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Palvelukohtainen saantokirja: Kotiin
annettavat hoiva- ja hoitopalvelut

Jokaisessa Siun soten palvelusetelipalvelussa on kaytossa palvelusetelisadantokirja, joka sisaltda kaksi osaa:
yleisen saantokirjan ja palvelukohtaisen saantdkirjan. Yleinen saantokirja on erillinen asiakirja, jonka
vaatimukset koskevat kaikkia Siun soten palvelusetelituottajia ja palvelusetelitoimintaa.

Palvelukohtainen saantokirja, sisaltda yksityiskohtaisempia vaatimuksia kyseisellad palvelusetelilla
tuotettavalle palvelulle. Palvelusetelituottaja sitoutuu noudattamaan molempien sdaantokirjojen
vaatimuksia palvelusetelituottajana toimiessaan. Mikali palvelukohtainen saantokirja on ristiriidassa yleisen
saantokirjan kanssa, noudatetaan yleisessa saantokirjassa annettuja vaatimuksia ja linjauksia.

1 Palvelun tarkoitus ja palvelusetelit

Pohjois-Karjalan sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyman (jatkossa Siun sote) kotiin annettavien hoiva-
ja hoitopalvelujen toiminta perustuu seuraaviin lakeihin ja suosituksiin, joihin palvelusetelituottajan tulee
olla perehtynyt ja palvelusetelitoiminnassaan noudattaa:

e Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

e Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)

e Sosiaalihuoltoasetus (607/1983)

e Terveydenhuoltolaki (1326/2010)

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista (569/2009)

e Laki ikdantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka idkkdiden sosiaali- ja terveyspalveluista
(ns. vanhuspalvelulaki 980/2012, péivitys 565/2021)

e Laki yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011)

e Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015)

e laatusuositus hyvan ikddntymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi 2020—2023:
Tavoitteena ikdystavallinen Suomi, STM julkaisu 29/2020.

e Laki rintamaveteraanien kuntoutuksesta (23.12.1988/1184)

e Sotilasvammalaki (28.5.1948/404)
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Lisaksi Siun soten strategia ja suunnitelmat ohjaavat palvelujen jarjestamista.

Kotiin annettavien hoiva- ja hoitopalvelujen tarkoitus on tukea asiakkaan hyvinvointia, terveytta,
toimintakykya, itsenaistd suoriutumista ja osallisuutta. Asiakkaan tarvitsemia palveluja toteutetaan yhdessa
asiakkaan kanssa asiakkaan voimavarat huomioiden. Tavoitteena on, ettd asiakas voisi asua turvallisesti
omassa kodissaan. Kotiin annettavien hoiva- ja hoitopalvelujen perustana on asiakkaan kanssa yhdessa
laadittu suunnitelma, joka perustuu asiakkaan palvelujen tarpeeseen.

1.1 Kotiin annettavien hoiva- ja hoitopalvelujen jarjestamisen
lahtokohdat

Kotiin annettavat hoiva- ja hoitopalvelut mydnnetdan asiakkaan palvelutarpeen arviointiin perustuen.
Asiakkaita ovat henkil6t, jotka tarvitsevat tukea kotona asumiseen muun muassa alentuneen
toimintakyvyn, pitkdaikaissairauden, vamman, kehitysvamman tai muistisairauden vuoksi. Asiakkaan ika ei
ole kotiin annettavien hoiva- ja hoitopalvelujen piiriin oikeuttava tai rajaava tekija. Palvelujen jarjestamisen
lahtokohtana on asiakkaiden yhdenvertainen ja oikeudenmukainen kohtelu. Kotiin annettavia hoiva- ja
hoitopalveluja voidaan toteuttaa kotikdyntien lisaksi etdhoivana teknologiaa hyoédyntaen.

Kun asiakkaalle myonnetaan tilapaista tai sadanndllista kotihoitoa palvelusetelilld, palvelun jarjestdja tekee
palvelun mydntamisesta asiakkaalle viranhaltijapaatoksen. Taman lisaksi Siun soten ammattihenkild laatii
sahkoisen palvelusetelin OmaVaanassa ja kirjaa palvelusetelilla myonnetyt palvelut setelityypin mukaan
joko hoitotiedotteeseen (kotiutusseteli) tai asiakkaan asiakassuunnitelmaan. Asiakkaan palvelujen
suunnitteluun osallistuu omatyontekijan (Siun soten) lisaksi asiakas ja/tai hdnen omaisensa/ldheisensé seka
tarvittaessa asiakkaan hoitoon osallistuvat muut tahot.

Palvelusetelituottajan tulee huolehtia asiakkaan palvelupdatokseen liitetyn asiakassuunnitelman mukaisista
palveluista. Palvelusetelituottajan tulee toteuttaa kotiin annettava hoiva ja hoito siten, ettd asiakkaan
tarvitessa seka kodinhoidollista etta sairaanhoidollista apua, asiakas saa molemmat palvelut samalla
kaynnilla, ellei toisin ole sovittu. Palvelusetelituottajan velvollisuus on ilmoittaa asiakkaan
toimintakyvyn/palvelutarpeen muutoksista omatyontekijille, jotta voidaan arvioida asiakkaan mahdollinen
lisdavun tarve oikea-aikaisesti.

Siun soten asiakkailla, joilla on todettu pitkdaikainen sairaus tai vamma, on oikeus saada hoitotarvikkeet
maksutta. Palvelusetelituottaja auttaa tarvittaessa asiakasta hoitotarvikkeiden hankinnassa Siun soten
hoitotarvikejakelun periaatteiden mukaisesti, muut hoitotarvikkeet asiakas maksaa itse (liitteet)
Siunsote_ HOI_TYOOHJE_Hoitotarvikejakelun_periaatteet_Siun_sotessa ja

Siunsote_ HOI_TYOOHJE_Hoitotarvikejakelutilaus_yksityiset_palvelun_tarjoajat). Hoitotarvikkeista loytyy
lisatietoa Siun soten nettisivuilta https://www.siunsote.fi/web/guest/hoitotarvikkeet. Asiakkaiden
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sairauden hoidossa ja seurannassa tarvittavien hoitotarvikkeiden ja -valineiden jakaminen asiakkaalle
perustuu aina asiakkaan yksilolliseen tarpeeseen. Jakelun aloittamisesta paattda paaasiassa hoitaja tai
kuntoutusohjaaja, joka tekee tarvikkeista lahetteen hoitotarvikeilmaisjakeluun. Hoitaja konsultoi
tarvittaessa laakaria asiakkaan diagnoosista.

Tarjottavaan palveluun ja niistd annettavaan perustuntihintaan tulee sisaltya kaikki asiakkaan
toimintakyvyn edellyttdmat hoitotoimenpiteet. Palvelusetelituottajan tulee toteuttaa palvelu asiakkaan
toimintakykya edistavan tyétavan mukaisesti siten, ettd asiakas kdyttaa ensisijaisesti omia voimavarojaan
auttamistilanteissa ja sailyttaa siten toimintakykynsa mahdollisimman hyvana osallistuen myo6s
mahdollisimman paljon paivittaisiin arjen toimintoihin.

Palvelusetelituottaja huolehtii riittavasta yhteistydsta asiakkaan omaisten ja laheisten kanssa, seka edistaa
asiakkaan ja omaisten/ldheisten yhteydenpitoa. Omaisilla on mahdollisuus saada palvelusetelituottajalta
ohjausta, jotta he pystyvat halutessaan osallistumaan ldheisensa hoitoon. Palvelusetelituottaja antaa
perustiedotteen palvelun sisallostd asiakkaille ja heidan laheisilleen.

1.2 Tilapainen kotihoito

Tilapdisen kotihoidon palvelusetelia kdytetdan lyhytaikaiseen hoiva- ja hoitopalveluun, joka on asiakkaan
kuntoutumista, toimintakykya ja hyvinvointia tukevaa. Kdynnit ovat maaraaikaisia, paasaantoisesti
kestoltaan korkeintaan 2 kuukautta tai ne voivat olla yksittaisia kaynteja.

Tilapdisen kotihoidon palvelusetelid kdytetddan myos kylvetysapuun, joka on tarkoitettu asiakkaille, joilla ei
ole mahdollisuutta peseytya kotona puutteellisten pesutilojen vuoksi (eika Siun soten pesutiloja ole
kdytettavissa) ja asiakas tarvitsee peseytymisessd apua. Kylvetysavun jarjestdminen edellyttaa
palvelusetelituottajalta tdhan tarkoitukseen sopivia sauna- ja lepotiloja.

1.3 Saannollinen kotihoito

Saannollinen kotihoito on asiakkaan tarpeiden mukaista toimintakykya parantavaa tai yllapitavaa ja
kuntoutumista tukevaa asiakassuunnitelman mukaista huolenpitoa, hoivaa ja hoitoa. Sdannéllisen
kotihoidon asiakkaiksi luetaan ne asiakkaat, joilla on sddnndlliset, viikoittaiset kdynnit ja palvelun arvioidaan
kestdvan tai on kestanyt vahintaan kaksi kuukautta. Sdanndllisen kotihoidon asiakkaalla on voimassa oleva
asiakassuunnitelma. Saannoéllisen kotihoidon palveluseteli siséltda asiakkaan tarvitsemat kotisairaanhoidon
palvelut. Mikali palvelusetelituottajalla on vaativaa sairaanhoidollista hoitoa tarvitsevia asiakkaita, palvelun
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jarjestdja tekee yhteistyota palvelusetelituottajan kanssa seka tekee kotikdaynteja asiakkaan luokse
asiakassuunnitelman mukaisesti.

Saannollista kotihoitoa tuotetaan paasaantoisesti kaikkina viikonpaivina klo 7.00-22.00. Asiakas voi tarvita
apua useita kertoja paivassa ja kaikkina vuorokauden aikoina. Lisdksi palvelusetelilld voidaan antaa
yOaikaista hoivaa ja hoitoa klo 22.00—07.00. Palvelusetelituottaja voi setelituottajaksi hakeutuessaan
ilmoittaa halukkuudestaan tuottaa myds yOaikaista hoitoa, se ei kuitenkaan ole setelituottajaksi
hakeutumisen edellytys.

1.4 Tilapainen kotisairaanhoito

Tilapdisen kotisairaanhoidon palvelusetelid kaytetaan tilapaiseen sairaanhoidolliseen palveluun, kuten
esimerkiksi tikkien ja hakasten poistoon, verindytteiden ottoon ja haavan hoitoon. Kaynnit ovat
maaraaikaisia, padsadntoisesti enintdan 2 kuukautta tai ne voivat olla yksittdisia kdynteja. Ndaytteenoton
valineistd ja asiakkaan hoitoon tarvittavien instrumenttien hankinnasta on ohjeistettu kappaleessa 2.4.,
laitteet ja vélineet.

1.5 Kotiutuksen tukeminen

Kotiutuksen tukemisen palvelusetelid kdytetdan kotiutuksen tukemisen jarjestamiseen padasiassa
tilanteissa, joissa asiakas on kotiutumassa tai on jo kotiutettu erikoissairaanhoidosta tai
terveyskeskussairaalasta. Kdynnit ovat maaraaikaisia, pdasaantoisesti enintdan 4 viikkoa.

Kotiutussetelilld annetaan tilapdista hoivaa, hoitoa, kuntoutusta, asiointiapua seka huolenpitoa.
Kotiutuksen tukemisen seteli poikkeaa kotihoidon sisadltokuvauksesta seka kotihoidon myéntamisen
perusteista laajan kayttdmahdollisuuden vuoksi. Kotiutussetelilla suoritettavat tehtavat kirjataan asiakkaan
hoitotiedotteeseen, silla usein kotiuttamisvaiheessa asiakkaalle ei ole laadittu viela kokonaisvaltaista
asiakassuunnitelmaa.

Palvelusetelituottajan toimiessa kotiutuksen tukemisen palvelusetelilld palvelusetelituottaja sitoutuu
aloittamaan palvelun samana paivana viimeistdan klo 18.00 mennessa, jos pyynto kotiutuksen tukemisen
palvelusetelin tarpeesta on esitetty ennen klo 12.00. Asiakkaalla tulee olla mahdollisuus saada kotiutuksen
tukemisen palvelusetelipalvelua jokaisena viikon paivana hoitotiedotteen mukaisesti.

www.siunsote.fi



8(34)

1.6 Matkakorvausseteli saannollisessa kotihoidossa

Palvelusetelituottajan tuottaessa sdaannollista kotihoitoa, tuottajalla on mahdollisuus saada
matkakorvausseteli, jos asiakkaan luokse yhdensuuntainen matka on yli kaksitoista (12) kilometria
lahimmalta Siun soten kotihoitotoimistolta. Matkakorvausta maksetaan vain 12 km ylittavalta osalta.
Matkakorvaus korvataan Verohallinnon vuosittain vahvistaman paatéksen mukaisesti (vuonna 2021
korvataan 44 senttia kilometriltd). Matkakorvausta maksetaan enintadn sadan (100) kilometrin
yhdensuuntaisesta matkasta, tall6in matkakorvausta maksetaan lahimmalta Siun soten kotitoimistolta
asiakkaan luokse enintdan kahdeksankymmenenkahdeksan (88) kilometrin yhdensuuntaisesta matkasta ja
edestakaiselta matkalta enintdaan 176 kilometriltd. Samana paivana samaan maantieteelliseen suuntaan
kohdistuneista useammasta asiakaskaynnistd saa laskuttaa vain yhden asiakkaan matkakorvaussetelin.

Palvelusetelituottajan tulee pystya osoittamaan toteutuneet matkareitit, ajetut kilometrit ja asiakaskaynnin
ajankohta esimerkiksi pitamalla ajopaivakirjaa. Tarvittaessa matkat tulee todentaa Siun sotelle.

1.7 Palvelusetelin arvot

Palveluja jarjestettaessa palvelusetelilld, palvelun kdyttdjalta ei saa peria asiakasmaksua. Asiakas maksaa
omavastuuna palvelusetelin arvon ja palvelusetelituottajan periman hinnan erotuksen (palvelusetelilaki
2009/569, 3 § 4 mom.). Poikkeuksena rintamaveteraanit ja sotainvalidit, joiden kohdalla asiakkaalle ei saa
muodostua omavastuuosuutta mistadn palvelusetelipalvelusta. Rintamaveteraanien ja sotainvalidien
palvelusetelipalveluissa palvelusetelituottaja laskuttaa ainoastaan palvelusetelistd, joka sisaltaa
omavastuuosuuden.

Tasasuuruiset setelit

Tilapdisen kotihoidon palvelusetelit ovat tasasuuruisia palveluseteleita. Asiakas maksaa
omavastuuosuutena palvelusetelituottajalle palvelusetelituottajan hinnan ja palvelusetelin arvon valisen
erotuksen. Mikali palvelusetelituottajan tuntihinta on suurempi kuin tasasuuruinen palveluseteli,
palvelusetelituottaja laskuttaa asiakkaalta erotuksen eli asiakkaan omavastuun, jonka asiakas maksaa
palvelusetelituottajalle, ei Siun sotelle.

e Tilapaisen kotihoidon palvelusetelin arvo on kaikkina viikonpaivina 28 €/h.

e Kotisairaanhoidon palvelusetelin arvo on arkisin 28 €/h, lauantaisin 35 €/h ja sunnuntaisin 45 €/h

e Kotiutumisen tukemisen palvelusetelin arvo on 28 €/h. Jos asiakkaalla on sairaanhoidollista
avuntarvetta, palvelusetelin arvo on lauantaisin 35 €/h ja sunnuntaisin 45 €/h.
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Tulosidonnainen palveluseteli

Saannollisen kotihoidon palveluseteli on tulosidonnainen ja asiakkaan omavastuu peritaan
asiakasmaksulain (734/1992) 12 §:n mukaan. Asiakkaan omavastuu méaaraytyy palvelupaatokseen
kirjattujen asiakkaan tarpeen mukaisten palvelutuntien maaran, asiakkaan maksukyvyn ja perheen koon
mukaan kuten sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksulain (734/1992) 10 e §:ssd on maaritelty. Asiakas
maksaa omavastuuta saman verran kuin Siun soten oma tuotannossa asiakkaana ollessa.

Saannollisen kotihoidon palveluseteliin on merkitty vahintdaan palvelusetelin kuukausiarvo, tuntiarvo ja
asiakkaan omavastuuosuus. Palvelusetelituottaja ei voi laskuttaa asiakasta omavastuuosuuden yli
saannollisen kotihoidon palvelusta, johon palveluseteli on mydnnetty. Palvelusetelituottaja ei voi laskuttaa
my0dskaan Siun sotea palveluseteliin maaritetyn kuukausiarvon yli. Mikali asiakkaan palvelun tarve kasvaa
palvelusetelin voimassa oloaikana ja palvelumaara ei ole asiakkaan tarpeisiin ndhden sopiva,
palvelusetelituottajan on otettava viipymatta yhteyttd omatyontekijaan oikean palvelumaaran
arvioimiseksi. Ilman yhteydenottoa asiakkaan palvelusetelin kuukausiarvon ylitysta ei korvata
palvelusetelituottajalle.

Siun sote kayttaa palvelusetelin arvon laskemisessa laskuria, joka laskee automaattisesti tyoaikalisat
palvelun tuntimaéaran ollessa yli 10 h/kk ja palvelusetelituottajan jokaiseen palvelutuntiin lisatdan
automaattisesti alla olevan taulukon mukainen lisa. Pddosin asiakkaan palvelut saanndllisen kotihoidon
palvelusetelilld tuotetaan 07.00-22.00 valisena aikana. Kdyntiajat on kirjattu asiakkaan
asiakassuunnitelmaan.

Mikali palvelusetelituottaja tarjoaa saannollista kotihoitoa kaikkina vuorokauden aikoina ja asiakkaalle on
suunniteltu yoaikaisia palveluja palvelusetelilld, palvelusetelituottajan tuntihinta lasketaan korotettuna
perustuntihintaa 1,50 €/tunti.

Saannollisen kotihoidon palvelusetelissa perustuntihintaan lisattavat lisit maaraytyvat seuraavasti:

Asiakkaan hoito- ja palvelussuunnitelmassa Taso | Lisa Lisa

maaritelty palvelutarve perustuntihintaan | perustuntihintaan
mikali asiakkaalla
y6hoivan tarve

alle 10 h/ kk 1 0€ 1,50 €
10-21 h/kk 2 1,50 € 3,00 €
21-35 h/kk 3 4,80 € 6,30 €
yli 35 h/kk 4 9,50 € 11,00 €
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2 Palvelusetelituottajaa koskevat
vahimmaislaatuvaatimukset

2.1 Yleiset vaatimukset

Palvelusetelituottajan palvelun tulee olla sisdll6ltdan ja laadultaan vahintdan taman saantokirjan mukainen
tai vastata vahintaan Siun soten omantuotannon vahimmaisvaatimuksia. Palvelusetelituottajan tulee
kehittdd omaa laadunhallintaansa kokonaisvaltaisesti, maaritella dokumentoidut laatuvaatimuksensa ja
keskeiset laatutavoitteensa

Palvelusetelituottajalla on toiminnan asianmukaisuuden varmistamiseksi yksityisistd sosiaalipalveluista
annetun lain (922/2011) mukainen omavalvontasuunnitelma, joka kattaa kaikki palvelusetelituottajan
sosiaalipalvelut ja yksityisista sosiaalipalveluista annetun lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitetut
palvelukokonaisuudet. Palvelusetelituottaja noudattaa lisdksi yksityisten sosiaalipalvelujen ja julkisten
vanhuspalveluiden omavalvontasuunnitelman sisadltod, laatimista ja seurantaa koskevaa Valviran maaraysta
1/2014. Palvelusetelituottajan arvot, toimintaperiaatteet, vastuut ja valtuudet (tehtdvankuvat) on
maariteltava kirjallisesti. Palvelusetelituottajan on pidettdvda omavalvontasuunnitelma julkisesti ndhtavana
ja seurattava sen toteutumista. Omavalvonnasta vastaava henkil6 on nimetty. Palvelusetelituottaja
huolehtii siita, ettd toiminnassa noudatetaan ja valvotaan alaa koskevia ty6turvallisuussaannoksia.

Palvelusetelituottajan tulee toiminnassaan huomioida asiakkaiden olosuhteet, yksil6lliset tarpeet ja
toimintakyky ikddntyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista
annetun lain mukaisesti. Palvelusetelituottajan on turvattava lain vaatima riittdva asiantuntemus palvelujen
laadukkaaseen toteuttamiseen. Palvelusetelituottajan on noudatettava yleisesti hyvaksyttyja ja voimassa
olevia ikdihmisten hoitoa seka palvelua koskevia suosituksia esimerkiksi laatusuositus hyvan ikdantymisen
turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi 2020—2023. Tavoitteena ikdystavallinen Suomi Laatusuositus
hyvédn ikddntymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi 2020—2023 (valtioneuvosto.fi).

Palvelusetelituottaja laatii asiakasasiakirjat palvelutapahtuman yhteydessa. Palvelusetelituottaja soveltaa
asiakastietojen kasittelyyn lakia sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015). Palvelusetelituottajan tulee
noudattaa huolellisuutta tietojen kasittelyssa ja huolehtia esimerkiksi siitd, ettd salassa pidettavia tietoja
kasitellaan oikein. Palvelusetelituottajan tulee kasitella asiakirjoja siten kuin tietosuojalaissa (1050/2018) ja
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laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (159/2007) sekd muussa sosiaali- ja
terveydenhuollon lainsddadanndssa saadetaan.

Tilapaista kotihoitoa tuottavan palvelusetelituottajan on tehtava ilmoitus aluehallintovirastoon
sosiaalihuollon palvelujen tuottamisesta. Sdannollista kotihoitoa ja tilapaista kotisairaanhoitoa tuottavalla
palvelusetelituottajalla tulee olla sosiaalihuollon ja terveydenhuollon lupa/rekisterointi itsendiseksi
terveydenhuollon ammatinharjoittajaksi. Saanndllisen kotihoidon ja tilapdisen kotisairaanhoidon
palvelusetelituottajalla tulee olla nimetty ladkehoidosta vastaava laillistettu terveydenhuollon
ammattihenkild, esimerkiksi sairaanhoitaja.

Saannollisen kotihoidon palvelusetelituottajaksi ei voida hyvaksya palvelusetelituottajaa, joka toteuttaa
palveluja yksin. Kotiutuksen tukemisen setelia voivat tuottaa sadnndllisen kotihoidon setelilld ja tilapdisella
kotihoidon ja kotisairaanhoidon setelilld toimivat palvelusetelituottajat.

2.2 Henkilosto

Henkilékunnalta edellytetdadn terveydenhuollon ammattihenkil6istd annetun lain (559/1994 ja asetuksen
564/1994) mukaista oikeutta harjoittaa terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan ammattia tai
terveydenhuollon ammattihenkil6istda annetun asetuksen mukaista oikeutta kadyttaa lahihoitajan,
perushoitajan tai apuhoitajan nimiketta tai sosiaalihuollon ammattihenkil6istd annetun lain (817/2015)
mukaista ldhihoitajan tai mainitun lain siirtymasaannosten mukaista vastaavaa patevyytta. Kun
palvelusetelituottaja palkkaa terveyden- ja sosiaalihuollon ammattihenkil6st6a, palvelusetelituottaja
sitoutuu tarkistamaan henkilon tiedot Valviran yllapitamasta rekisterista. Myo0s sijaisilta edellytetaan
riittavaa sosiaali- ja/tai terveysalan koulutusta.

Henkilostolla on voimassa olevat tyosopimukset. Palvelusetelituottaja jarjestaa lakisaateiset
tyoterveyspalvelut ja huolehtii henkilostostda ammattitaidon sdilymisesta ja kehittamisesta.

Palvelusetelituottajan vastuuhenkilon tulee tayttaa kelpoisuuslain mukaiset vaatimukset (817/2015).
Vastuuhenkilon ja hanen varahenkilénsa tulee olla AVI:n/Valviran luvan/ilmoituksen mukainen.
Vastuuhenkilon tulee olla asiakkaiden tavoitettavissa virka-aikaan maanantaista perjantaihin.

Sairaanhoitajat ja terveydenhoitajat toteuttavat toteuttamissuunnitelman mukaisia sairaanhoidollisia
toimenpiteitd. Sairaanhoitajan on oltava kaytettavissa virka-aikana sekda muinakin vuorokauden aikoina,
joissa asiakkaan hoito edellyttda sairaanhoitajaa ja siitd on asiakkaan asiakassuunnitelmassa sovittu. Muu
kuin edelld mainittu ammattihenkil6st6 voi suorittaa hoidollisia ja |ddkehoitoon liittyvid toimenpiteits, jos
henkil6stolla on asiaankuuluva perehdytys ja osaaminen tehtavien hoitamiseen. Henkilokunnan osaamisen
tulee vastata asiakkaiden hoivan ja hoidon tarvetta. Henkil6stolla tulee olla riittdva tieto asukkaiden

www.siunsote.fi



12(34)

sairauksista, niiden vaikutuksista toimintakykyyn ja toimintakykya yllapitavista tyotavoista. Henkilokunnan
tulee sitoutua yhteistyohon asiakkaan omaisten ja laheisten kanssa.

Jokaisessa tyGvuorossa tulee olla vahintaan yksi (1) sosiaali- ja terveydenhuollon perustutkinnon
suorittanut henkild, tydvuoron vastuuhoitaja, jolla on tydvuoron aikana mm. lddkehoitovastuu. Tydvuoron
henkildsto ei saa koostua pelkdstdan Vanhuspalvelulain (980/2012) 3 a §:n 1 momentin 9—12 kohdassa
tarkoitetuista tyontekijoista eikd 2 momentissa tarkoitetuista opiskelijoista. Tydnantajan on huolehdittava,
ettd asiakkaiden tarpeisiin ja maaraan nahden on riittdva maara sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkil6itd jokaisessa tydvuorossa (Vanhuspalvelulaki 980/2012, muutos 565/2020). Henkil6sto on
jaettu tyovuoroihin niin, ettd asiakkaiden mahdollisuus normaaliin eldmaan ja tarvittavaan hoitoon
turvataan huomioiden vuosi- ja sairauslomat.

Palvelusetelituottajan tulee noudattaa henkilokunnan (myds tydharjoittelussa tai opetusjaksolla olevien)
osalta tartuntatautilain (1227/2016) mukaista rokotussuojaa.

Saannollisen kotihoidon ja kotisairaanhoidon palvelusetelissa palvelusetelituottajalla tulee olla nimetty
vastuuhenkild sairaanhoidollisia toimenpiteita varten.

2.3 Osaaminen

Lahihoitajaopiskelijat koulutusmuodosta riippumatta saavat terveydenhuollon ammattihenkil6istd annetun
asetuksen (104/2008) mukaan osallistua valittomaan asiakastyohon silloin, jos he ovat
ty6sopimussuhteessa palvelusetelituottajaan ja heillda on opintojen kautta hankittu riittdva osaaminen
suhteessa tutkinnon perusteisiin, ammattihenkillainsdddannon edellyttdmaan osaamiseen seka tyopaikan
osaamistarpeisiin. Osaaminen on riittavaa esimerkiksi silloin, kun opiskelija on suorittanut kaksi
osaamisalaa lahihoitajan tutkinnosta (Iahihoitajan sijaisena toimimiseen).

Lahihoitajan oppisopimuskoulutuksessa merkittava osa koulutuksesta tapahtuu kdytannon tydymparistdssa
ja talléin on huolehdittava, ettd opiskelija saa koulutuksen aikana Iahihoitajan tehtavissa tarvittavat taidot.
Opiskelijan osaamisen riittavyyden arvioi aina viime kddessa tyonantaja.

Hoiva-avustajan tehtavaan kelpoisuusvaatimuksena on hoiva-avustajakoulutus, laitoshuoltajan tutkinto tai
muu ammattialaan perehtyva tai tyon toteuttamista tukeva koulutus.

Ladkehuollosta vastaavien tulee tayttaa Sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen ladkehoito-oppaan
(6:2021) vahimmaisvaatimukset, ja I1dadkehuoltoon osallistuvilla henkil6illd tulee olla oppaassa mainitut
ladkeluvat kunnossa. Ladkehoidon LOVe/LOP-opinnot tulee suorittaa vahintaan viiden (5) vuoden vilein.
Henkiloston lddkehoidon osaamisesta ja myonnetyista |lddkehoidon luvista on oltava ajan tasalla oleva
luettelo. Palvelusetelituottajan henkil6sto ei saa ilman ladkehoidon koulutusta osallistua lddkehoidon
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tehtéviin ja toteuttamiseen (Vanhuspalvelulaki 980/2012 3a§, muutos 565/2020). Henkil6ston |ddkeluvat
hyvaksyy palvelusetelituottajan laakari tai alueen ylilaakari.

Kaikilla palvelusetelituotantoon osallistuvilla tulee olla sujuva eli ymmarrettava (kuullun ymmartaminen,
puheen tuotto ja kirjallinen) suomen kielen taito. Kielitaito on todistettava pyydettaessa, mikali tydontekijan
didinkieli ei ole suomi. Hyvalla suomen kielella tarkoitetaan Opetushallituksen Yleisten kielitutkintojen
keskitason tutkinnon mukaista maarittelya kielitaidosta, eli jokaisessa arvioitavassa osa-alueessa (tekstin
ymmartaminen, kirjoittaminen, puheen ymmartadminen ja puhuminen) arvosana tulee olla véhintaan
keskitasoa 3-4.

Palvelusetelituottaja huolehtii henkiloston perehdytyksestd, ammattitaidon sdilymisesta ja kehittamisesta
seka vastaa tyoehtosopimusten mukaisesta koulutuksen jarjestamisesta. Palvelusetelituottajan henkilostoa
johdetaan hyvan, henkil6stda osallistavan johtamistavan mukaisesti. Henkiloston osaamisen tulee olla
asiakkaiden hoidon- ja palveluntarpeen edellyttamalla tasolla. Henkiléston osaaminen varmistetaan
suuntaamalla tavoitteellinen taydennyskoulutus arvioitujen osaamistarpeiden mukaisesti ja noudattamalla
sosiaali- ja terveydenhuollon tdydennyskoulutussaadoksia seka suosituksia.

Palvelusetelituottajalla on uusien tydntekijoiden ja pitkaan tyosta poissaolleiden
perehdyttamissuunnitelma, jota paivitetddn vahintdan vuosittain ja jossa on nimetty perehdytyksen
vastuuhenkilot. Perehdytyksen onnistumista seurataan ja perehdytysta kehitetdan jatkuvasti esimerkiksi
opiskelija- ja kehityskeskusteluissa saatujen palautteiden pohjalta. Palvelusetelituottajalla on
menettelytapa- ja tydohjeet kirjallisena/sédhkoéisena.

Henkilostolla tulee olla osaamista ja tietoa ikdantyneiden sairauksista, ikddntymisen vaikutuksista
toimintakykyyn ja toimintakykya seka kuntoutumista yllapitavista tyétavoista. Henkil6st6lla tulee olla
riittava koulutus ja/tai perehtyneisyys muistisairaiden hoidon erityispiirteisiin ja kaytoshairididen
|adkkeettomaan hoitoon. Riittdvana koulutuksena pidetdaan peruskoulutuksen lisdksi hankittua
tdydennyskoulutusta tai tydkokemusta muistisairaiden kanssa tyoskentelysta. Henkilostén osaamisen on
vastattava asiakkaiden sairauden etenemista ja toimintakyvyn muutoksia sopeuttamalla palveluja.

Elintarvikelain (297/2021) mukaan hygieniapassi vaaditaan henkil6ltd, joka kasittelee tyossaan
pakkaamattomia helposti pilaantuvia elintarvikkeita. Myos henkilGill, jotka toimivat ruoan jakamiseen
liittyvissa tehtavissa on oltava hygieniapassi.

2.4 Laitteet ja valineet

Kotiin annettavat hoiva- ja hoitopalvelut toteutetaan asiakkaan kotona, joten paasaantoisesti asiakkaan
hoivassa ja hoidossa kdytetdan asiakkaan omia vélineita ja tarvikkeita. Palvelusetelituottaja hankkii omalla
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kustannuksellaan riittdvan maaran asiakkaiden hoivaan ja hoitoon tarvittavia yleisia valineita, kuten
verenpaine-, kuume- ja verensokerimittarit.

Lisaksi palvelusetelituottaja hankkii kayttoonsa ensiapuvialineet ja -tarvikkeet, toimistotarvikkeet, lukittavat
toimistokaapit ja tarvittaessa laakekaapit, ATK-laitteet ja ohjelmistot (ohjelmistot tarvittaessa yhteistyossa
Meidéan IT ja talous Oy:n kanssa), puhelimet (henkiloston tyokayttoon) seka tarvittaessa kopiokoneet.

Naytteenoton tutkimuspyynnon mukaiseen Islabin naytehintaan sisaltyvat myos valineet. Valineet voi
tilata/noutaa ndytteenottokeskuksesta (verindyteputket, holkit ja neulat seka PLV- purkit ja — putket seka
tarrat nayteputkiin).

Asiakkaan hoitoon tarvittavien instrumenttien (pinsetit, sakset yms.) hankinnasta ja huollosta vastaa
palvelusetelituottaja. Monikdyttoisten instrumenttien huoltopalveluita myy mm. Siun soten
valinehuoltokeskus.

2.5 Turvallisuus

Riskit ja varautuminen sosiaalihuollon ostopalveluissa 2021 (liite) alkaen, on kerrottu Siun soten
vaatimukset ostopalvelujen osalta. Kotiin annettavien hoito- ja hoivapalvelujen palveluseteleilla
annettavissa palveluissa liitetta kdytetdan soveltuvilta osin.

Henkiloston tulee harjoitella poikkeustilanteissa toimimista ja saatava mm. paloturvallisuuskoulutusta
vahintdan kerran vuodessa. Koulutuksista ja harjoituksista on pidettava kirjaa. Palvelusetelituottajan on
nimettdva turvallisuudesta vastaava henkil6. Palvelusetelituottajalla on suunnitelma riskien hallinnasta
(normaaliolojen hairittilanteet, poikkeusolot, vaara- ja uhkatilanteet, henkil6ston poissaolojen aika).
Henkilosto on perehdytettdva suunnitelmiin ja vastuuhenkildt ndihin nimettava.

Palvelusetelituottajalla on jarjestelma tai kirjattu toimintatapa poikkeamatilanteiden (asiakkaiden hoitoon
liittyvat haittatapahtumat, esim. ladkkeisiin, tapaturmiin liittyvat) dokumentointia varten ja menettelytavat
poikkeamien kasittelyyn. Palvelusetelituottajan on laadittava kirjalliset toimintaohjeet asiakkaiden &killisia
sairauskohtauksia ja tapaturmia varten.

Palvelusetelituottajan tulee tarkastella asiakkaan kotona asumisen turvallisuutta ja ottaa tarvittaessa
yhteyttd omatyontekijaan, mikali asiakkaan turvallisuutta voidaan lisatd esimerkiksi turvateknologian
avulla.

Kotiin annettavissa hoiva- ja hoitopalveluissa ei paasaantoisesti kayteta rajoittamistoimenpiteita.
Rajoittamistoimenpiteita ovat esimerkiksi hygieniahaalarin ja hoivasdngyn laitojen kadytt6 seka turvavyon
kaytto pyoratuolissa. Jos rajoitteita joudutaan kdyttdmaan, palvelusetelituottajalla tulee olla kirjallinen
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ohjeistus asiakkaan turvallisuuden varmistamisesta. Rajoitteisiin liittyvista hoitopaatoksista vastaa asiakasta
hoitava laakari. Paatokset dokumentoidaan asiakkaan asiakirjoihin seka toteuttamissuunnitelmaan.
Rajoitukset ovat aina maaraaikaisia ja niiden tarpeellisuutta on arvioitava ja kirjattava usein.
Palvelusetelituottajan tulee informoida omatyontekijaa, mikali asiakkaalle otetaan kayttoéon
rajoittamistoimenpiteita.

Palvelusetelituottajalla on oltava kirjalliset suojautumis- ja hygieniaohjeet. Palvelusetelituottaja hankkii
desinfiointiaineet kasien seka kdytdssa olevien valineiden ja pintojen desinfiointiin. Palvelusetelituottaja
hankkii tarvittavat suojaimet henkilostolleen, esimerkiksi suojakdsineet, maskit ja suojaesiliinat.
Palvelusetelituottajan on nimettava hygieniasta vastaava henkild.

Palvelusetelituottajan on huolehdittava kdytdssa olevien laitteiden yllapidosta ja huollosta. Kunnossapitoon
nimetaan vastuuhenkilo.

Tietoturvallisuudesta huolehditaan lainsdaadannon edellyttamalla tavalla.

Palvelusetelituottajan tulee neuvoa asiakkaita mm. muistutus- ja kantelumenettelysta. Potilas- ja
sosiaaliasiamiehen yhteystiedot tulee olla asiakkaiden saatavilla. Palvelusetelituottaja tiedottaa asiakkaalle,
mita tietoja annetaan Siun sotelle.

3 Asiakkaan palvelun
vahimmaislaatuvaatimukset

3.1 Palvelun sisallon vaatimukset

Asiakkaalle annettavien palvelujen on oltava yksildllisiin tarpeisiin perustuvaa, suunnitelmallista ja
tavoitteellista ja ne on toteutettava siten kuin laaditussa asiakassuunnitelmissa on sovittu. Kotiin
annettavissa hoiva- ja hoitopalveluissa toteutetaan asiakkaan osallisuutta vahvistavaa, toimintakykya
tukevaa, itseméaaraamisoikeutta kunnioittavaa ja kuntouttavaa tyootetta.

Asiakassuhteessa noudatetaan luottamuksellisuutta ja asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain mukaisesti (812/2000). Asiakastydssa ja
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asiakkaan avustamisessa huomioidaan asiakkaan voimavarat, toimintakyvyn yllapitaminen ja
kuntoutuminen. Asiakkaiden epdasialliseen kohteluun puututaan valittomasti.

Ergonomia seka asiakas- ja tyoturvallisuus huomioiden palvelusetelituottajan tulee kiinnittda huomiota
asiakkaan apuvalinetarpeeseen ja ilmoittaa huomioistaan omatydntekijalle. Asiakkaan on mahdollista
saada kayttoonsa henkilokohtainen kuntoutuksen apuviline. Terveydenhuollon kustantaman laakinnallisen
kuntoutuksen apuvalineen kayttdon luovutus edellyttda aina terveydenhuollon ammattihenkilon tekemaa
yksildllista arviota ja tarvittava apuvaline luovutetaan vain yhden, tietyn henkilon kayttoon.

3.2. Asiakkaalle laadittavat suunnitelmat

Omatyontekija vastaa asiakassuunnitelman laatimisesta ja huolehtii suunnitelman paivittamisesta (laki
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 7 §, sosiaalihuoltolaki 1301/2014, 39 §).

Omatyontekija vastaa palvelutarpeen arvioinnista seka asiakassuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta.
Laatimiseen ja paivittamiseen osallistuvat asiakas, tarvittaessa hanen ldheisensa tai hanelle maaratty
edunvalvoja, palvelusetelituottajan vastuuhenkild ja Siun soten omatyodntekija. Palvelusetelituottaja on
yhteydessa asiakkaan omatyontekijaan, jos asiakkaan palveluntarpeessa tapahtuu oleellisia muutoksia.
Asiakassuunnitelmassa maaritelldan asiakkaan toimintakykya koskevan arvioinnin perusteella, millainen
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen kokonaisuus tarvitaan asiakkaan hyvinvoinnin, terveyden,
toimintakyvyn ja itsendisen suoriutumisen tukemiseksi seka hanen hyvan hoitonsa turvaamiseksi.
Toimintakykya arvioidaan erilaisilla arvioinneilla ja mittauksilla, kuten RaVa (tulevaisuudessa RAI-
arviointivaline), MNA ja MMSE.

Palvelusetelituottaja laatii asiakassuunnitelmaa taydentavan toteuttamissuunnitelman palvelusta.
Toteuttamissuunnitelmaan kirjataan vahintdan palvelusetelipdatoksella sovituista palveluista.
Palvelusetelituottaja paivittaad toteuttamissuunnitelman aina asiakassuunnitelman tarkistamisen
yhteydessa. Toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja toteuttamisesta vastaa palvelusetelituottaja ja
vahintdan sosiaali- ja/tai terveysalan perustutkinnon suorittaneet henkil6t. Toteuttamissuunnitelma
pohjautuu asiakassuunnitelmaan, asiakkaan elaméankaaritietoihin, tapoihin ja voimavaroihin.

Palvelusetelituottaja ilmoittaa viipymatta palvelussa olevan asiakkaan palveluntarpeen olennaisista
muutoksista omatyontekijalle seka sopii erityisjarjestelyistd aina omatyontekijan kanssa.

Asiakkailla on mahdollisuus elda omalla elamanrytmillaan, joka on huomioitu asiakkaan palveluja
suunniteltaessa. Asiakkaan vakaumusta kunnioitetaan.

Akuutissa kotiin annettavien hoiva- ja hoitopalvelujen tarpeessa oleva asiakas voidaan ohjata
palvelusetelituottajalle ilman asiakassuunnitelmaa, mutta naissakin tilanteissa tehdaan asiakkaalle
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viranhaltijapaatos ja palvelusetelituottajalle ilmoitetaan asiakkaan huolenpitoon ja hoivaan liittyvista
tehtdvista. Asiakkaalle laaditaan palvelunjarjestdjan toimesta asiakassuunnitelma, mikali palvelu jatkuu ja
suunnitelman tarve on ilmeinen. Kotiutussetelin yhteydessa palvelut sovitaan erilliselld hoitotiedotteella.

Omatyontekija vastaa sdannollisen kotihoidon palveluseteliasiakkaan terveys- ja hoitosuunnitelman (TESU)
laatimisesta yhdessa vastuuldikarin, omaisten seka palvelusetelituottajan kanssa (terveydenhuoltolaki
1326/2010). Omatydntekija vastaa, ettd asiakkaan mahdollinen hoitotahto ja/tai DNR-p&at6s on kirjattu
terveys- ja hoitosuunnitelmaan ja ovat palvelusetelituottajan tiedossa. Palvelusetelituottaja huolehtii, etta
hoitotahto ja DNR-pdatds ovat asiakasta hoitavien tyontekijoidensa tiedossa.

3.3 Arviointimittarit ja -menetelmat

Saannollisen kotihoidon palveluseteliasiakkaiden toimintakykya arvioidaan RaVa- tai RAl-arvioinnin ja
MMSE-tulosten perusteella seka ravitsemustilaa seurataan MNA-testilla. Palvelusetelituottaja mittaa ja
seuraa asiakkaan toimintakykya tarvittavilla mittareilla ja reagoi poikkeamiin. Seuranta dokumentoidaan.

Palvelusetelituottajan tulee tehda RaVa/RAl-poikkileikkaustutkimus vahintaan kaksi (2) kertaa vuodessa ja
raportoida tulokset Siun sotelle. Palvelusetelituottaja sitoutuu tekeméaan toimintakykyarviossa yhteistyota
Siun soten kanssa. RAl-arviointivaline tulee olla kdytdssa 1.4.2023 mennessa, jolloin RaVa-arviointi jaa pois
kaytosta. Palvelusetelituottajalta edellytetdan itsendista RAl-arviointivalineen kayttoa.
Palvelusetelituottajan tulee raportoida tuloksista sadnnoéllisesti Siun sotelle yhteisesti sovitulla tavalla.

1.4.2023 voimaan astuva vanhuspalvelulain (980/2012) pykala 15a velvoittaa kdyttamaan iakkaan henkilon
palvelutarpeiden, toimintakyvyn ja hoitoisuuden selvittdmisessa ja arvioinnissa kansallista arviointi- ja
seurantamittaristoa RAl-arviointivalinettd. RAI- arviointivalineen kayttdonoton siirtymaaika on 1.1.2021 —
31.3.2023.

3.4 Hygienia

Palvelusetelituottajan tulee kirjata omavalvontasuunnitelmaan hygieniakaytannot, jotka sisaltavat
hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteuttamiseksi laaditut toimintaohjeet.
Hygieniakdytanndistd suositellaan laadittavaksi yksikon oma ohje normaaliajan tilanteeseen ja lisaksi
poikkeusajan tilanteisiin. Tartuntatautien ehkaisemiseksi toteutetaan kulloinkin voimassa olevia ohjeita.

Siun sotessa hygieniatoiminnan ohjeistuksesta ja valvonnasta vastaa infektioiden torjuntayksikko.
Hygieniaohjeita (kuten veritapaturmien ehkéisyohje, yskimishygieniaohje, kosketusvarotoimiohje,
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tavanomaiset varotoimet-ohje, kdsihygieniaohje ja riskijateastiaohje) on saatavilla Siun sotelta ja niita tulee
noudattaa myds Siun soten ostopalveluissa.

3.5 Ravitsemus

Ravitsemuksen tilan huomiointi on tarkea tekija asiakkaan hyvinvoinnissa. Asiakasta tuetaan tarvittaessa
hyvan ravitsemustilan saavuttamisessa asiakassuunnitelman mukaisesti.

Palvelusetelituottaja huolehtii asiakkaiden riittdvasta ravinnon ja nesteiden saannista, erityisesti
helleaikaan. Asiakkaiden ravitsemustilaa tulee seurata saannéllisesti. Paino mitataan kolmen kuukauden
valein ja aina tarvittaessa. MNA-mittaus (ravitsemustilan mittari) tehddan kerran vuodessa ja aina
tarvittaessa, jos asiakkaan ravitsemustilassa on muutoksia. Palvelusetelituottaja maarittelee
menettelytavat heikkokuntoisten asiakkaiden riittdvan nesteiden ja ravinnon saannin turvaamiseksi.

3.6 Ladkehoito saannollisen kotihoidon palveluseteliasiakkaalla

Saannollisen kotihoidon palveluseteleihin voi sisdltya asiakkaan laakehoito. Asiakkaan tarvitsema apu
|adkehoidossa kirjataan asiakassuunnitelmaan. Ladkehoito (lddkkeiden tilaus, toimitus ja |ddkehoidon
seuranta) sisaltyy palvelusetelituottajan ilmoittamaan sadnnoéllisen kotihoidon perustuntihintaan.

Palvelusetelituottajalla tulee olla kirjallinen ladkehoitosuunnitelma (Turvallinen |ddkehoito — opas
|adkehoitosuunnitelman laatimiseen, Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja 2021:6 mukainen) ja nimetty
|adkehoidosta vastaava laillistettu terveydenhuollon ammattihenkil6 (esimerkiksi sairaanhoitaja tai
terveydenhoitaja). Ladkehoitosuunnitelma on palvelusetelituottajan oman laakarin tai Siun soten kyseessa
olevan alueen terveysaseman ylildakarin hyvaksyma.

Ladkkeet sdilytetddn paasadntoisesti asiakkaan kotona, mutta jos palvelusetelituottaja sailyttaa laakkeita
omissa tiloissaan, tilojen tulee olla lukitut. Ladkkeiden annostelu toteutetaan siten kuin Valviran ohjeissa ja
Turvallinen laakehoito — opas ladkehoitosuunnitelman laatimiseen, Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja
2021:6, on opastettu. Asiakkaan kokonaisldakitys tulee tarkistaa vahintaan kerran vuodessa ja aina
tarvittaessa. Asiakasta avustetaan ladkkeiden ottamisessa seka tarvittaessa jarjestetdan ladkkeiden
jakaminen. Palvelusetelituottaja vastaa mahdollisen kdyttdmansa apteekin annosjakelun kustannuksista.

Ladkehoito toteutetaan asiaan perehdytetyn, vastaavalta ladkarilta |1ddkeluvan saaneen
henkilon/henkildiden toimesta tai ostopalveluna palvelusetelituottajan kustantamana. Palvelusetelituottaja
varmistaa lddkehoitoa toteuttavan henkiléon/henkildiden osaamisen.
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3.7 Asiakkaan raha-asioiden hoito

Palvelusetelituottaja ei paasaantoisesti kasittele asiakkaan rahavaroja. Raha-asioista vastaa asiakas itse tai
hanen valtuuttamansa henkil6 tai edunvalvoja. Palvelusetelituottaja huolehtii yhteistydssa omaisten kanssa
siitd, ettd asiakkaalle ryhdytdaan hankkimaan edunvalvojaa, jos asiakkaan toimintakyky ja etu sita vaatii.

3.8 Asiakkaan terveydenhuollon palvelut

Kotona asuva asiakas on Siun soten avoterveydenhuollon palvelujen piirissa. Asiakkaan terveydentilaa
seurataan seka arvioidaan ja sairaudet hoidetaan ldakarin ohjeiden mukaisesti. Hoitavan lddkarin vastuulla
on asiakkaan terveydentilan seuranta, ladkitys ja sairaanhoidollisten toimenpiteiden maaraaminen.
Taustatietolomake (liite Siunsote_IKA_LOMAKE_Taustatietolomake_paivystykseen) on taytettava
saannollisen kotihoidon palveluseteliasiakkaista asianmukaisesti ja annettava asiakkaan mukaan
jatkohoitoa varten.

Saannollisen kotihoidon, tilapdisen kotisairaanhoidon ja kotiutumisen tukemisen palvelusetelituottaja
vastaa asiakkaiden tarvitsemien laboratoriotutkimusten pyytamisestd, ndytteiden ottamisesta (ellei asiakas
kdy itse naytteenotossa) ja naytteiden kuljettamisesta tutkittavaksi. Palvelusetelituottaja varmistaa, etta
vastaukset tulevat ja jatkohoito-ohjeet otetaan huomioon. Siun soten omatyontekija vastaa siita, etta
asiakkaan terveys- ja hoitosuunnitelmaan on kirjattu sddannoéllisesti otettavat laboratoriokokeet ja
sopimukset niiden toteutuksesta.

3.9 Elaman loppuvaiheen hoito

Asiakkaalla on oikeus asua omassa kodissaan elamansa loppuun asti. Palvelunjarjestdja paattaa
kotisaattohoidon jarjestamisen tavasta. Padsaantoisesti palvelunjarjestdja vastaa kotisaattohoidon
jarjestamisesta.

Palvelusetelituottajan tulee huomioida elaman loppuvaiheen hoidon vaatimukset niin toimintakulttuurissa
kuin henkildston osaamisessa. Palvelusetelituottajalla on toimintaohje eldamaén loppuvaiheen hoidon
toteuttamisesta.

Palvelusetelituottajalla on sovitut menettelytavat vainajan saattamisesta. Vainajien kuljettamisesta
noudatetaan Siun soten ohjetta Vainajien_Siirtokuljetuspalvelu_ohje_asumispalvelut -liite.
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4 Kirjaaminen, arkistointi ja laskutus

4.1 Kirjaaminen

Palvelusetelituottajan on huolehdittava henkil6stdnsa riittavasta hoitotyon kirjaamiseen ja
tietojarjestelmiin liittyvasta osaamisesta ja kouluttamisesta. Kirjaamisessa sovelletaan lakia sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista (254/2015) seka lakia sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesta
kasittelemisestd (159/2007). Palvelusetelituottajalla on arkistointisuunnitelma ja asiakirjahallintoa
koskevat kirjalliset ohjeet, joista ilmenevat mm. ohjeet asiakas- ja potilasasiakirjojen laadinnasta,
sailyttamisesta ja salassapidosta, kirjaamiseen liittyvat kdytannot ja menettelyohjeet, vastuut, tietojen
luovutus, asiakirjojen sadilytys ja havittaminen.

Palvelusetelituottajalla on mahdollisuus ottaa kdytt6on katseluoikeus Siun soten kdytossa olevaan asiakas-
ja potilastietojarjestelmaan, johon yksikko saa rajoitetut oikeudet (esim. tekstit, 1aakitys,
laboratoriotulokset ja laboratoriopyynnot). Katseluoikeuden kustannuksista

vastaa palvelusetelituottaja. Palvelusetelituottajan edellytetddn noudattavan Siun soten asiakas- ja
potilastietojarjestelman kaytosta ja kayttooikeuksien hallinnasta annettuja ohjeita. Siun sote jarjestaa
tarvittaessa asiakastietojarjestelman kayttoon liittyvaa koulutusta.

Palvelusetelituottajalla on oltava oma sahkoinen asiakastietojarjestelma. Palvelusetelituottajalta
edellytetaan hoiva- ja hoitotyohon liittyvien asiakastietojen ja tydsuoritteiden kirjaamista omaan
asiakastietojarjestelmaansa. Asiakkaan voinnista ja toimintakyvysta kirjataan kerran vuorokaudessa tai
jokaisen kdynnin yhteydessa. Kirjaamisessa on kiinnitettdva huomiota asiakkaan voinnissa tapahtuviin
muutoksiin sekd suunnitelman toteutumiseen. Lisdksi palvelusetelituottajan tulee kirjata toteutuneet
kdynnit, sisdltden myos Avohilmo-kirjaukset (THL:n sdhkoinen ohjelma, maksuton).

Palvelusetelituottaja kirjaa asiakasjarjestelm&ansa asiakaskdynnit paivamaaran ja kellonajan mukaan,
seka toteutussuunnitelmassa esiintyvat poikkeavuudet. Palvelusetelituottaja voi kdyttda omaa
tietojarjestelmaansa toteutuneiden tuntien kirjaamiseen, ja sen perusteella tulee voida luotettavasti
osoittaa toteutuneet palveluajat.

Mikali kirjaamisen kdytanteisiin tulee esimerkiksi lainsdadanndllisia muutoksia, niin palvelusetelituottaja on
velvollinen ottamaan ne kayttoon.

www.siunsote.fi



21(34)

4.2 Arkistointi

Palvelusetelituottajan Siun soten lukuun tuottamassa palvelussa muodostuvat asiakasasiakirjat on
toimitettava Siun sotelle arkistointia varten ilman erillista kustannusta palvelun paattyessa. Asiakirjat ovat
rekisterinpitajan arkistointivastuulla.

Siun soten toimintaohjeita tullaan paivittdamaan jarjestelmia kdyttoon otettaessa ja toiminta jarjestetaan
kansallisten ohjeiden ja maaraysten mukaisesti. Valtakunnallisen sahkdisen Sosiaalihuollon asiakastiedon
arkiston kayttoonottaminen tulee muuttamaan arkistointiohjeistuksia ja toimintatapaa
palvelusetelipalvelussa. Siun sote rekisterinpitdjana ohjeistaa palvelusetelituottajia saantokirjan yleisen
osan liitteessa 1 Yksityisten palveluntuottajien Siun soten lukuun tuottamissa palveluissa muodostuneiden
asiakirjojen tietoturva ja arkistointi —toimintaohje. Toimintaohjeessa maaritetaan rekisterinpitdjan ja
palveluntuottajan vastuut, rekisteroéityjen oikeudet ja reklamaatiot, tietojohtaminen, valtakunnallisen
Kanta-palvelujen Potilastiedon arkisto ja Ostopalvelun valtuutus, Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto ja
Rekisterinkayttooikeus, tietosuoja ja henkildtietojen kasittely, asiakas- ja potilastietojen toimittaminen Siun
sotelle seka tietojen poistaminen.

Palvelusetelituottajien taytyy olla liittyneita Kanta-palvelujen Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon
julkisen sektorin ja Siun soten aikataulun mukaisesti.

4.3 Laskutus

Yleiset laskutukseen liittyvat ohjeet |0ytyvat palvelusetelisdantokirjan yleisestd osasta kohdasta 7.2.

Palvelusetelituottajan palvelusetelipalveluja koskeva veloitus Siun sotelta tapahtuu sahkoisen
palvelusetelijarjestelmdan OmaVaanan kautta. Palvelusetelituottaja ei ldheta Siun sotelle erillista laskua
tuottamistaan palveluista. Palvelusetelituottajan minimiveloitusaika kotikdynnistd on 30 minuuttia
(poikkeuksena esim. silméatippojen tiputus tai muu asiakkaalle tehtdva alle 15 minuuttia kestava
toimenpide).

Palvelusetelituottaja kirjaa OmaVaana -jarjestelmaan tuottamansa palvelut Siun soten voimassa olevien
ohjeiden mukaisesti. Palvelusetelituottaja ilmoittaa ajanjakson ja toteutuneet palveluajat, jolloin
palvelusetelituottaja on tuottanut asiakkaalle palvelua ja kirjaamalla tuntiveloitustyypin ja maaran tuotetun
palvelun mukaan. Edellisen kuukauden palvelutapahtumien kirjaukset tulee olla kirjattuna OmaVaana -
jarjestelmaan seuraavan kuukauden 5. pdivadn mennessa.
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Asiakkaan omavastuulaskun liitteeksi tulee laittaa kayntiyhteenveto, jolla todennetaan asiakkaalle
toteutuneet kayntipdivat ja kayntiajat.

4.4 Peruutukset, poissaolot ja keskeytykset

Yleiset pitkdaikaisten palvelujen poissaoloihin ja keskeytyksiin liittyvat ohjeet l0ytyvat
palvelusetelisdantokirjan yleisestd osasta kohdasta 7.3.

4.5 Hintojen muutokset

Hintojen muutoksiin liittyvat ohjeet 10ytyvat palvelusetelisdantokirjan yleisesta osasta kohdasta 7.1.

Palvelusetelituottaja merkitsee hinnat OmaVaana-jarjestelmaan vuosittain Siun soten ohjeen mukaisesti.
Jos palvelusetelituottaja ei paivita hintoja sovitusti OmaVaana-jarjestelmaan, palvelusetelituottaja sitoutuu
noudattamaan palveluja viimeksi vahvisteluilla hinnoilla. Palvelusetelituottajalla on velvollisuus informoida
sosiaalihuollon asiakasta mahdollisista muutoksista ja muutoksen vaikutuksista ennen muutoksen
toteutumista ja tehda yhteistyota palvelunjarjestdjan kanssa.

4.6 Asiakaspalaute

Palvelusetelituottaja on velvollinen kerddmaan asiakas- ja omaispalautetta palvelunjarjestajan pyynnon
mukaisesti. Palautekyselyn vastauksien on oltava myos palvelunjarjestajan kaytettavissa. Palvelunjarjestaja
ja palvelusetelituottaja hyodyntavat palautetta toimintansa kehittamisessa.

Asiakkaan oikeusturvakeinoista ja asiakaspalautteen raportoinnista kerrotaan tarkemmin
palvelusetelisdantokirjan yleisen osan kohdissa 3.3 ja 5.2.
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Liite 1. Siun soten henkilotietojen
kasittelyn ehdot
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SOTE

LIITE SOPIMUKSEEN

Henkil6tietojen kasittelyn ehdot

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2,

2.3.

3.1

3.2.

Yleista

Tassd sopimusliitteessda sovitaan henkil6tietojen kasittelystda sellaisissa tapauksissa, joissa
Palveluntuottaja kasittelee henkildtietoja Tilaajan lukuun. Ndiden ehtojen noudattamisen lisdksi
sopimukseen liitetdan henkilttietojen kasittelytoimien kuvaus, josta kdy konkreettisesti ilmi, mita
henkilotietoja kasitellddn, miten ja mihin tarkoitukseen (Liite 1 Henkilotietojen kasittelytoimien
kuvaus).

Naissd ehdoissa kuvatuista Palveluntuottajan toimenpiteista ja velvollisuuksista ei suoriteta erillista
korvausta, ellei toisin ole ndissad ehdoissa sovittu.

Osapuolet sitoutuvat noudattamaan toiminnassaan soveltuvaa voimassaolevaa henkilotietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvaa lainsdaadantoa. Lisaksi Osapuolet sitoutuvat noudattamaan
tietosuojan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU)2016/679.

Osapuolten roolit henkil6tietojen kasittelyssa

Kasiteltdessa henkilotietoja Tilaaja on rekisterinpitdja ja Palveluntuottaja on henkil6tietojen
kasittelija (jaliempana myos “kasittelija”), ellei henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksesta muuta johdu.
"Tilaajan henkilotiedoilla” tarkoitetaan naissd ehdoissa henkil6tietoja, joista Tilaaja vastaa
rekisterinpitajana.

Henkildtietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus seka henkilotietojen tyypit ja rekisterdityjen
ryhmat seka rekisterinpitdjan ja kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet kuvataan naiden ehtojen
liitteena olevassa Henkil6tietojen kasittelytoimien kuvauksessa tai muussa Tilaajan ohjeistuksessa.
Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan Sopimuksessa, kasittelytoimien kuvauksessa ja
ohjeistuksessa olevia ehtoja ja kuvauksia. Tilaaja vastaa ohjeistuksen yllapidosta ja saatavuudesta.

Jos kohdan 2.2 mukaista kasittelytoimien kuvausta ei ole tehty tai se on puutteellinen, Tilaaja laatii
tai tdydentaa kasittelytoimien kuvausta tarvittaessa yhteistydssa Palveluntuottajan kanssa.

Palveluntuottajan yleiset velvollisuudet

Palveluntuottaja kasittelee henkilotietoja Sopimuksen ja Tilaajan antamien ohjeiden mukaisesti.
Ryhmittyman ollessa Kasittelijana taman sopimusliitteen velvoitteet koskevat kaikkia ryhmittyman
jasenia, ja ryhmittyman kayttamia alihankkijoita, jotka osallistuvat henkilotietojen kasittelyyn.

Palveluntuottaja toteuttaa asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla se varmistaa,
etta Tilaajan henkilotietojen kasittely tapahtuu sopimuksen vaatimusten ja sovittujen kaytantojen
mukaisesti. Toimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa henkil6tietojen lainmukainen kasittely seka
kasittelyjarjestelmien ja palveluiden luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja vikasietoisuus.
Poikkeuksena sopimustilanne, jossa palveluntuottaja toimii rekisterinpitdjan tiloissa ja kirjaa
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

4.1.

4.2.

rekisterinpitdjan tietojarjestelmaan. Talldin vastuu asianmukaisten teknisten ja organisatoristen
toimenpiteiden varmistamisesta on rekisterinpitdjalla.

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

Palveluntuottaja nimeda tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon Tilaajan
henkilotietoihin  liittyvia  yhteydenottoja varten. Palveluntuottaja ilmoittaa kirjallisesti
tietosuojavastaavan tai yhteyshenkilon yhteystiedot Tilaajalle.

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

Palveluntuottaja ilmoittaa Tilaajalle viipymatta kaikista rekisterdityjen pyynnoistd, jotka koskevat
rekisteréidyn oikeuksien kayttamista. Palveluntuottaja ei itse vastaa nadihin pyyntoihin.
Palveluntuottaja avustaa Tilaajaa, jotta Tilaaja pystyy tdyttdmaan velvollisuutensa vastata naihin
pyyntoihin. Pyynnot voivat edellyttda Palveluntuottajalta esimerkiksi avustamista rekisterdidylle
tiedottamisessa ja viestinndssa, rekisterdidyn paasyoikeuden toteuttamisessa, henkil6tietojen
oikaisemisessa tai poistamisessa, kasittelyn rajoittamisen toteuttamisessa tai rekisterdidyn omien
henkilotietojen siirtamisessa jarjestelmasta toiseen.

Palveluntuottaja sitoutuu tarvittaessa avustamaan Tilaajaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
mukaisen tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin tekemisessa, mahdollisessa
ennakkokuulemisessa ja mahdollisen tietosuojaa koskevan sertifioinnin hankkimisessa.

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

Tilaajan ohjeet

Palveluntuottaja noudattaa Tilaajan henkilotietojen kasittelyssa sopimuksessa ja ndissa
erityisehdoissa sovittuja ehtoja seka Tilaajan kirjallisia ohjeita. Tilaaja vastaa ohjeiden yllapidosta ja
saatavuudesta. Palveluntuottaja ilmoittaa ilman aiheetonta viivytysta Tilaajalle, jos Tilaajan antamat
ohjeet ovat puutteellisia tai jos Palveluntuottaja epadilee niita lainvastaisiksi.

Tilaajalla on oikeus muuttaa, tdydentda ja paivittaa Palveluntuottajalle antamiaan henkil6tietojen
kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden muutoksista aiheutuu sopimuksen mukaisiin
palveluihin liittyvida muita kuin vahaisid muutoksia, niiden vaikutuksesta sovitaan sopimuksen
mukaisessa muutoshallintamenettelyssa.
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Palveluhenkil6sto

Palveluntuottaja varmistaa, etta kaikki sen alaisuudessa toimivat henkil6t, joilla on oikeus kasitella
Tilaajan henkil6tietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan sopimuksessa sovittuja salassapitoehtoja tai
heitad koskee lakisdadteinen salassapitovelvollisuus.

Palveluntuottaja varmistaa, etta jokainen sen alaisuudessa toimiva henkild, jolla on paasy Tilaajan
henkildtietoihin, on tietoinen henkilotietojen kasittelyyn liittyvista velvoitteistaan ja kasittelee niita
ainoastaan sopimuksen, ndiden erityisehtojen ja Tilaajan ohjeiden mukaisesti.

Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilotietoja

Silta osin kuin Palveluntuottaja kayttaa toiminnassaan alihankkijoita, jotka kasittelevat henkilotietoja,
alihankintaan sovelletaan Sopimuksen lisaksi tdssa sopimusliitteessa kuvattuja ehtoja.

Jos Palveluntuottajan alihankkija kasittelee Tilaajan henkil6tietoja, alihankkijan kayttaminen
edellyttaa Tilaajan ennakkoon kirjallisesti antamaa lupaa.

Palveluntuottaja tekee alihankkijan kanssa kirjallisen sopimuksen, jossa se sitouttaa kayttamansa
alihankkijat noudattamaan omalta osaltaan sopimuksessa Palveluntuottajalle asetettuja velvoitteita
seka Tilaajan antamia kulloinkin voimassa olevia henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita.
Palveluntuottaja varmistaa, etta sopimuksen mukainen Tilaajan tarkastusoikeus voidaan ulottaa
alihankkijaan.

Palveluntuottaja vastaa kayttamansa alihankkijan osuudesta kuin omastaan. Palveluntuottaja vastaa
siita, etta alihankkija noudattaa omalta osaltaan henkilotietojen kasittelijalle asetettuja velvoitteita.
Jos Tilaaja perustellusti katsoo, etta Palveluntuottajan alihankkija ei tayta tietosuojavelvoitteitaan,
Tilaajalla on oikeus vaatia Palveluntuottajaa vaihtamaan alihankkijaa.

Henkilotietojen kasittelyyn osallistuvan alihankkijan vaihtamisesta on ilmoitettava Tilaajalle
etukateen, sopimuksen irtisanomisaikaa vastaavassa madraajassa. lImoituksessa tulee kuvata, miten
alihankkija kasittelee Tilaajan henkilGtietoja tietosuojalainsddadannén mukaisesti. Tilaajalla on oikeus
perustellusta syysta vastustaa ehdotettua alihankkijaa.

Palvelun paikka

Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, Palveluntuottajalla on oikeus kasitelld Tilaajan
henkilotietoja ainoastaan Euroopan talousalueella. Mitd sopimuksessa ja naissa erityisehdoissa
sovitaan henkilotietojen kasittelysta, koskee myds padasyn mahdollistamista Tilaajan henkil6tietoihin
esimerkiksi hallinta- ja valvontayhteyden valityksella.

Jos sopijapuolet sopivat, ettd Palveluntuottajaa saa siirtda Tilaajan henkilotietoja Euroopan
talousalueen ulkopuolelle, sopijapuolet huolehtivat siitd, ettd henkilotietojen siirto toteutetaan
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8.3.

8.4.

9.1.

9.2.

lainsdddanndn mukaisesti. Henkilotietojen siirtdminen kolmansiin - maihin voidaan tehda
asianmukaisella siirtosopimuksella noudattaen EU-komission kulloinkin voimassa olevia
mallilausekkeita ja/tai muita tuolloin voimassaolevia henkilotietojen siirtoa koskevia vaatimuksia.

Tietoturvaloukkaukset

Palveluntuottajan on ilmoitettava Tilaajalle kirjallisesti tietoonsa tulleesta henkil6tietojen
tietoturvaloukkauksesta ilman aiheetonta viivytysta saatuaan sen tietoonsa ja viimeistaan 36 tunnin
kuluessa. Lisdksi Palveluntuottaja sitoutuu ilmoittamaan Tilaajalle muista palvelun hairio- tai
ongelmatilanteista, joilla voi olla vaikutuksia rekisteroityjen asemaan ja oikeuksiin. llmoitus on
tehtava edelld mainitussa maaraajassa, ellei paatoksessa, tassa sopimuksessa tai ndiden liitteissa ole
sovittu lyhemmasta maaraajasta.

Palveluntuottajan on annettava Tilaajalle vahintdan seuraavat tiedot tietoturvaloukkauksesta:

. tapahtuneen tietoturvaloukkauksen kuvaus, mukaan lukien asianomaisten rekisterdityjen

ryhmat ja arvioidut lukumaarat sekd henkilotietotyyppien ryhmat ja arvioidut lukumaarat silla
tarkkuudella kuin ndma ovat tiedossa;

. tietosuojavastaavan tai muun vastuuhenkilon nimi ja yhteystiedot, jolta voi saada asiassa

lisdtietoja;

° kuvaus tietoturvaloukkauksen todennakoisista seurauksista; ja
. kuvaus toimenpiteista, joita Palveluntuottaja ehdottaa tai joita se on jo toteuttanut

tietoturvaloukkauksen johdosta, ja tarvittaessa toimenpiteet mahdollisten haittavaikutusten
lieventamiseksi.
Henkilotietojen  tietoturvaloukkauksen havaittuaan  Palveluntuottaja  ryhtyy  viipymatta
toimenpiteisiin  tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen vaikutusten rajoittamiseksi ja
korjaamiseksi.

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

HenkilGtietojen kasittelyn paattyminen

Sopimuksen voimassaoloaikana Palveluntuottaja ei saa poistaa Tilaajan lukuun kasittelemidan
henkilotietoja ilman Tilaajan nimenomaista pyyntoa.

Sopimuksen paattyessa tai purkautuessa Palveluntuottaja palauttaa ilman eri korvausta Tilaajalle
kaikki Tilaajan puolesta kasitellyt henkilotiedot sekd havittda omilta taltioiltaan mahdolliset kopiot
henkilotiedoista, ellei muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsddadanndssa tai viranomaisen
maardyksella on edellytetty, ettd Palveluntuottaja sdilyttdaa henkilotiedot.
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Taman sopimusliitteen mukainen salassapitovelvollisuus on voimassa myods sen jalkeen, kun
Palveluntuottajan velvollisuus Palvelun tuottamiseen on paattynyt.

Velvoitteet, joiden on niiden luonteen vuoksi tarkoitus sdilyd voimassa tdman sopimuksen
voimassaolon paattymisesta riippumatta, jadavat voimaan sopimuksen paattymisen jalkeen.

Vahingonkorvausvelvollisuus

Jos Palveluntuottaja rikkoo taman sopimuksen mukaisia velvollisuuksiaan tai Tilaajan antamia
ohjeita ja tastda aiheutuu vahinkoa Tilaajalle, Palveluntuottajan on korvattava Tilaajalle
sopimusrikkomuksesta aiheutunut vahinko taysimaardisesti mukaan lukien Tilaajalle rikkomuksen
perusteella mahdollisesti maaratyt GDPR:n mukaiset hallinnolliset sanktiot ja kolmannelle
maksettavat korvaukset.

Palveluntuottaja on velvollinen puolustamaan kustannuksellaan Tilaajaa, jos rekisteroity vaittaa, etta
Tilaaja on loukannut rekisterdidyn yksityisyyden suojaa ja vaitetty loukkaus johtuu
Palveluntuottajasta.

MUUT EHDOT

Muutokset tdhan sopimukseen tehtava kirjallisesti.

Tilaaja ja palveluntuottaja sitoutuvat muuttamaan tai tdydentamaan tata sopimusta siltd osin, kun
lainsddadanto tai sitovat viranomaismaaraykset tata edellyttavat.

Palveluntuottajan on ilmoitettava Tilaajalle mahdollisista lainsdadantéon perustuvista
vaatimuksista, joiden mukaan Palveluntuottaja on velvollinen toimimaan eri tavalla kuin taman
sopimuksen edellytetdan, ellei tallaisen ilmoituksen tekoa ole erityisesti kielletty laissa.

Jos henkilotietojen kasittelyn ehdot ja Paasopimuksen ehdot ovat ristiriidassa keskendan,
sovelletaan ensisijaisesti taman sopimuksen ehtoja.

LIITTEET

Liite 1: Henkilotietojen kdasittelytoimien kuvaus
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HENKILOTIETOJEN KASITTELYTOIMIEN KUVAUS

1. Osapuolet ja yhteyshenkilot

Tilaajan yhteyshenkilo Palveluntuottajan yhteyshenkilo
Nimi: Kati Poutanen Nimi:

Osoite: Savikontie 15, 82500 Kitee Osoite:

Sdhkoposti: | kati.poutanen@siunsote.fi Sdhkoéposti:

Puhelin: 013 330 7316 Puhelin:

Tietosuoja- Maarit Riikonen maarit.riikonen@siunsote.fi Tietosuoja-

vastaava: vastaava

Puhelin: 013 330 8260 Puhelin:

2. Dokumentin tarkoitus

Tilaaja laatii tdman dokumentin yhdessa palveluntuottajan kanssa. Dokumentissa kuvataan
kasittelytoimet, joita palveluntuottaja henkildtietojen kasittelijana tekee Tilaajan puolesta seka
henkilotietojen tyypit ja kasiteltavat henkildtiedot. HenkilGtietojen kasittelyssa on noudatettava
Palveluntuottajan ja Tilaajan valista Sopimusta seka Tilaajan ohjeita.

Tama dokumentti liitetdan sopimukseen nro Kotiin annetteliitteeksi palveluseteli

3. Henkil6tietojen tyypit ja rekisteroityjen ryhma (Tilaaja tayttaa)

Osapuolet ovat sopineet, ettd Palveluntuottaja kasittelee Tilaajan puolesta palvelun
tuottamiseksi seuraavia Asiakkaan henkilorekisteriin kuuluvia henkilotietoja (merkitse rasti
oikeaan kohtaan ja tadydenna tarvittaessa)

[ Rekisterdityjen ryhmit: Tilaajan tyontekijat, tutkijat, opiskelijat, muut

O Henkilbtietojen tyypit: Tilaajan tyontekijan/ tutkijan/ opiskelijan/ muun nimi,
henkildtunnus, yhteystiedot, kdyttajatunnus, lokitieto, verkkotunniste, kuvatallenne,
aanitallenne, muu

[ Rekisterdityjen ryhmit: Potilaat / asiakkaat

Xl Henkilotietojen tyypit: potilaan/asiakkaan nimi, henkilétunnus, yhteystiedot, terveytta
ja sosiaalihuollon palvelua koskevia tietoja
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4. Kasittelyn luonne ja tarkoitus (Tilaaja tayttaa)

Osapuolet ovat sopineet, etta Palveluntuottaja kasittelee henkilotietoja sopimuksen mukaisen
palvelun suorittamiseksi. Palvelun tarkoituksena voi olla (merkitse rasti oikeaan kohtaan ja
tdydenna tarvittaessa):

X| Sosiaalihuollon palvelut Koulutus ja opetus
Potilaan hoito ja tutkimus ICT-hankinta, yllapito ja tuki
Viestinta Kehittdamishankinta
Ravitsemus Kiinteistonhoito
Konsultointipalvelut Rakennushankkeet
muu, mika: muu, mika:

Tarkennukset (kirjoita tdhdn, miksi ja miten Palveluntuottaja kdsittelee kyseisid henkilétietoja )
Siun sote ostaa kotiin annettavia hoiva- ja hoitopalveluja palveluntuottajalta, minka& vuoksi palveluntuottaja
kasittelee sosiaalihuollon iakkaiden palvelujen kotipalvelussa muodostuvia henkiltietoja. Tietojen kasittely

on edellytys palvelun toteuttamiselle. Palveluntuottaja kirjaa tiedot omaan tietojarjestelméénsa.
Palveluntuottajalla on katselukayttdoikeus Siun soten Mediatri tietojarjestelmaan.

5. Kolmannet maat ja kansainvaliset jarjesto6t, joihin tietoa siirretaan tai tieto siitd, ettei
henkil6tietoja siirretd kolmansiin maihin tai kansainvalisiin jarjestéihin.

HenkilGtietoja ei siirretd EU:n tai ETA alueen ulkopuolelle.

6. Asianmukaisia suojatoimia koskeva dokumentaatio, jos henkil6tietoja siirretaan
kolmansiin maihin tai kansainvalisiin jarjestéihin tietosuoja-asetuksen 49 artiklan 1

kohdan toisessa alakohdassa tarkoitetulla siirrolla.

Henkildtietoja ei siirretd EU:n tai ETA alueen ulkopuolelle.

7. Yleinen kuvaus tietosuoja-asetuksen 32 artiklan 1 kohdan mukaisista teknisista ja
organisatorisista turvatoimista (liitteeksi mm. tietoturvapolitiikka, tietoturvaohjeet,
rekisterinpitajan seloste kasittelytoimista, tietosuojaseloste).

Toimittaja toimittaa sopimusliitteeksi tietosuojaselosteensa.

8. Henkilotietojen kasittelyn kesto
Palveluntuottaja kasittelee tassa liitteessa yksiloityja henkilotietoja sopimuskauden ajan. Sen
jalkeen palveluntuottaja tuhoaa henkil6tiedot toimitettuaan ne Tilaajalle ohjeiden mukaisesti.
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Liite 2. Kotiin annettavien hoiva- ja
hoitopalvelujen
palvelusetelituottajahakemukseen
liitettavat asiakirjat

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd (569/2009) annetun lain 5 §:n mukaan kunta voi hyviksya
vain palvelujen tuottajan, joka tayttaa kyseiselle toiminnalle yksityisista sosiaalipalveluista annetussa laissa
(922/2011) ja yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa (152/1990) asetetut vaatimukset;
(22.7.2011/926).

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettdessa Siun sote edellyttaa
palvelusetelituottajalta tilaajavastuulain (1233/2006) mukaisten velvoitteiden tayttymista. Lakia
sovelletaan, mikali Siun sotelle tyoskentelee palvelusetelituottajanpalveluksessa olevia tyontekijoita. Lakia
ei sovelleta yhden (1) henkilon yrityksiin (pl. rakentamistoiminta), mutta Siun sote pyytada kaikilta
palvelusetelituottajilta ko. selvitykset.

Ennen palvelusetelituottajaksi hyvdksymistd Siun sote tarkastaa palvelusetelituottajalta seuraavat
enintaan kolme (3) kuukautta vanhat selvitykset ja todistukset:

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

2. kaupparekisteriote tai kaupparekisteristd muutoin saadut kaupparekisteriotetta vastaavat tiedot;
selvitys siita, ettei yritykselld ole verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta annetun lain
(1346/1999) 20 b §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitettua verovelkaa taikka viranomaisen antama
selvitys verovelan maarasta;

4. todistukset tyontekijoiden elakevakuutusten ottamisesta ja eldkevakuutusmaksujen
suorittamisesta tai selvitys siitd, ettd eraantyneita elakevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus
on tehty;

5. selvitys tydhon sovellettavasta tyoehtosopimuksesta tai keskeisista tyéehdoista;

6. selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisests;

7. selvitys lahetettyjen tyontekijoiden sosiaaliturvan maardytymisesta (koskee vain ulkomaisia
yrityksia).

www.siunsote.fi


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2011/20110922
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1990/19900152
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090569#a22.7.2011-926
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Siun sote tarkastaa asiakirjat Vastuu Groupin Luotettava kumppani- palvelusta. Siun sote suosittelee
palvelusetelituottajaa liittymaan Vastuu Groupin Luotettava kumppani- palveluun, mutta ei vastaa
palveluun liittyvista kustannuksista.

Mikali palvelusetelituottaja ei kuulu ko. palvelun piiriin, tarkastaa Siun sote kohdat 1. ja 3. julkisista
tietoldahteistda. Muut liitteet palvelusetelituottajan on toimitettava Siun sotelle palvelusetelituottajaksi
hakeutumisen yhteydessa.

Mikali itsendinen ammatinharjoittaja ei kuulu ko. palvelun piiriin, tarkastaa Siun sote ainoastaan kohdan 1.
julkisista tietolahteistda ja itsendisen ammatinharjoittajan on toimitettava muut liitteet Siun
sotelle palvelusetelituottajaksi hakeutumisen yhteydessa.

Mikali yhden henkilon yritys ei kuulu ko. palvelun piiriin, tarkastaa Siun sote ainoastaan kohdan 1. julkisista
tietolahteistd, mutta yhden henkilon yrityksen on toimitettava vain kohta 3. Siun sotelle
palvelusetelituottajaksi hakeutumisen yhteydessa. Tarvittaessa Siun sote pyytda palvelusetelituottajaa
toimittamaan ko. asiakirjat, jotka on toimitettava viiden (5) arkipaivan kuluessa pyynnosta.

Mikali palvelusetelituottajan hyvaksynta on ollut voimassa yli 12 kuukautta, eika hyvaksytty
palvelusetelituottaja kuulu Luotettava kumppani- palveluun, on palvelusetelituottajan toimitettava kohtien
3. ja 4. selvitykset oma-aloitteisesti Siun sotelle 12 kuukauden vilein sdhkopostitse osoitteeseen
palveluseteli@siunsote.fi. Em. kohta 4. ei koske yhden henkilon yrityksia.

Palvelusetelituottajalla on oikeus kayttaa alihankkijoita. Mikali palvelusetelituottaja kayttaa palvelun
tuottamiseen alihankkijoita, vastaa tdama alihankkijoidensa ty6sta kuin omastaan, ja alihankkijoita koskevat
samat vaatimukset kuin palvelusetelituottajaa.

Lisaksi hakemukseen on liitettdava palvelukohtaiset liitteet:

e Vakuutusyhtion todistus potilasvahinkolain tai muun riittdvan vastuuvakuutuksen voimassaolosta
(enintdan 3 kk vanha)

e Todistus lakisdateisista vakuutusmaksuista (YEL, TYEL, tapaturmavakuutus) (enintdan 3 kk vanha)

- YEL-vakuutus: jos olet 18—67-vuotias, olet toiminut yrittajana yhtdjaksoisesti vahintdan 4
kuukautta, tyotulosi ovat vuonna 2021 vahintdan 8 063,57 euroa ja tyoskentelet omistamassasi
yrityksessa.

- TYEL-vakuutus: kts. tilaajavastuulain (22.12.2006/1233) kohta 4. mukaiset liitteet.

- Tapaturmavakuutus: Tyénantajalla on velvollisuus ottaa tapaturmavakuutus tyésuhteessa

oleville tyontekijoilleen tyotapaturmien ja ammattitautien varalta. Jos tydnantajan
tyontekijoilleen kalenterivuoden aikana maksama palkkasumma on enintdan 1300 euroa
(vuonna 2021), hdn on vapaa tapaturmavakuutusvelvollisuudesta.

o Kopio toimiluvasta/ilmoituksen rekisteréinnista

e EU-asetusten mukainen GDPR tietosuojaseloste

www.siunsote.fi



33(34)

Taytetty palvelukohtainen Siun soten henkil6tietojen kasittelytoimien kuvaus (Palvelun jarjestajan
puolesta esitdytetty kuvaus [6ytyy tdméan sadntokirjan kohdasta Liite 1.)

Sopimus potilasasiamiehen palveluista sdannollisessa kotihoidossa ja kotisairaanhoidossa
Omavalvontasuunnitelma. Soveltuvin osin voi kayttaa Valviran pohjaa: Sosiaalipalvelujen
omavalvontasuunnitelmapohia

Ladkehoitosuunnitelma. Yksikon ladkarin tai ko. alueen Siun soten ylilddkarin hyvaksyma.

Selvitys kdytetyista alihankkijoista ja heiddan osuudestaan palvelusetelituotannossa
Henkilostoluettelo. Palvelusetelituottaja ilmoittaa palvelusetelipalvelua tuottavan henkilostén
osalta tiedot Siun soten henkilostoluettelo-lomakkeella:
https://www.siunsote.fi/documents/393252/6561169/Henkil%C3%B6st%C3%B6luettelo+%28pdf%
29.pdf/ac5fc219-8700-4c4d-a05a-fb7e5b54ae5a

Mikali yrittdja palkkaa tai vahentaa henkilostda palvelusetelituottajaksi hyvaksymisen jalkeen ja
henkildstomitoitus ja -rakenne muuttuu, tulee palvelusetelituottajan toimittaa henkilostoluettelo
myodhemmin pyydettdessa palvelusetelipalvelua tuottavan henkil6stdn osalta.

www.siunsote.fi


https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon-valvonta/omavalvonta
https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon-valvonta/omavalvonta
https://www.siunsote.fi/documents/393252/6561169/Henkil%C3%B6st%C3%B6luettelo+%28pdf%29.pdf/ac5fc219-8700-4c4d-a05a-fb7e5b54ae5a
https://www.siunsote.fi/documents/393252/6561169/Henkil%C3%B6st%C3%B6luettelo+%28pdf%29.pdf/ac5fc219-8700-4c4d-a05a-fb7e5b54ae5a

Liite 3. Vaatimustasot

Vaatimustasot ovat sdantokirjan liitteena erillisena asiakirjana

1 Siunsote_HOI_TYOOHJE_Hoitotarvikejakelun_periaatteet_Siun_sotessa

2 Siunsote_HOI_TYOOHJE_Hoitotarvikejakelutilaus_yksityiset_palvelun_tarjoajat
3 Siunsote_IKA_LOMAKE_Taustatietolomake_paivystykseen

4 Vainajien_Siirtokuljetuspalvelu_ohje_asumispalvelut

5 Riskit ja varautuminen sosiaalihuollon ostopalveluissa 2021 alkaen

Lisaksi toiminnan varmistamiseksi Siun sotelta on saatavilla liitteet:

1. Veritapaturmien ehkaisy
2. Yskimishygienia

3. Kosketusvarotoimet

4. Tavanomaiset varotoimet
5. Kasihygieniaohje

6. Riskijateastiat
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