkilokohtaisella
avulla tarkoitetaan vaikeavammaisen henkilon (asiakkaan) valttamatonta avustamista
kotona ja kodin ulkopuolella paivittdisissd toimissa, tydssa ja opiskelussa,
harrastuksissa, yhteiskunnallisessa osallistumisessa tai sosiaalisen vuorovaikutuksen
yllapitamisessa.

Henkilokohtaista apua eivat ole avun tarpeet, joiden toteuttaminen edellyttda hoivaa,
hoitoa ja valvontaa ja joita toteutetaan esim. laaketieteellisin perustein jonkun muun
kuin asiakkaan maaritteleman sisallon ja tavan perusteella.

Palvelusetelin kayttd henkildkohtaisessa avussa edellyttdd aina vammaispalvelulain
mukaisen (8 ¢ §) henkildkohtaisen avun kriteerien toteutumista (vaikeavammaisuus,
toistuva ja valttamatén avun tarve). Avun tarve tulee olla todettu
palvelusuunnitelmassa. Asiakkaalla tulee olla kyky ja tosiasiallinen mahdollisuus
kayttaa palvelusetelia.

Palvelusuunnitelmasta tulee kayda ilmi, mita asiakas tarvitsee ja milla
jarjestamistavoilla asiakkaan tarpeiden mukaiset palvelut on tarkoituksenmukaista
toteuttaa. Myodnnettdvastd palvelusta ja sen toteuttamistavasta tehdaan
viranhaltijapaatos.

Asiakas maarittelee paatoksen/palvelusetelin mukaisesti tarvitsemansa avun palvelua
tilatessaan. Kaytannon avustamistilanteessa asiakas ohjaa ja neuvoo avustajaa.
Tilauksen yhteydessa asiakas ja palveluntuottaja sopivat myos palvelun kestosta ja
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aikatauluista. Palveluntuottaja vastaa siita, ettd avustaja on sovitussa paikassa
sovittuun aikaan.

Henkilokohtainen apu -palvelun on sisalldltaan, suoritustavaltaan ja laadultaan
vastattava sitd, mita voidaan katsoa sovitun. Palvelu on suoritettava laadukkaasti ja
huolellisesti ottaen huomioon asiakkaan mielipiteet ja etu.

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

Henkildkohtainen apu -palvelu toteutetaan ensisijaisesti arkisin ja/tai lauantaisin.
Henkilékohtainen apu -palvelua toteutetaan sunnuntaisin tai pyhapaivina vain erillisin
perustein, kuten tilanteessa, jossa henkilékohtaisen avun tarve on paivittaista.

8. Palvelun laatuvaatimukset

8.1. Yleisvaatimukset

Palveluntuottajan palvelun tulee olla sisalléltdan ja laadultaan vahintdan taman
saantokirjan mukainen. Palveluntuottaja on maaritellyt ja dokumentoinut
laatuvaatimuksensa sekd keskeiset laatutavoitteensa suhteessa tarjottavaan
palveluun ja toimintaansa nahden. Palveluntuottajalla on omavalvontasuunnitelma,
joka sisaltaa toiminta-ajatuksen ja toimintasuunnitelman.

Palvelun tulee tayttaa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain
mukaisesti oikeus hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun.

Palveluntuottajan tulee noudattaa huolellisuutta tietojen kasittelyssd ja huolehtia
esimerkiksi siitd, ettd salassa pidettavia tietoja kasitelldan oikein. Palveluntuottajan
tulee kasitelld asiakirjoja siten kuin tietosuojalaissa (1050/2018), EU:n yleisessa
tietosuoja-asetuksessa (EU 679/2016) ja laissa sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen kasittelystd (159/2007) sekd muussa sosiaali- ja terveydenhuollon
lainsdadanndssa saadetaan.

Palveluntuottajan on otettava uusi asiakas vastaan mahdollisimman pian palvelun
tilaamisesta.

Palvelupalautteen toimittaminen on maaritelty kohdassa Rekisterinpito.
8.2. Henkilokunta

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd avustajana toimivat henkilét kykenevat
henkilékohtainen apu —palvelun antamiseen.

Jos palveluntuottajalla on tydsuhteessa enemman kuin kolme tydntekijaa, palvelujen
vastuuhenkil6lla tulee olla sosiaali- ja/tai terveysalan korkeakoulututkinto tai vastaava
tutkinto, alan tuntemus ja riittdva johtamistaito.

Kun palveluntuottaja palkkaa terveydenhuollon ammattihenkilostéa, palveluntuottaja
sitoutuu tarkistamaan henkilon tiedot Valviran yllapitamastd sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista JulkiTerhikista.
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Palveluntuottajan on huolehdittava henkildstdbnsd ammattitaidon sailymisesta ja
kehittamisesta seka riittavasta taydennyskoulutuksesta.

Palveluntuottaja vastaa siita, ettéd avustajana toimivat osaavat toimia kansalaistaitojen
tasolla esim. hatatilanteissa.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd avustajana toimivilla on esittdad kuvallinen
henkilokortti (ajokortti, passi tai muu) asiakkaan luokse mennessaan.

Henkildkunnan tulee tehda tarvittaessa yhteisty6td asiakkaan omaisten ja Iaheisten
kanssa.

Henkildkunnan tulee olla suomen kielen taitoista. Ruotsinkielisellda asiakkaalla on
oikeus saada palvelua valintansa mukaan joko suomen tai ruotsin kielella. Palvelua
tulee olla mahdollista saada myds muulla kielella. Selkokieli on tarkea kaikissa
kanssakaymisissa.

9. Laadun hallinta ja valvonta

9.1. Yleista

Kunta ja aluehallintovirasto seka 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 ja saantokirjan mukaiset kriteerit.

Palveluntuottaja hyvaksyy kunnan tekemat asiakaspalautekyselyt palvelusetelia
kayttaville asiakkailleen.

Kunnalla on oikeus tarkistaa palveluntuottajan taloudelliset edellytykset ja luottotiedot
yleisesti kaytetyista rekistereista sahkoisen jarjestelman avulla.

9.2. Palveluntuottajan omavalvonta

Palveluntuottajalla tulee olla dokumentoidut laatuvaatimukset, keskeiset laatutavoitteet
ja omavalvontasuunnitelma (Valviran lomake), jonka tulee olla palvelujen
laadunhallinnan ja palvelutoiminnan kehittdmisen valine. Omavalvontasuunnitelma
tulee olla allekirjoitettu ja paivatty.

Omavalvonnan menettelytapojen ja toimintaperiaatteiden on toteuduttava
palveluntuottajan kaikessa toiminnassa.

Palveluntuottajan on seurattava palvelun toteutumista, laatua ja asiakas- /
potilasturvallisuutta jatkuvasti.

Palveluntuottajan on varmistettava, ettd omavalvontasuunnitelma on kayty Ilapi
henkilokunnan (ja alihankkijoiden) kanssa, ja etta sitd noudatetaan.

Palveluntuottaja  dokumentoi  kerd@mansd manuaalisen asiakaspalautteen.
Palveluntuottajan tulee hyodyntda palautetta toimintansa kehittdmisessa.
Palveluntuottaja luovuttaa kunnalle tiedot suorittamistaan asiakaspalautekyselyista.

Palveluntuottajan tulee raportoida niista palvelusetelilla tuotettua palvelua koskevista
valituksista, kanteluista ja reklamaatioihin johtaneista syista seka niiden seurauksena
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tehdyista toimenpiteista, jotka eivat ole sdhkdisessa jarjestelmassa. Raportti tulee
liittda toimintakertomukseen.

Palveluntuottajan tulee informoida kuntaa tarjoamiensa palvelujen laadunvalvonnasta,
joka sisaltyy osaksi omavalvontasuunnitelmaa.

Palveluntuottajan tulee oma-aloitteisesti ilmoittaa kunnalle olennaisista toiminnan ja
palvelun muutoksista. Ks. kohta: Hyvaksymisen peruutus ja toiminnan muutokset.

9.3 Vuosittain paivitettavat liitteet

Palveluntuottajan tulee laatia vuosittain toimintakertomus, joka sisaltdd muun muassa
keskeisten laatutavoitteiden toteutumisen ja tilinpaatdksen.

Lisaksi palveluntuottajan tulee toimittaa seuraavat asiakirjat vuosittain:
- omavalvontasuunnitelma

- veroviranomaisen todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus ja selvitys
siitd, ettd verovelkaa koskeva viranomaisen hyvaksyma maksusuunnitelma on
tehty

- vakuutusyhtion todistus riittavan vastuuvakuutuksen voimassaolosta
- tydelakekassan ja/tai vakuutusyhtion todistus elakevakuutuksen voimassaolosta

- YEL-vakuutustodistus

Kunta voi pyytaa liitteiden paivitystd tai muita liitteitd tarvittaessa myds muuna
ajankohtana kuin edella mainittuna.

10. Palvelusetelin arvo ja sen myontaminen

Kunta méaarittelee palvelusetelin arvon. Palvelusetelien arviot vahvistetaan vuosittain
sosiaali- ja terveyslautakunnassa.

Palvelusetelilla tuotettavista palveluista palveluntuottaja voi maksimissaan peria
oheisen taulukon mukaisen tuntihinnan (€).

klo €/h
Arkisin ja lauantaisin 6—-23 24,00
Arkisin ja lauantaisin 23-6 30,00
Sunnuntaisin/pyhapaivisin 6-23 48,00
Sunnuntaisin/pyhapaivisin 23-6 52,00

Jos palveluntarve muuttuu, kunta arvioi uudelleen, onko palvelusetelin kayttd edelleen
paras vaihtoehto henkilokohtaisen avun toteuttamiseksi. Talldin palvelusetelipaatos
voidaan perua ja asiakkaan palvelut jarjestda muulla tavoin (esimerkiksi
tydnantajamallilla).
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11. Palvelun laskutus

Kunta maksaa palveluntuottajalle palvelusetelin arvon ja toteutuneen palvelun
mukaisen summan laskua vastaan. Laskutusjakso on yksi kuukausi.

Palveluntuottaja ei laskuta asiakasta toteutuneista palvelusetelipalveluista.

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

Edelleen voidaan myds kayttdd manuaalista raportointia, jonka asiakas kuittaa. Kunta
maarittelee toimintatavat.

Jos asiakas ei hyvaksy palvelusuoritusta, palveluntuottajalla on mahdollisuus antaa
vastine kunnalle. Jos kunta hyvaksyy vastineen, niin palvelusetelin arvo suoritetaan
palveluntuottajalle.

Palvelusetelia voi kayttaa vain palvelusetelipdatdksessa ja sahkoisessa jarjestelmassa
varattuihin henkildkohtaisen avun palveluihin.

Palvelun palvelusetelin laskutus tapahtuu 15 minuutin tarkkuudella.

Matka-ajasta ja matkakilometreistd ei makseta erillistd korvausta. Mydskaan
laskutuslisia ei hyvaksyta.

Laskutus tapahtuu verkkolaskutuksella.

12. Sopimusehdot palveluntuottajan ja asiakkaan valiseen
sopimukseen

Palveluntuottaja tekee asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kanssa kirjallisen
sopimuksen, jossa tulee eritella palveluseteliin kuuluva palvelu seka palveluntuottajan
ja asiakkaan vastuut seka velvollisuudet.

Asiakkaan ja palveluntuottajan valisessd sopimuksessa sovitut tunnit tehdaan
asiakkaan luona ja/tai asiakkaan kanssa sovitun mukaisesti asiakkaan kotona tai
muussa paikassa. Matka-ajat asiakkaan luokse ja luota eivat sisally avustusaikaan.

Palvelusopimus voidaan tehda koskemaan kertaluonteista yksittaistd palvelua,
maaraajaksi tai enintaan asiakkaan kunnalta saaman palvelusetelin voimassaolon
ajaksi.

Kertaluonteinen palvelusopimus paattyy ilman irtisanomista palvelun tultua tuotetuksi.

Maaraaikainen sopimus paattyy ilman irtisanomista sopimukseen merkittyna
paattymispaivana tai se voidaan irtisanoa molemmin puolin. Irtisanomisaika on kaksi
(2) viikkoa.

Jos palveluntuottaja on tekemassa toiminnanmuutosta (esim. toiminnan supistaminen
tai lopettaminen), joka koskee useaa asiakasta, on tastd tehtdva ensin ilmoitus
kunnalle. llImoitus on tehtadva mydhemmin selvitetyin maaraajoin.
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12.1. Palvelukerran peruutus

Palveluntuottaja voi yksipuolisesti peruuttaa sovitun palvelukerran viimeistaan
seitseman (7) paivaa ennen palvelun tuottamiseen sovittua alkamisaikaa.
Palveluntuottajan tulee ilmoittaa asiakkaalle heidan keskindisen sopimuksensa
mukaisesti peruutuksesta. Lahtdkohtaisesti palveluntuottajan tulee jarjestaa
asiakkaalle sijainen toteuttamaan palvelun.

Muissa tilanteissa palveluntuottaja tiedottaa palvelun toteuttamisen esteesta
asiakkaalle heti, kun se on palveluntuottajan tiedossa, ja sopii korvaavasta avusta
asiakkaan kanssa.

Asiakas tai hanen edustajansa voi peruuttaa ennalta sovitun avustuskerran
ilmoittamalla palveluntuottajalle peruutuksesta viimeistaan 24 tuntia ennen sovittua
avustuskertaa. Kunta ei maksa naista perutuista tapahtumista. Myéhemmin peruttu tai
peruuttamatta jatetty avustusaika katsotaan kokonaan toteutuneeksi.

Asiakkaan tulee ilmoittaa yllattavasta tapahtumasta, kuten sairaalahoitoon
joutumisesta, johtuvasta avustuskerran peruuntumisesta valittdomasti tai heti, kun se
on mahdollista.

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

12.2. Palvelun virhe ja viivastyminen

Jos palvelu poikkeaa siita, mita palvelun sisalldsta ja laadusta on
palvelusopimuksessa sovittu, siind on virhe. Palveluntuottajalla on todistustaakka
siitd, etta palvelu on suoritettu ammattitaitoisesti ja huolellisesti.

Palvelussa on my0s virhe, jos se ei vastaa niita tietoja, jotka palveluntuottaja on
antanut palvelun sisallostd tai suorituksestaan taikka muista palveluksen laatua
koskevista seikoista, kun palvelusta on markkinoitu tai muuten ennen
sopimuksentekoa, ja joiden voidaan olettaa vaikuttaneen asiakkaan paatéksentekoon.
Sama koskee palvelua suoritettaessa annettuja tietoja, joiden voidaan olettaa
vaikuttaneen asiakkaan paatdksentekoon. Palvelussa on niin ikdan virhe, jos
palveluntuottaja ei ole antanut asiakkaalle tietoa sellaisesta seikasta, josta tdméan olisi
pitanyt olla selvilld ja josta tdma perustellusti saattoi olettaa saavansa tiedon.

Palvelun toteuttamisen aikatauluraameista sovitaan yksildllisessa
palvelusopimuksessa.

Palvelu on viivastynyt, jos palvelua ei toteuteta sovitussa aikataulussa.
12.3. Palvelun viivastyminen ja virheen seuraamukset
12.3.1. Oikaisu ja hyvitys

Palveluntuottajalla on oikeus oikaista palvelun virhe ja viivastyksesta (esim.
palveluntuottajan mydhastymisestd) aiheutunut haitta omalla kustannuksellaan, jos
palveluntuottaja tarjoutuu tekemaan sen viipymatta asiakkaan ilmoittaessa virheesta
tai viivastyksesta ja asiakas suostuu oikaisuun (esimerkiksi palveluntuottajan omalla
kustannuksella). Virhe- ja viivastystilanteissa asiakkaalla on aina oikeus vaatia
palveluntuottajalta sopimuksen tayttamista.
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Jollei virhettd tai viivastysta voida oikaista tai sita ei tehda kohtuullisessa ajassa siita,
kun asiakas ilmoitti viivastyksesta tai virheesta, asiakkaalla on oikeus saada hyvitysta
tai asiakas voi teettdd saamatta jdaneen palvelun toisella palveluntuottajalla
sopimusrikkomuksen tehneen palveluntuottajan kustannuksella.

12.3.2. Sopimuksen purku

Asiakas saa purkaa sopimuksen ilman irtisanomisaikaa palveluntuottajan virheen tai
viivastyksen vuoksi, jos sopimusrikkomus on olennainen. (Esimerkiksi tyontekija ei
saavu lainkaan tyopaikalle, eikd palveluntuottaja ilmoita tastéa asiakkaalle tai jarjesta
valittdbmasti korvaavaa apua; tyontekija laiminlyd olennaisesti sovitun avun
toteuttamisen; tyéntekija esiintyy tyépaikalla paihtyneena, rikkoo
turvallisuusmaarayksia tai tekee palvelua suorittaessaan rikoksen, tai
sopimusrikkomukset ovat toistuvia).

12.3.3. Vahingonkorvaus

Asiakkaalla on oikeus korvaukseen valittomasta vahingosta, jonka han Kkarsii
palveluntuottajan viivastyksen tai virheen vuoksi. Palveluntuottaja ei ole vastuussa
viivastyksen aiheuttamista vahingoista, jos palveluntuottaja osoittaa, ettad viivastys
johtuu hanen vaikutusmahdollisuuksiensa ulkopuolella olevasta esteesta, jota hanen
ei kohtuudella voida edellyttda ottaneen huomioon sopimusta tehtdessa ja jonka
seurauksia han ei mydskaan kohtuudella olisi voinut valttaa eika voittaa.

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

Asiakas on aina velvollinen toimimaan siten, etteivat viivastyksen tai virheen
aiheuttamat vahingot lisdanny aiheettomasti hanen toimiensa tai laiminlyontiensa
seurauksena.

12.4. Reklamaatio ja palaute

Asiakkaan pitdd ilmoittaa palveluntuottajalle palvelun viivastymisestd tai
havaitsemastaan virheestd kohtuullisen ajan kuluessa siitd, kun han havaitsi
viivastyksen tai virheen. Palveluntuottajan palveluihin liittyvat reklamaatiot on
esitettdva suoraan palveluntuottajalle ensisijaisesti kirjallisesti. Asiakas voi myds
soittaa huomautettavasta asiasta palveluntuottajalle. Asiakas saa edella sanotun
estamattd vedota palvelun virheeseen ja viivastykseen, jos palveluntuottaja on
menetellyt torkean huolimattomasti tai kunnianvastaisesti ja arvottomasti.
Palveluntuottajan tulee vastata reklamaatioon viivytyksettd ja viimeistddn kahden
viikon sisalla. Asiakkaalle tulee paasaantoisesti lahettaa vastine kirjallisesti.

Asiakas voi antaa palveluntuottajalle ja kunnalle palautetta palvelun laadusta seka
muista palveluun liittyvistd seikoista. Palautteeseen tulee vastata viivytyksetta
kirjallisesti.

Palautetta tulee kayttda palveluntuottajan toiminnan laadun ja asianmukaisuuden
arviointiin ja palvelun kehittdmiseen.



14

13. Rekisterinpito ja salassapito

13.1. Rekisterinpito

Kunta on palvelusetelilla jarjestettavassa palvelussa muodostuvien asiakastietojen
EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (2016/679) tarkoitettu rekisterinpitdja, ja
palveluntuottaja toimii henkilStietojen kasittelijana rekisterinpitajan lukuun.

Muodostuvat asiakirjat, esimerkiksi asiakaskertomukset, ovat kunnan asiakirjoja,
vaikka palveluntuottaja laatii, sailyttaa ja arkistoi ne.

Palveluntuottajalla tulee olla edellytykset tietoturvalliseen rekisterinpitoon, ja kunnalla
tulee olla mahdollisuus paastd palveluntuottajan kunnan Ilukuun pitamiin
henkilorekistereihin.

Palveluntuottaja on velvollinen noudattamaan asiakirjojen sailyttamisessa,
havittdmisessa ja arkistoinnissa vastaavia kunnallista toimintaa koskevia saannoksia
ja ohjeita (muun muassa laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
sahkodisesta kasittelysta (159/2007) ja laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999)).

Palveluntuottajalla tulee olla nimetty tietosuojavastaava seka rekisterinpidosta
vastaava henkild.

Asiakkaan tulee olla tietoinen, ettd hantd koskevia tietoja on dokumentoitu
palveluntuottajan kunnan lukuun pitdmaan rekisteriin. Dokumentoinnin tulee
noudattaa hyvia dokumentointitapoja.

Palveluntuottajan tulee informoida asiakasta siitd, mitd tietoja palveluntuottaja
merkitsee asiakkaasta asiakaskertomukseen.

Mikali palveluntuottaja toimii mainittujen saadosten vastaisesti ja tastd aiheutuu
kunnalle rekisterinpitdjana vahinkoa, palveluntuottaja on velvollinen korvaamaan
aiheuttamansa vahingon.

Asiakkaan asiakirjat tulee toimittaa kunnalle, kun asiakkaan palvelu paattyy
(Sosiaalipalvelut, os. Kasitydlaiskatu 2, 21101 Naantali).

Palveluntuottajan lopettaessa toimintansa tulee varmistaa, ettd kaikki kunnan lukuun
pidetyt asiakas- ja rekisteritiedot on siirretty kunnalle.

13.2. Salassapito

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

Palveluntuottajan ja sen alihankkijan tyontekijat, muut tyontekijat palvelussuhteen
laadusta riippumatta sekad opiskelijat ovat salassapito- ja vaitiolovelvollisia
asiakkaittensa asioista. Vaitiolovelvollisuus on voimassa myds tydsopimuksen,
harjoittelusopimuksen tai alihankintasopimuksen paatyttyd. Palveluntuottaja on
velvollinen ottamaan huomioon salassapitoa koskevat maaraykset
alihankintasopimuksia tehdessaan.
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Palveluntuottaja vastaa myds siita, ettad asiakkaan tietoja paasevat kasittelemaan vain
ne henkilét, joiden tyotehtdvien kannalta se on valttamatonta ja jotka ovat
allekirjoittaneet salassapitosopimuksen.

Palveluntuottajan tulee jarjestdd henkildkunnalle saanndllisesti tietoturva- ja
tietosuojakoulutusta.

Kunta sitoutuu pitdmaan salassa palveluntuottajan liike- ja ammattisalaisuudet.

13.3. Tietosuojasopimus ja kasittelytoimenkuvaus

Henkilotietojen kasittelyd ja tietosuojaa on tarkemmin kasitelty liitteissa;
Kasittelytoimen kuvaus, liite 2 ja Tietosuojasopimus, liite 3. Palveluntuottajan on
laadittava  tietosuoja-asetuksen 30 artiklan mukainen  seloste = omista
kasittelytoimistaan. Tama henkildtietojen kasittely on kuvattu liitteessa 2. Mikali tama
lite ja Tietosuojasopimus ovat ristiriidassa, niin henkilGtietojen k&sittelyn osalta
sovelletaan ensisijaisesti Tietosuojasopimusta.

Palveluseteliyrittdja sitoutuu liitteiden sisaltédn sitoutuessaan tdman saantokirjan
muihinkin ehtoihin.

14. Muut ohjeet ja maaraykset

14.1. Hintojen muutokset

Palvelusetelin kattoarvon korottamisesta paatetaan sosiaali- ja terveyslautakunnassa.
Korottamisesta annetaan tieto hyvaksytyille palveluseteliyrittgjille.

Jos palveluntuottaja paattda alentaa aiemmin esittdmidan hintoja, niin uusista
hinnoista tulee l1ahettaa ilmoitus kunnalle kuukausi ennen hintojen muutosta.

14.2. Arvonlisaverotus

Arvonlisaverolain 37 §:n mukaan veroa ei suoriteta sosiaalihuoltona tapahtuvasta
palvelujen ja tavaroiden myymisesta.

14.3. Tuloverotus

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttada, ettd palveluseteli
on myonnetty selvasti maariteltyihin palveluihin, se on henkildkohtainen eika sita voi
siirtaa toiselle henkildlle.

Palvelusetelia kaytettdessa asiakkaan omavastuu ei oikeuta kotitalousvéahennykseen
tuloverotuksessa.

15. Saantokirjan muuttaminen

Kunnalla on oikeus tehdd muutoksia taman saantokirjan ja sen liitteiden sisaltdmiin
maarayksiin. Kunta ilmoittaa palveluntuottajalle muutoksista kirjallisesti valittdmasti
paatoksen tekemisen jalkeen. Mikali palveluntuottaja ei halua tulla sidotuksi
muuttuneisiin - s&antdihin, 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,
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mutta kuitenkin aikaisintaan kuusikymmenta (60) paivdd muutosilmoituksen
toimittamisesta.

16. Palveluntuottajan hyvaksymisen peruuttaminen

Kunnan tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen ja poistaa palveluntuottajan
nimi hyvaksyttyjen palveluntuottajien listasta valittdmasti ilman irtisanomisaikaa,
mikali

- hyvia hoito- ja palvelukdytantdja ei noudateta

- palveluntuottaja ei noudata saantokirjan ehtoja kunnan kirjallisesta kehotuksesta
huolimatta

- laissa ja tassa saantokirjassa hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat enaa tayty

- jos tapahtumakirjauksia ei tehdad saanndllisesti tai kirjauksissa on jatkuvasti
palveluntuottajasta johtuvaa viivetta, niin palveluntuottaja voidaan kehotuksen jalkeen
poistaa palvelusetelituottajien rekisterista.

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

- palveluntuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkildé on tuomittu syyllisena
elinkeinotoimintaan liittyvassa rikoksessa

- yritys on asetettu liiketoimintakieltoon.
Kunnan tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen, jos palveluntuottaja pyytaa

hyvaksymisensa peruuttamista. Peruuttaminen voidaan tehda paasaantdisesti
aikaisintaan 3 kuukauden kuluttua peruuttamispyynndsta.

Toiminnan muutoksesta, keskeyttdmisesta ja lopettamisesta seka vastuuhenkilon
vaihtumisesta tulee tehda kirjallinen ilmoitus kunnalle.

17. Palvelusetelin myontajan riippumattomuus

Kunnan puolesta palvelusetelin myodntamisesta paattanyt henkild ei voi olla hoidosta
tai sosiaalipalvelusta vastaavana henkilona tai hallinnollisessa luottamusasemassa
palveluntuottajalla. Palvelusetelin myodntaneelld henkildlla ei mydskaan saa olla
merkittdvaa omistusta, eikd han saa kayttdd merkittdvaa paatosvaltaa
palveluntuottajassa tai palveluntuottajan kanssa samaan konserniin kuuluvassa
yhteis6ssa (yli 10 prosenttia osakkeista, osuuksista tai danivallasta). Omistusrajoitus
ei koske palveluntuottajaa, jonka osakkeilla kdydaan kauppaa arvopaperiporssissa.

18. Saantokirjan voimassaoloaika

Tama saantokirja on voimassa 1.3.2022 alkaen toistaiseksi.

19. Palvelujen tuottamiseen sovellettava lainsaadanto

Palveluun sovelletaan Suomen lainsaadantoa.
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LIITE 1. Naantalin kaupungille toimitettavat liitteet

Palveluntuottajan on toimitettava seuraavat liitteet palvelusetelirekisteriin hakeutuessa:
1) Aluehallintoviraston todistus kuulumisesta yksityisten sosiaalipalvelujen tuottajien rekisteriin
TAI

Naantalin kaupungin sosiaali- ja terveyspalveluista saatu lausunto, jossa on todettu
henkildkohtainen apu -palvelunne ilmoituksen varaiseksi sosiaalipalveluksi

2) Raportti Luotettava Kumppani -ohjelmasta
TAI

a) Kaupparekisteriote tai kaupparekisteristd muutoin saadut kaupparekisteriotetta vastaavat
tiedot

b) Veroviranomaisen todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus ja selvitys siita,
ettd verovelkaa koskeva viranomaisen hyvaksyma maksusuunnitelma on tehty

c) Vakuutusyhtion todistus riittdvan vastuuvakuutuksen voimassaolosta

d) Tydeldkekassan ja/tai vakuutusyhtion todistus eldkevakuutuksen ottamisesta ja
eldkevakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys siita, ettd erdantyneita
elakevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus on tehty

e) todistukset tyontekijoiden elakevakuutusten ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen
suorittamisesta tai selvitys siita, ettd erdantyneita eldkevakuutusmaksuja koskeva
maksusopimus on tehty

f) selvitys tydhon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista
g) selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta.
3) Omavalvontasuunnitelma

4) Toimintakertomus
Lisdksi palveluntuottajan tulee toimittaa vuosittain kohdan 9.3. mukaiset asiakirjat.

Kunta voi pyytaa liitteiden paivitysta tai muita liitteita tarvittaessa myds muuna ajankohtana kuin
edelld mainittuna.
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LIITE 2 Kasittelytoimen kuvaus
1. Osapuolet

Naantalin kaupungin sosiaalipalvelut (myoh. kaupunki). Saantdkirjaan sitoutunut ja
palvelusetelituottajaksi hyvaksytty palveluseteliyrittaja (myoh. myoés kasittelija).

2. Dokumentin tarkoitus

Naantalin kaupungin sosiaalipalvelujen hyvaksyman palvelusetelituottajan tulee
sitoutua tdhan dokumenttiin palveluntuottajan kasitellessa Naantalin kaupungin
sosiaalipalvelujen henkilérekisteriin kuuluvia henkilétietoja.

Saantokirjan litteend on Tietosuojasopimus, jossa maaritetddn henkilotietojen
kasittelyd koskevat ehdot. Henkildtietojen kasittelyyn liittyvissa asioissa seka
asiakirjojen ristiriitatilanteissa noudatetaan ensisijaisesti Tietosuojasopimusta ja tata
Kasittelytoimien kuvausta.

Tassa dokumentissa kuvataan kasittelytoimet, joita palveluntuottaja henkildtietojen
kasittelijanad tekee Naantalin kaupungin sosiaalipalvelujen puolesta, henkildtietojen
tyypit seka kasiteltavat henkilotiedot.

Henkildtietojen kasittelyssd on noudatettava saantdkirjan liitteend olevaa
Tietosuojasopimusta, saantdkirjaa seka Naantalin kaupungin sosiaalipalvelujen
ohjeita.

3. Henkil6tietojen tyypit ja rekisterdityjen ryhmat

Palveluntuottaja kasittelee kaupungin puolesta asiakkaan ja puolesta-asiointioikeuden
saaneiden henkil6tietoja.

4. Kasittelyn luonne ja tarkoitus

Saantokirjan mukaisesti palvelusetelituottajaksi hyvaksytty palveluntuottaja saa
kasitelld puolesta-asiointioikeuden saaneiden henkildiden ja palveluseteliasiakkaan
henkildtietoja siltd osin, kun se on asiakkaan palvelun ja hoidon kannalta
valttamatonta.

5. HenkilGtietojen kasittelyn kesto
Palvelusetelituottaja kasittelee palveluseteliasiakkaan tietoja palvelun tai hoidon

keston ajan, jonka jalkeen tietojen kasittely tietosuojasopimuksen ja saantdkirjan
mukaisesti.
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LIITE 3. Tietosuojasopimus
1. Yleista

Tassa asiakirjassa sovitaan henkil6tietojen kasittelysta sellaisissa tapauksissa, joissa
palvelusetelituottaja kasittelee Naantalin kaupungin sosiaalipalvelujen (myoh. myoés
kaupunki) henkilétietoja kaupungin puolesta. Taman sopimuksen ehtojen
noudattamisen lisaksi liitteena on kasittelytoimien kuvauksen, josta kay ilmi, mita
henkilotietoja kasitelldan, miten ja mihin tarkoitukseen; Liite, Kasittelytoimien kuvaus.

Naantalin kaupungin sosiaalipalvelut on rekisterinpitaja. Palveluntuottaja noudattaa
henkildtietojen kasittelijanad tdman sopimuksen liitteenad olevia ehtoja henkildtietojen
kasittelysta.

Tassad liitteessa maaritellddn kaupungin ja palvelusetelituottajaa sitovasti ne
henkiltietojen kasittelyd ja tietosuojaa koskevat ehdot, joiden mukaisesti
Palveluntuottaja kaupungin toimeksiannosta kasittelee henkilotietoja kaupungin
puolesta. Naissa ehdoissa kuvatuista palvelusetelituottajan toimenpiteistd ja
velvollisuuksista ei suoriteta erillista korvausta, ellei toisin ole naissa ehdoissa sovittu.

Henkildtietojen kasittelyn osalta noudatetaan ensisijaisesti tata Tietosuojasopimusta,
mikali saman toimittajan kanssa oleva muu sopimus on ristiriidassa taman
Tietosuojasopimuksen ehtojen kanssa.

Palvelusetelituottaja  noudattaa  voimassa olevan tietosuojalainsdadannon
edellyttdmia menettelytapoja ja henkilGtietojen kasittelyd ja suojaamista koskevia
saannoksia. Palvelusetelituottaja vastaa siita, ettd palvelu on kulloinkin voimassa
olevan tietosuojalainsdadannén ja sopimuksen vaatimusten mukainen, ottaen
erityisesti huomioon, mitd sisdanrakennetusta ja oletusarvoisesta tietosuojasta on
sdadetty.

Jos sopijapuoli on maksanut rekisterdidylle korvauksen tietosuojalainsdadannén
rikkomisen johdosta aiheutuneesta vahingosta, on talld sopijapuolella oikeus
sovittujen vastuunrajoitusten rajoittamatta perida samaan tietojenkasittelyyn
osallistuneelta toiselta sopijapuolelta tdman vahingonkorvausvastuuta vastaava
osuus rekisterdidylle maksetusta korvauksesta. Sopijapuolen vastuu rekisteréidylle
aiheutuneesta vahingosta maaraytyy EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 82 artiklan 4
kohdan tai muussa tietosuojalainsdadannéssa olevan vastaavan maarayksen
mukaan.

2. Osapuolten roolit henkildtietojen kasittelyssa
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Kasiteltdessa henkildtietoja Naantalin kaupungin sosiaalipalvelut on rekisterinpitaja ja
palvelusetelituottaja henkilGtietojen kasittelija (jallempana myos “kasittelija”), ellei
henkilGtietojen  kasittelyn tarkoituksesta muuta johdu. ”Naantalin kaupungin
sosiaalipalvelujen henkil6tiedoilla” tarkoitetaan naissa ehdoissa henkilétietoja, joista
kaupunki vastaa rekisterinpitajana.

Henkildtietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus seka henkildtietojen tyypit ja
rekisterdityjen ryhmat seka rekisterinpitdjan ja kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet
kuvataan naiden ehtojen liitteend olevassa Kasittelytoimien kuvauksessa tai
saantokirjassa.

Palvelusetelituottaja sitoutuu noudattamaan saantdkirjassa ja kasittelytoimien
kuvauksessa olevia ehtoja ja kuvauksia. Naantalin kaupungin sosiaalipalvelut vastaa
ohjeistuksen yllapidosta ja saatavuudesta.

3. Palvelusetelituottajan yleiset velvollisuudet

Palvelusetelituottaja kasittelee henkildtietoja saantékirjan ja kaupungin antamien
ohjeiden mukaisesti. Ryhmittyman ollessa kasittelijand tadman sopimusliitteen
velvoitteet koskevat kaikkia ryhmittyman jasenia, ja ryhmittyman kayttamia
alihankkijoita, jotka osallistuvat henkilGtietojen kasittelyyn.

Palvelusetelituottaja toteuttaa asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet,
joilla se varmistaa, ettd kaupungin henkildtietojen kasittely tapahtuu saantokirjan ja
sopimuksen vaatimusten ja sovittujen kaytantdjen mukaisesti. Toimenpiteiden
tarkoituksena on varmistaa henkildtietojen lainmukainen  kasittely seka
kasittelyjarjestelmien ja palveluiden luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja
vikasietoisuus.

Palvelusetelituottaja ei kasittele eikd muulla tavoin hyddynna kasittelemiaan
henkiltietoja muutoin kuin asiakkaan palveluiden mukaisessa tarkoituksessa ja
laajuudessa.

Palvelusetelituottaja nimeaa tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan
yhteyshenkilon kaupungin henkilGtietoihin liittyvia yhteydenottoja varten. Nimettyjen
henkildiden yhteystiedot on merkitty omavalvontasuunnitelmaan.

Palvelusetelituottaja saattaa kaupungin saataville tdman pyynndsta kaikki tiedot, jotka
kaupunki tarvitsee rekisterinpitdjalle ja palvelusetelituottajalle saadettyjen
velvollisuuksien noudattamisen osoittamista varten, ja osallistuu pyydettdessa
sovitulla tavalla kaupungin vastuulla olevien kuvausten ja muiden dokumenttien, kuten
vaikutustenarvioinnin, laatimiseen ja yllapitamiseen seka tietosuoja-asetuksen
mukaisen ennakkokuulemisen suorittamiseen.

Palvelusetelituottaja ilmoittaa kaupungille viipymatta kaikista rekisteroityjen
pyynnoista, jotka koskevat rekisterdidyn oikeuksien kayttamista. Palvelusetelituottaja
ei itse vastaa naihin pyynt6ihin. Palvelusetelituottaja avustaa kaupunkia, jotta
kaupunki pystyy tayttamaan velvollisuutensa vastata naihin pyyntoihin. Pyynnot voivat
edellyttdd  palvelusetelituottajalta  esimerkiksi  avustamista  rekisterdidylle
tiedottamisessa ja viestinndssa, rekisterdidyn paasyoikeuden toteuttamisessa,
henkilGtietojen  oikaisemisessa tai poistamisessa, kasittelyn rajoittamisen
toteuttamisessa.
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Palvelusetelituottaja sallii kaupungin tai sen valtuuttaman auditoijan suorittamat
tarkastukset seka osallistuu niihin.

4. Kaupungin ohjeet

Palvelusetelituottaja noudattaa kaupungin henkil6tietojen kasittelyssa saantokirjassa
ja naissa erityisehdoissa sovittuja ehtoja sekd muita mahdollisia kaupungin kirjallisia
ohjeita. Kaupunki vastaa ohjeiden yllapidosta ja saatavuudesta. Palvelusetelituottaja
ilmoittaa ilman aiheetonta viivytysta kaupungille, jos kaupungin antamat ohjeet ovat
puutteellisia tai jos palvelusetelituottaja epailee niita lainvastaisiksi.

Kaupungilla on oikeus muuttaa, taydentda ja paivittda palvelusetelituottajalle
antamiaan henkil6tietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden
muutoksista aiheutuu muita kuin vahaisia muutoksia, niiden vaikutuksesta sovitaan
erikseen.

5. Palveluhenkilosto

Palvelusetelituottaja varmistaa, etta kaikki sen alaisuudessa toimivat henkilot, joilla on
oikeus kasitellda kaupungin henkildtietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan
sdantokirjassa sovittuja salassapitoehtoja tai heitd koskee lakisaateinen
salassapitovelvollisuus.

Palvelusetelituottaja varmistaa, ettd jokainen sen alaisuudessa toimiva henkild, jolla
on paasy kaupungin henkildtietoihin, on tietoinen henkildtietojen kasittelyyn liittyvista
velvoitteistaan ja kasittelee niitd ainoastaan saantdkirjan ja kaupungin ohjeiden
mukaisesti.

6. Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilotietoja

Siltd osin kuin palvelusetelituottaja kayttda toiminnassaan alihankkijoita, jotka
kasittelevat henkildtietoja, alihankintaan sovelletaan saantokirjan lisaksi tassa
litteessa kuvattuja ehtoja.

Jos palvelusetelituottajan alihankkija kasittelee kaupungin henkildtietoja, alihankkijan
kayttdminen edellyttaa, etta palvelusetelituottaja on allekirjoittanut alihankkijan kanssa
sopimuksen siitd, ettd saantdkirjan ehtoja liitteineen noudatetaan, erityisesti
huomioiden Kasittelytoimien kuvauksen ja Tietosuojasopimuksen.

Palvelusetelituottaja varmistaa, ettd saantokirjan ja tdman sopimuksen mukainen
kaupungin tarkastusoikeus voidaan ulottaa alihankkijaan.

Palvelusetelituottaja vastaa kayttdmansa alihankkijan osuudesta kuin omastaan.
Palvelusetelituottaja vastaa siita, ettd alihankkija noudattaa omalta osaltaan
henkildtietojen kasittelijalle asetettuja velvoitteita. Jos kaupunki perustellusti katsoo,
etta palvelusetelituottajan alihankkija ei tayta tietosuojavelvoitteitaan, kaupungilla on
oikeus vaatia palvelusetelituottajaa vaihtamaan alihankkijaa.

Palvelusetelituottajan tulee huomioida, ettd kaikissa palvelusetelipalveluissa ei ole
saantokirjan mukaan lainkaan mahdollista kayttaa alihankkijoita.

7. Palvelun paikka
Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, palvelusetelituottajalla on oikeus

kasitellda kaupungin henkilétietoja ainoastaan Euroopan talousalueella. Mita
saantokirjassa ja naissa erityisehdoissa sovitaan henkilttietojen kasittelysta, koskee
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myds paasyn mahdollistamista kaupungin henkil6tietoinin esimerkiksi hallinta- ja
valvontayhteyden valityksella.

Palvelusetelituottajaa ei saa siirtdd kaupungin henkil6tietoja Euroopan talousalueen
ulkopuolelle.

8. Tietoturvaloukkaukset

Palvelusetelituottajan on ilmoitettava kaupungille kirjallisesti tietoonsa tulleesta
henkil6tietojen tietoturvaloukkauksesta 24 tunnin kuluessa tiedon saamisesta. Lisaksi
palvelusetelituottaja sitoutuu ilmoittamaan kaupungille ilman aiheetonta viivytysta
muista palvelun hairi6- tai ongelmatilanteista, joilla voi olla vaikutuksia rekisteroityjen
asemaan ja oikeuksiin.

Palvelusetelituottajan on annettava kaupungille vahintddn seuraavat tiedot
tietoturvaloukkauksesta:

- tapahtuneen tietoturvaloukkauksen kuvaus, mukaan lukien asianomaisten
rekisterdityjen ryhmat ja arvioidut lukumaarat seka henkilbtietotyyppien ryhmat ja
arvioidut lukumaarat silla tarkkuudella kuin nama ovat tiedossa;

- tietosuojavastaavan tai muun vastuuhenkildén nimi ja yhteystiedot, jolta voi saada
asiassa lisatietoja;

- kuvaus tietoturvaloukkauksen todennakoisista seurauksista; ja

- kuvaus toimenpiteistd, joita palvelusetelituottaja ehdottaa tai joita se on jo
toteuttanut  tietoturvaloukkauksen johdosta, ja tarvittaessa toimenpiteet
mahdollisten haittavaikutusten lieventamiseksi.

Henkildtietojen tietoturvaloukkauksen havaittuaan palvelusetelituottaja ryhtyy
vipymatta toimenpiteisiin tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen vaikutusten
rajoittamiseksi ja korjaamiseksi.

9. Henkil6tietojen kasittelyn paattyminen

Hyvaksynnan voimassaoloaikana palvelusetelituottaja ei saa poistaa kaupungin
lukuun kasittelemiaan henkildtietoja ilman kaupungin nimenomaista pyyntoa.

Palvelusetelituottajan hyvaksynnan paattyessa palvelusetelituottaja palauttaa
kaupungille kaikki kaupungin puolesta kasitellyt henkildtiedot seka havittda omilta
taltioiltaan mahdolliset kopiot henkilétiedoista, ellei muuta ole sovittu. Tietoja ei saa
poistaa, jos lainsdadanndssa tai viranomaisen maaraykselld on edellytetty, etta
palveluntuottaja sailyttdd henkilotiedot.

10. Sitoutuminen tietosuojasopimukseen

Palveluntuottaja sitoutuu taman sopimuksen ehtoihin samalla kun sitoutuu
noudattamaan saantokirjaa.
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Palvelusetelid voi kayttda vain viranhaltijapaatdkseen perustuvan henkildkohtaisen avun maksuun.

Palvelusetelilla ei voi maksaa muita palveluntuottajan tarjoamia palveluita.
Laskutusohjeet
NAANTALIN KAUPUNKI (Y-tunnus: 0135457-2)

Naantalin kaupunki vastaanottaa ainoastaan verkkolaskuja. Paperilaskuja ei enaa
vastaanoteta. On huomioitava, ettd sahkopostitse Iahetetty pdf-lasku ei ole verkkolasku.
Verkkolaskutuksessa on oltava seuraavat tiedot:

e Y-tunnus 0135457-2

e operaattori CGl Suomi Oy

e operaattorivalittdjatunnus 003703575029
Naantalin sosiaali- ja terveyspalvelujen verkkolaskuosoite:
Naantalin kaupunki, Sosiaali- ja terveyspalvelut: 00370135457203
Huomaa:

e kaupungin laskuissa tulee olla merkintd "Naantalin kaupunki"

o tieto tilaajasta ja kustannuspaikasta / projektista. Nama tiedot saatte tilaajalta.
Mikali laskuttajalla ei viela ole mahdollisuutta lahettda verkkolaskuja, voi asiassa kaantya esim.
oman pankin tai tilitoimiston puoleen ja tiedustella heiddn palvelujaan verkkolaskujen
lahettdmiseksi. Vaihtoehtoja on toki muitakin, mutta toimintaa aloittelevalle oman pankin tai

tilitoimiston palvelujen kayttdminen voi olla, erityisesti pienyritykselle, se helpoin tapa aloittaa
verkkolaskutus.



