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| SAANTOKIRJAN YLEINEN OSA

1 Soveltamisala

Tata saantokirjaa noudatetaan, kun Varsinais-Suomen hyvinvointialue jarjestdd asiakkailleen sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluita palvelusetelistda annetun lain (569/2009 my6hemmin Palvelusetelilaki)
mukaisesti. Saantdkirjassa (yleinen osa ja palvelukohtainen osa) Varsinais-Suomen hyvinvointialue
asettaa palvelusetelilain 5 §:ssé tarkoitetut hyvaksymiskriteerit palveluntuottajille.

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

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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Apteekkeja koskevaan toimintaan sovelletaan saantdkirjaa soveltuvin osin. Saantokirjan sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta annettuun lakiin (741/2023, jaljempana valvontalaki) ja soteri-rekisteriin
viittaavia ehtoja ei sovelleta apteekkien koneelliseen annosjakeluun.

2 Maaritelmat

Palvelusetelilld tarkoitetaan jarjestdmisvastuussa olevan hyvinvointialueen sosiaali- ja terveyspalvelun
sagjalle myontamaa sitoumusta korvata palvelujen tuottajan antaman palvelun kustannukset
hyvinvointialueen ennalta maaraamaan arvoon asti.

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

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

Tasasuuruisella palvelusetelilld tarkoitetaan palvelusetelia, jonka arvoksi on maaritelty hinta, joka on aina
sama asiakkaan tuloista riippumatta.

Kattohinnalla/Hintakatolla tarkoitetaan hyvinvointialueen asettamaa enimmaishintaa palvelulle.
Palveluntuottaja ei voi asettaa tatd korkeampaa hintaa.

Laskennallisella  kattohinnalla  tarkoitetaan = enimmaishintaa, jonka mukaan tulosidonnaiset
palveluseteliarvot lasketaan. Palveluntuottaja voi asettaa my6s korkeamman hinnan, mutta tata ei
huomioida asiakkaan setelin arvoa maariteltaessa, vaan asiakas maksaa erotuksen itse.

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

Palveluntuottajalla tarkoitetaan itsenaista ammatinharjoittajaa tai yksityisia sosiaali- tai terveydenhuollon
palveluja tuottavia yrityksia, jarjestdja tai yhteisgja, jotka Varsinais-Suomen hyvinvointialue on hyvaksynyt
palvelusetelituottajiksi. Palveluntuottajan tulee tayttdd kyseiselle toiminnalle valvontalaissa asetetut
vaatimukset.

Laakkeiden koneellisen annosjakelupalvelun osalta palveluntuottaja on laakelain (395/1987) 6 luvun
tarkoittama apteekki, jota ei valvontalaki koske.

Lisdpalveluilla tarkoitetaan asiakkaan asiakas- ja hoitosuunnitelmaan kuulumattomia palveluita, jotka
asiakas hankkii omaehtoisesti ja myds maksaa itse.

Sahkoéisen palveluseteli- ja ostopalvelujariestelman (my6éhemmin PSOP) avulla hakeudutaan
palveluseteliyrittdjaksi. Jarjestelma tukee palvelusetelien kayttéa, palveluntuottajien vertailua ja toteumien
kirjaamista. Jarjestelmd muodostaa toteutuneista ja kirjatuista tapahtumista tilitysaineiston
automaattisesti. Palveluntuottaja saa toteutuneen ja hyvaksytyn tilitysaineiston perusteella maksun
antamistaan palveluista Varsinais-Suomen hyvinvointialueelta. Jarjestelman Internet-osoite on

https://parastapalvelua.fi

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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Palvelusetelijarjestelmassa Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei tule sopimusosapuoleksi, kun palvelusta
sovitaan, silla kyseessa on kuluttajan asemassa olevan asiakkaan ja palveluntuottajan valinen sopimus.

3 Asiakkaan asema ja oikeusturvakeinot
3.1 Asiakkaan asema

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

Asiakkaalla on oikeus kieltdytya hanelle tarjotusta palvelusetelista. Talldin Varsinais-Suomen
hyvinvointialueen tulee ohjata hanet Varsinais-Suomen hyvinvointialueen muilla tavoin jarjestamien
palvelujen piiriin. (Palvelusetelilaki 6§)

Asiakkaan on annettava palvelusetelin myontamista varten tarvittavat tiedot. Asiakkaalle on annettava
tieto siitd, mistd muualta ja mitd hantd koskevia tietoja voidaan hankkia asiakkaan suostumuksesta
rippumatta. Asiakkaalle on varattava tilaisuus tutustua muualta hankittuihin tietoihin (esimerkiksi
tydeldkkeeseen) ja antaa tarpeellinen selvitys asiasta. (Palvelusetelilaki 6§)

Kun asiakas on paattanyt ottaa hanelle myénnetyn palvelusetelin kayttéonsa, hanen tulee ottaa yhteytta
Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hyvaksymaan palveluntuottajaan. Asiakkaan tulee antaa saamansa
palveluseteli palveluntuottajalle tai ilmoittaa palveluntuottajalle siind oleva HO05-alkuinen numerosarja,
jonka perusteella palveluntuottaja 16ytaa asiakkaan PSOPista. Asiakas tekee palveluntuottajan kanssa
sopimuksen palvelun hankkimisesta. Tatd sopimussuhdetta koskevat sopimuksen sisallébn mukaan
maaraytyvat kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden sdannokset seka oikeusperiaatteet. (Palvelusetelilaki
6§)

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

Asiakas antaa palveluntuottajalle hoito- ja/tai asiakassuunnitelman, jos hanelle on sellainen palvelusetelin
myontajan toimesta annettu.

Asiakas on oikeutettu kayttdmaan palvelusetelid vain Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hyvaksyman
palveluntuottajan tuottamien ja tdman saantokirjan palvelukuvausten mukaisten palvelujen maksamiseen.

Asiakas maksaa palvelun palvelusetelin ylittavaltd osalta (omavastuuosuuden) sekd hankkimiensa
lisdpalveluiden maksut palveluntuottajalle heidan keskindisen sopimuksensa mukaisesti.

Mikali Varsinais-Suomen hyvinvointialue lopettaa palvelusetelijariestelman, asiakkaan palvelun tai hoidon
tarve ja palvelunsaantiin liittyvat asiat arvioidaan asiakaskohtaisesti.

3.2 Asiakkaan oikeusturvakeinot

Asiakasta koskevat lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista seka lain potilaan asemasta ja
oikeuksista mukaiset oikeudet, kuten asiakkaan mielipiteen, itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen
huomioiminen; asiakkaan hyva kohtelu, palvelu ja hoito; asiakassuunnitelman laadinta;
molemminpuolinen tietojen antovelvollisuus ja tietojen asianmukainen kasittely sekd asiakkaan
oikeusturvakeinojen kaytto.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi


mailto:psop@varha.fi
mailto:valvontakeskus@varha.f

va |‘h a

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

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus saamastaan kohtelusta terveydenhuollon tai sosiaalihuollon
johtavalle viranhaltijalle/toimintayksikon vastuuhenkil6lle. Asiakas voi myoés olla yhteydessa palveluun
littyvistd epakohdista potilas- tai sosiaaliasiavastaavaan ja/tai tehda kantelun valvontaviranomaisille,
kuten aluehallintovirastolle (AVI). Lisatietoa asiakkaalle:
https://www.varha.fi/fi/tietoa-varhasta/asiakkaana-hyvinvointialueella/asiakkaan-ja-potilaan-oikeudet

Asiakas voi antaa palautetta tai reklamoida palveluntuottajalle palvelun laadusta sekd muista palveluun
littyvistd seikoista. Reklamaatioon ja palautteeseen palveluntuottajan tulee antaa vastaus joko
viivytyksettd tai kahden (2) viikon kuluessa asian Kiireellisyydesta riippuen asiakkaalle ja
hyvinvointialueelle kirjallisesti.

Asiakas voi viedd kuluttajariitalautakunnan kasiteltdvaksi asiakkaan ja palveluntuottajan valisen
erimielisyyden (esimerkiksi palvelun viivastys, virhe tai palvelun aiheuttama vahinko). Tall6in
sopimusriidassa kaytetdan tulkinta-apuna kuluttajariitalautakunnassa muodostunutta aikaisempaa
ratkaisukaytantoa. Myds muut kuluttajaviranomaiset, kuten kuluttajavirasto, kuluttaja-asiamies ja
kuluttajaneuvonta, ovat asiassa toimivaltaisia. Asiakas voi my0s nostaa asiasta kanteen
karajaoikeudessa.

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

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei voi peria palvelusetelin kayttajalta asiakasmaksua palvelusta, joka
sisaltyy palvelusetelilla myonnettyyn palveluun. Palvelusetelipalvelu ei oikeuta kotitalousvahennykseen.

Asiakkaalla on oikeus vaihtaa palveluntuottajaa.

4 Palveluntuottajaa koskevat velvoitteet
4.1 Yleiset velvoitteet

Palveluntuottajan tulee olla merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Palveluntuottaja on palvelusetelijarjestelman puitteissa palvelua tuottava, laissa sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta (741/2023) tarkoitettu palveluntuottaja. Apteekkien tulee palveluntuottajana
tayttaa laakelain edellytykset (395/1987). Palveluntuottaja sitoutuu tayttamaan palvelusetelilain
(569/2009) 5 §:n mukaiset yleiset ehdot.

Yksityisen palveluntuottajan tulee tayttda valvontalain sekd muun taman saantokirjan mukaista
palvelutoimintaa koskevan lainsdadannon vaatimukset. Lisaksi palveluntuottajan tulee olla rekisterdityna
Valviran yllapitdmassa valtakunnallisessa palveluntuottajien rekisterissa (Soteri).

Ennen 1.1.2024 voimaan tulevan valvontalain voimaantuloa mydnnetyt luvat ja tehdyt rekisterdinnit
hyvaksytaan siihen asti, kunnes nama palveluntuottajat on siirretty Soteri-rekisteriin. Valviralle ja
aluehallintovirastoille on laissa maaratty kolmen vuoden aikaraja siirtojen toteuttamiselle (1.1.2027
mennessa.) (Valvontalaki 55§)

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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Alle 18-vuotiaille palvelua tarjoavien yritysten tulee huolehtia siitd, ettd henkildkunnan rikosrekisteriotteet
tarkistetaan tydsuhteen alkaessa (Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmisesta
504/2002 ja 547/2021). Rikosrekisteriotteen myontamispaiva ja esittdmispaiva tulee merkita tyontekijan
tietoihin tai muuhun rekisteriin, joka on palveluntuottajan hallussa. Rikosrekisteriotteet on tarkistettava
myds vammaisten ja ikdantyneiden kanssa tydskenteleviltd kuten valvontalain 28§ saadetaan.
Rikostaustan selvittamiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

Palveluntuottajaa ei voida hyvaksya palvelusetelituottajaksi, jos aikaisemmassa toiminnassa on todettu
vakavia puutteita asiakas- ja potilasturvallisuudessa viimeksi kuluneiden kolmen vuoden aikana, eivatka
hyvinvointialueen ohjaus ja valvontaviranomaisen aikaisemmat huomautukset ja maaraykset ole
johtaneet toiminnassa esiintyneiden puutteiden korjaamiseen ja epakohtien poistamiseen; (741/2023 7§)

Palveluntuottajaa ei voida hyvaksya palvelusetelituottajaksi, jos palveluntuottajalla on kyseisen
palveluyksikén hakeutumisvaiheessa valvontakeskuksen toteamia vakavia poikkeamia.

Palvelusetelituottajaksi ei voida mydskaan hyvaksya hakijaa:

e Joka on konkurssissa tai purettavana tai keskeyttanyt liiketoimintansa taikka jonka velkoja on
vahvistetulla akordilla, saneerausohjelmalla tai muussa vastaavassa lainsdaadantéon
perustuvassa menettelyssa jarjestelty;

e Jonka konkurssiin asettaminen tai purkaminen taikka muu edellisessa kohdassa tarkoitettu
menettely on vireilla;

¢ Joka tai jonka johtohenkild on saanut ammattinsa harjoittamiseen liittyvasta lainvastaisesta teosta
lainvoimaisen tuomion;

e Joka tai jonka johtohenkild on ammattitoiminnassaan syyllistynyt vakavaan virheeseen, joka
voidaan nayttaa toteen; tai

e Joka on laiminlyényt velvollisuutensa maksaa Suomen tai sijoittautumismaansa veroja tai
sosiaaliturvamaksuija tai

¢ Jonka johtohenkild on asetettu liiketoimintakieltoon.

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

Palveluseteliyrittdjaksi hakeutuvien palveluntuottajien pitdad kuulua Vastuu Groupin Luotettava Kumppani
Tilaajavastuutiedot- tai Luotettava Kumppani 2.0 -palveluun, jotta Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi
tarkistaa palveluntuottajan taloudelliset edellytykset ja luottotiedot sekd& hakeutumisvaiheessa etta
toiminnan aikana.

Palveluntuottaja voi joissakin palvelusetelipalveluissa kayttaa alihankkijoita. Alihankkijoita koskevat samat
vaatimukset kuin palveluntuottajaa. Palveluntuottajan tulee tarkastaa alihankkijansa osalta, etta
alihankkija tayttéda ko. vaatimukset.

Palveluntuottaja huolehtii siita, ettd ajantasaiset yhteyshenkilén yhteystiedot on paivitetty PSOPiIin seka
organisaation perustietoihin etta toimipaikkatietoihin.

Liiteluettelossa  mainittuun  henkilostolomakkeeseen  tulee  ehdottomasti merkita tuottajan
nimenkirjoitusoikeudellisen henkilén nimi ja henkild, joka voi esimerkiksi ilmoittaa toiminnan muutoksista.
Henkildstolomakkeen pohja I0ytyy hyvinvointialueen internetsivuilta.

Palveluntuottaja on velvollinen toimittamaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle tasta saantokirjasta
ilmenevat dokumentit ja selvitykset (katso kohta 9.4).
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Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan taman saantdkirjan ehtoja siitd alkaen, kun palveluntuottaja
hyvaksytaan tdman saantdkirjan mukaiseksi palvelusetelin palveluntuottajaksi. Palveluntuottaja sitoutuu
saantokirjaan myos Varsinais-Suomen hyvinvointialueen muuttaessa saantokirjan ehtoja, jollei ole
asiasta muuta ilmoittanut. Mikali palveluntuottaja ilmoittaa, ettd ei sitoudu uusiin ehtoihin,
palveluntuottajan hyvaksyminen tullaan peruuttamaan, eikd palveluntuottaja voi enda tuottaa
palvelusetelipalvelua.

4.2 Lainsaadanto ja palvelun ohjeet

Palveluntuottajan on noudatettava palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa lainsdadantéa seka
kaikkia viranomaismaarayksia ja ohjeita. Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan voimassa olevaa
tydsopimuslainsaadantoa ja alan tydehtosopimuksia. Palveluun sovelletaan Suomen lainsaadantoa.

4.3 Palvelusetelioikeus ja asiakkaan ostamat lisapalvelut

Palveluseteli on henkildkohtainen, ja sitd voi kayttda vain palvelusetelissa maaritellyn tuotteen/palvelun
hankkimiseen. Palvelusetelin arvon kayttdminen muuhun tarkoitukseen tai lisdpalveluun tai palvelusetelin
arvon perusteeton laskuttaminen on olennainen sopimusrikkomus, joka johtaa
palvelusetelipalveluntuottajan hyvaksymisen peruuttamiseen. Asiakas maksaa itse ne tuotteet/palvelut,
jotka eivat kuulu palvelusetelipalveluun. Mikali palvelusetelin arvo ei kata tuotteen/palvelun koko hintaa,
asiakas maksaa itse palvelusetelin arvon ylittdvan osuuden.

4.4 Tulkkipalvelu

Mikali tulkkipalveluja tarvitaan, palveluntuottajan tulee olla yhteydessa osoitteeseen
tulkkikaannospalvelut@varha.fi

Tulkkipalvelun tarkempi ohje:

Tulkkauksen jérjestdminen sosiaali- ja terveyspalveluissa on hyvinvointialueen vastuulla, ei
asiakkaan. Tulkkipalvelu on asiakkaalle maksuton. Hyvinvointialueella on velvollisuus jérjestaéa
tulkkaus, jos asiakas ei puhu suomea tai ruotsia tai tarvitsee tulkkia esimerkiksi viittomakielella -
myés silloin, kun palvelu tuotetaan palvelusetelilld. Téméa perustuu muun muassa potilaslakiin,
asiakaslakiin ja yhdenvertaisuuslakiin. Laissa méaéritelty Kelan vastuu tulkkauksen jérjestdmisesta
(esim. tybhén, opiskeluun, harrastukseen) on toissijainen.

4.5 Vakuutusturva

Palveluntuottajalla tulee olla voimassa potilasvakuutuslain mukainen vakuutus ja/tai muu vastuuvakuutus,
jonka vakuutusmaaran voidaan palvelutoiminnan laatu ja laajuus huomioon ottaen arvioida riittavan
toiminnasta aiheutuvien vahinkojen korvaamiseen, ja muut toiminnan edellyttdmat voimassa olevat
vakuutukset. Terveyspalvelun tuottajalla on aina oltava potilasvakuutuslain (948/2019) mukainen
vakuutus.

4.6 Toimitilat, toimintaymparisto, valineet ja tietojarjestelmat

Palveluntuottajan toimitilojen, laitteiden, valineiden ja tietojarjestelmien on oltava toiminnalle riittavat ja
asianmukaiset. (Valvontalaki 8§)

Palveluissa, joissa edellytetdan toimitilaa, toimitilojen on jatkuvasti taytettava turvallisuusmaaraykset niin,
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ettd yksikdssa huolehditaan asiakkaiden turvallisuudesta lain ja viranomaisten maaraysten mukaisesti.

Toimitilojen on tuettava asiakkaiden ja potilaiden yleistd hyvinvointia ja sosiaalista vuorovaikutusta.
Toimitilojen, toimintaympariston ja laitteiden suunnittelussa ja kaytdssa on otettava huomioon
esteettdmyys seka asiakkaiden ja potilaiden yksildlliset tarpeet ja yksityisyyden suoja. (Valvontalaki 8§)

Palveluntuottajan tulee ilmoittaa ovatko toimitilat esteettomia. Esteettomyyden kriteereista saadetaan
valtioneuvoston asetuksessa rakennuksen esteettdmyydestd 241/2017. Tieto merkitddn PSOP-
jarjestelmaan palveluntuottajan kuvaukseen tai hinnaston lisatietokenttaan.

Palvelukohtaisiin osioihin on tarvittaessa kirjattu palvelukohtaiset vaatimukset toimitilojen osalta.
4.7 Markkinointi

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

Markkinointi ei saa sisaltdad muihin palveluntuottajiin (julkisiin tai yksityisiin) kohdistuvia vaitteita, vertailua
tai arvostelua. Palveluntuottaja on velvollinen aina selvittamaan asiakkaalle tarkasti, mitka palvelut
sisaltyvat palveluseteliin ja mitkd ovat mahdollisia itse maksettavia lisapalveluita.

4.8 Valmiussuunnitelma

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

5 Palvelun yleiset laatuvaatimukset

Palveluntuottajan palvelun tulee olla sisdlloltdan ja laadultaan vahintdan taman saantokirjan
palvelukohtaisen osion mukainen. Palveluntuottaja on maaritellyt ja dokumentoinut laatuvaatimuksensa
seka keskeiset laatutavoitteensa omavalvontasuunnitelmassa. Palveluntuottajan palvelujen arvot ja
toimintaperiaatteet on maaritelty omavalvontasuunnitelmassa. Vastuut ja valtuudet (tehtadvankuvat) on
maaritelty kirjallisesti.

Omavalvontasuunnitelman tulee olla laadittu Valviran 8.5.2024 maarayksen mukaisesti

(https://www finlex. fi/fi/viranomaiset/normi/562001/50504).
Omavalvontasuunnitelmaa tulee paivittda tarvittaessa ja vahintdan vuosittain sekd sen tulee olla
allekirjoitettu ja paivatty.

Apteekkien tulee esittdd hakemuksen liitteena koneellisen annosjakelun toimintaa koskevat tyd- ja
toimintaohjeet palvelukohtaisen osion ohjeiden mukaisesti.
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Palveluntuottajan tulee ottaa toiminnassaan huomioon asiakkaiden olosuhteet, yksildlliset tarpeet ja
toimintakyky seka ika.

Palvelun tulee tayttdd sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000) ja
potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (785/1992) edellytykset. Asiakkaalla on oikeus hyvaan
sosiaalihuoltoon ja terveydenhuoltoon seka hyvaan kohteluun.

Palveluntuottajan tulee noudattaa huolellisuutta tietojen kasittelyssa ja huolehtia esimerkiksi siita, etta
salassa pidettavia tietoja kasitelldan oikein. Palveluntuottajan tulee kasitella asiakirjoja siten kuin
tietosuojalaissa (1050/2018), EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (EU 679/2016) ja laissa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystd (703/2023) sekd muussa sosiaali- ja terveydenhuollon
lainsdadanndssa saadetaan.

5.1 Henkilosto

Palveluntuottajan on huolehdittava, ettd henkildbkunnan tehtadvankuvat ovat kirjallisessa muodossa ja
maariteltyina tarkasti ammattiryhmittain.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd sen henkildsté on aina ajantasaisen lainsdadannén mukaisesti
palvelutuotantoon soveltuva. Sama koskee myds vuokrattua tai alihankintana hankittua henkilostoa.
Palveluntuottajan on huolehdittava henkilostonsa ammattitaidon sailymisesta ja kehittamisestd seka
rittdvasta tdydennyskoulutuksesta.

(Valvontalaki 9§)

Palveluntuottajan on nimettava palveluyksikkd66n vastuuhenkild tai eri palvelualoille vastuuhenkil6ita,
joiden on johdettava palvelutoimintaa ja valvottava, etta palvelut tayttavat niille sdadetyt edellytykset koko
sen ajan, kun palveluja toteutetaan. Vastuuhenkildlld on oltava toiminnan edellyttdma, asianmukainen
koulutus, kokemus ja ammattitaito.

(Valvontalaki 108§)

Jos palveluntuottajalla on tydésuhteessa enemman kuin kolme tydntekijdad, palvelujen vastuuhenkildlld
tulee olla tehtavaan soveltuva korkeakoulututkinto, alan tuntemus ja riittava johtamistaito. Pienempien
(alle 3 tydntekijaa) palveluntuottajien vastuuhenkil6illd korkeakoulututkinto ei ole ehdoton vaatimus.

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

Vastuuhenkilon vaihtumisesta on tehtava muutos PSOPiin valittomasti.

6 Varsinais-Suomen hyvinvointialueen velvoitteet ja oikeudet

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

Varsinais-Suomen hyvinvointialueen tulee ottaa palveluntuottajan hyvaksyntaa koskeva asia kasittelyyn
yhden (1) kuukauden kuluessa palveluntuottajan lahetettya PSOPin valityksella saantokirjan mukaisen

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi


mailto:psop@varha.fi
mailto:valvontakeskus@varha.f

va |‘h a

11

hakeutumisensa palveluseteliyrittdjaksi. Varsinais-Suomen hyvinvointialueen on tehtdva paatos
palveluntuottajan hyvaksymisesta tai hylkdamisestd kahden (2) kuukauden kuluessa siitd, kun
palveluntuottaja on jattanyt ilmoituksensa pyydettyine, asianmukaisine liitteineen PSOPIiin.

Mikali hakeutumisen liitteet ovat puutteelliset eika niita ole hyvinvointialueen ohjeistuksesta
huolimatta taydennetty, hakeutumisen kasittely ei etene. Jos kaikkia liitteita ei ole toimitettu PSOPin
valityksella tai liitteet ovat puutteellisia, hakemus kasitelldan siind vaiheessa, kun kaikki pyydetyt liitteet
on toimitettu ja kuitenkin 3 kuukauden sisalld, jolloin hakemus joko hylataan tai hyvaksytaan.

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

Jos asiakkaan ja palvelujen tuottajan sopima hinta palvelusta on pienempi kuin palvelusetelin arvo,
hyvinvointialue on velvollinen suorittamaan palvelujen tuottajalle enintdan asiakkaan ja palvelujen
tuottajan sopiman hinnan (Palvelusetelilaki 9 §)

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

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

Varsinais-Suomen hyvinvointialueen on selvitettava asiakkaalle taméan asema palvelusetelia
kaytettdessa, palvelusetelin arvo, palveluntuottajien hinnat, omavastuuosuuden maaraytymisen perusteet
ja arvioitu suuruus sekd asiakasmaksu, joka maaraytyy vastaavasta palvelusta sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain mukaan. (Palvelusetelilaki 6 §)

Varsinais-Suomen hyvinvointialueella (esim. palvelusetelin myontdjalld) on oikeus saada asiakkaalta
tiedot, jotka vaikuttavat palvelusetelin myéntamiseen ja arvoon. (Palvelusetelilaki 6 §)

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei vastaa palveluntuottajan asiakkaalleen aiheuttamista vahingoista.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei sitoudu osoittamaan asiakkaita palveluntuottajalle.

7 Sopimusehdot palveluntuottajan ja asiakkaan valiseen sopimukseen

Tama kohta koskee jatkuvia palveluja, kuten esimerkiksi siivouspalvelu, kotihoito tai asumispalvelut.
Palveluntuottaja tekee asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kanssa kirjallisen palvelusopimuksen
palvelun hinnasta ja sisallostd. Sopimuksessa on eritelty palveluntuottajan ja asiakkaan vastuut seka
velvollisuudet. Asiakkaan mahdollinen omavastuu merkitdan asiakkaan sopimukseen.

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

Sopimukseen tulee kirjata myos se, ettd palveluntuottajan tulee toimittaa asiakkaalle laskutuksen
yhteydessa kirjallinen omavastuuerittely, josta selviad omavastuun maara seka annetun palvelun maara
ja ajankohdat. = Omavastuuerittelyn voi tulostaa PSOP-jarjestelmasta tai vaihtoehtoisesti kayttaa
vapaamuotoista erittelyd. Omavastuuerittely annetaan asiakkaalle myds silloin, kun asiakkaan saama
palvelu on omavastuutonta, koska erittelysta nakyy annettujen palveluiden ajankohdat.
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Palvelusopimus tehdaan paasaantoisesti asiakkaan palvelusetelipaatdksen voimassaolon ajaksi.
7.1 Palvelukerran peruutus

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

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

Asiakas voi peruuttaa ennalta sovitun palvelukerran ilman veloitusta ilmoittamalla palveluntuottajalle
peruutuksesta viimeistdan 24 tuntia ennen sovittua aikaa. Asiasta voidaan saataa erikseen
palvelukohtaisessa osassa.

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

Palvelun peruutukseksi ei katsota vahaisida ja asiakkaan seka@ palveluntuottajan yhdessad sopimia
muutoksia palvelun toteuttamisen paikassa ja aikatauluissa.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei maksa peruuntuneista kayntikerroista, ellei saantokirjan
palvelukohtaisessa osassa erikseen mainita erityistapauksista.

7.2 Palvelusopimuksen sopimuskausi ja irtisanominen (yksittdinen asiakas)

Palvelusopimus voidaan tehda koskemaan kertaluonteista yksittaista palvelua, maara ajaksi tai enintaan
asiakkaan palvelusetelin voimassaolon ajaksi.

Kertaluonteinen palvelusopimus paattyy ilman irtisanomista, kun palvelu on tuotettu.

Maaraaikainen sopimus paattyy ilman irtisanomista sopimukseen merkittyna paattymispaivana, tai se
voidaan irtisanoa molemmin puolin. Irtisanomisaika on kaksi (2) viikkoa, ja irtisanominen on tehtava
kirjallisesti. Tama koskee yksittaisia asiakastapauksia.

Jos palveluntuottaja on tekemassa toiminnanmuutosta (esim. toiminnan supistaminen tai lopettaminen),
joka koskee useaa asiakasta, on tastad tehtava ensin ilmoitus Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle.
lImoitus on tehtava saantokirjan kohdassa 14.1. asiakasmaarasta riippuvaisin maaraajoin.

7.3 Palvelun virhe ja viivastyminen

Jos palvelu poikkeaa siitad, mitd palvelun sisdlldostd ja laadusta on sovittu, siind on virhe.
Palveluntuottajalla on todistustaakka siita, etta palvelu on suoritettu ammattitaitoisesti ja huolellisesti.

Palvelussa on myds virhe, jos se ei vastaa niitd tietoja, jotka palveluntuottaja on antanut palvelun
sisallésta tai suorituksestaan taikka muista palvelun laatua koskevista seikoista, kun palvelusta on
markkinoitu tai muuten kerrottu ennen sopimuksentekoa. Edelld mainitun virheellisen tiedon on voitu
olettaa vaikuttaneen asiakkaan paatoksentekoon. 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 tdman olisi pitanyt olla selvilla
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ja josta tdama perustellusti saattoi olettaa saavansa tiedon.

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

7.4 Oikaisu ja hyvitys

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

Jollei virhetta tai viivastystd voida oikaista tai sita ei tehda kohtuullisessa ajassa siita, kun asiakas ilmoitti
viivastyksesta tai virheesta, asiakkaalla on oikeus saada hyvitysta tai asiakas voi teettda saamatta
jadneen palvelun toisella palveluntuottajalla sopimusrikkomuksen tehneen palveluntuottajan
kustannuksella.

7.5 Sopimuksen purku

Asiakas saa purkaa sopimuksen ilman irtisanomisaikaa palveluntuottajan virheen tai viivastyksen vuoksi,
jos sopimusrikkomus on olennainen. Esimerkiksi tyontekija ei saavu lainkaan tyopaikalle, eika
palveluntuottaja ilmoita tastd asiakkaalle tai jarjestad valittomasti korvaavaa apua; tyontekija laiminlyo
olennaisesti sovitun palvelun toteuttamisen; tyontekija esiintyy tyopaikalla paihtyneend, rikkoo
turvallisuusmaarayksia tai tekee palvelua suorittaessaan rikoksen, tai sopimusrikkomukset ovat toistuvia.
Jos palveluntuottajan hyvaksyminen peruutetaan, tulee palveluntuottajan paattda asiakkaiden
palveluseteleihin perustuvat sopimukset paattymaan samanaikaisesti.

7.6 Vahingonkorvaus

Asiakkaalla on oikeus korvaukseen valittémastd vahingosta, jonka han karsii palveluntuottajan
viivastyksen tai virheen vuoksi. Palveluntuottaja ei ole vastuussa viivastyksen aiheuttamista vahingoista,
jos palveluntuottaja osoittaa, ettd viivastys johtuu hanen vaikutusmahdollisuuksiensa ulkopuolella
olevasta esteestd, jota hanen ei kohtuudella voida edellyttaa ottaneen huomioon sopimusta tehtdessa ja
jonka seurauksia han ei myoskaan kohtuudella olisi voinut valttaa eika voittaa.

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

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

7.7 Reklamaatio, palaute ja seurantaraportti
Reklamaatioon ja palautteeseen palveluntuottajan tulee antaa vastaus joko viivytyksetta tai kahden (2)
vilkon kuluessa asian Kkiireellisyydestd riippuen asiakkaalle ja hyvinvointialueelle kirjallisesti

hyvinvointialueen kirjaamoon.

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

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
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Seurantaraportti

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

8 Palveluiden laskutus asiakkaalta

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

Palveluntuottajan tulee toimittaa asiakkaalle laskutuksen yhteydessa kirjallinen omavastuuerittely, josta
selvidd omavastuun maara seka annetun palvelun maara ja ajankohdat. Omavastuuerittelyn voi tulostaa
PSOP-jarjestelmasta tai vaihtoehtoisesti kayttdad vapaamuotoista erittelya.

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

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

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

Asiakkaan laskuihin ei lisatd laskutus-, kayntikerta-, valine- yms. lisia. Jos laskutetaan
kilometrikorvauksia, enimmaiskorvaus on Verohallinnon vuosittain paattdama enimmaiskorvaus
verovapaista tyomatkakustannuksista omalla kulkuneuvolla. Jos kilometrikorvauksia laskutetaan, niista
on selvasti kerrottava asiakkaalle ja merkittava se palvelusopimukseen. Tieto on merkittava myés PSOP-
jarjestelmaan hinnaston lisatietokohtaan.

Jos asiakkaalla ei ole palvelusetelissddn omavastuuta tai omavastuulle on maaritelty maksimiarvo,
palveluntuottaja ei voi peria asiakkaalta mydskaan kilometrikorvauksia.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue ei maksa peruuntuneista kaynneista.
Mikali asiakas laiminlyd omavastuuosuuden maksamisen taloudellisten vaikeuksien vuoksi,
palveluntuottajan tulee ottaa yhteyttd palvelusetelin mydntaneeseen tahoon asian selvittdmiseksi heti,

kun ongelmia ilmenee.

Palvelukohtaisessa osassa voi olla tarkentavia ohjeita asiakaslaskutukseen liittyen.

9 Palvelutuotannon valvonta ja omavalvonta

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valvira seka Lounais-Suomen aluehallintovirasto (AVI)
toimivat yksityisten sosiaalipalvelujen seka yksityisen terveydenhuollon lupa- ja valvontaviranomaisina.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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Fimea valvoo koneellista annosjakelua osana apteekkien valvontaa. Varsinais-Suomen hyvinvointialue
valvoo niitd yksityisid sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajia, joiden kanssa sillda on sopimus tai
sitoumus, seka kyseisten yksityisten palveluntuottajien alihankkijoita. Alihankkijoiden valvonta on osa
palveluntuottajan omavalvontaa.

Varsinais-Suomen hyvinvointialue valvoo hyvaksymiensad palveluntuottajien palvelujen laatua,
palveluntuottajan omavalvonnan toteutumista ja varmistaa, etta palveluntuottaja tayttaa palvelutuotantoa
koskevan lainsdadanndn asettamat vaatimukset, sopimusehdot seka palvelusetelilain ja saantokirjan
mukaiset kriteerit.

Palveluntuottaja hyvaksyy Varsinais-Suomen hyvinvointialueen toteuttamat ohjaus- ja valvontakaynnit,
omavalvonnan itsearviointivelvoitteen seka yhteistyd- ja kehityskokoukset. Jarjestajan toteuttama
valvontakaynti voidaan toteuttaa myo6s ennalta ilmoittamatta. Lisaksi palveluntuottaja hyvaksyy Varsinais-
Suomen hyvinvointialueen toteuttamat asiakas- ja asiakaspalautekyselyt palvelusetelia kayttaville
asiakkailleen.

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

Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi valvontatoimenpiteend estdd hyvaksyttyd palveluntuottajaa
tilapaisesti ottamasta uusia asiakkaita. Palveluntuottajan on tallgin kirjoitettava PSOP-jarjestelmaan
hinnaston lisatietoon "Toistaiseksi emme ota uusia asiakkaita”.

9.1 Palveluntuottajan omavalvonta

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

Omavalvontasuunnitelma kirjataan Valviran maarayksen ja mallipohjan mukaisesti, sen tulee olla
ajantasainen ja vastata yksikdn todellista toimintaa. Mallipohja I6ytyy asiakas- ja
potilasturvallisuuskeskuksen verkkosivuilta https://asiakasjapotilasturvallisuuskeskus.fi/ammattilaisille-ja-
opiskelijoille/materiaalipankki/tyokaluja/tyokalujen-sisallysluettelo/

Omavalvontasuunnitelmassa tulee kuvata konkreettisesti kaikki yrityksen tuottamat palvelut (esim.
kotihoidon palvelusetelituottajana toimiminen, omaishoidon tuen palvelusetelituottajana toimiminen,
siivouksen palvelusetelituottajana toimiminen) ja ne asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan.
Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattava myds alihankintana toteutetut palvelut.

Omavalvontasuunnitelmasta tulee kayda ilmi, miten omavalvonnan osa-alueet sekd palvelusetelin
saantokirjan edellyttamat vaatimukset toteutuvat kaytannossa palveluntuottajan jarjestamissa palveluissa
ja miten palveluntuottaja seuraa ja valvoo niiden toteutumista. Omavalvontasuunnitelmassa tulee olla
suunnitelma toimintavarmuudesta yllattavissa tilanteissa esim. sijaisjarjestelyjen osalta. Omavalvonnan
menettelytapojen ja toimintaperiaatteiden on toteuduttava palveluntuottajan kaikessa toiminnassa.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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Palveluntuottajan on varmistettava, ettd omavalvontasuunnitelma on kayty lapi henkildkunnan ja
alihankkijoiden kanssa, ja ettd sitd noudatetaan. Omavalvontasuunnitelmaan tulee kuvata ne
menettelytavat, jolla alihankkijoiden tuottaman palvelun laatu varmistetaan. Palveluntuottajan tulee kerata
ja dokumentoida asiakaspalautteet (myds manuaalisesti keratty). Palveluntuottajan tulee hyddyntaa
palautetta toimintansa kehittdmisessa. Palveluntuottaja luovuttaa Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle
tiedot suorittamistaan asiakaspalautekyselyista osana vuosittain laadittavaa toimintakertomusta.

Palveluntuottaja ja vastuuhenkild vastaavat siita, ettd omavalvontasuunnitelmaa toteutetaan
paivittaisessa toiminnassa palveluja tuotettaessa. (Valvontalaki 27§)

Useammassa kuin yhdessad palveluyksikdssa palveluja antavan palveluntuottajan on laadittava
vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palveluista omavalvontaohjelma. Yksityisen palveluntuottajan on
toiminnassaan varmistettava omavalvonnalla tehtdviensd lainmukainen hoitaminen ja tekemiensa
sopimusten noudattaminen seka erityisesti palvelujen saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus ja laatu seka
asiakkaiden yhdenvertaisuus. Omavalvontaohjelmassa on todettava, miten edelld mainittujen osa-
alueiden toteutumista seurataan ja miten havaitut puutteellisuudet korjataan. Omavalvontaohjelman
osana ovat laissa erikseen saadetyt omavalvontasuunnitelmat. Omavalvontaohjelma seka
omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja niiden perusteella tehtavat
toimenpiteet on julkaistava julkisessa tietoverkossa ja muilla niiden julkisuutta edistavilla tavoilla.
(Valvontalaki 268§)

Omavalvontasuunnitelman ja -ohjelman sisallosta ja julkaisusta saadetaan tarkemmin valvontalain
luvussa 4.

Toimintayksikdéssa arvioidaan saannodllisesti hoidon ja hoivan tarvetta sekd tavoitteita. Asiakas- ja
hoitosuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan ja arvioidaan saanndllisesti, mutta kuitenkin vahintaan
puolivuosittain ja aina tarvittaessa.

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

Palveluntuottajalla tulee olla Lain sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (703/2023)
mukainen tietoturvasuunnitelma. Tietoturvasuunnitelman sisalléstd ohjeistetaan tarkemmin THL:n
maarayksessa 3/2024. Tietoturvasuunnitelmaa ei tule siséallyttda tai yhdistdad julkaistaviin tai julkisesti
saatavilla oleviin omavalvontasuunnitelmiin. Suositellaan THL:n mallipohjan kayttoa:
https://thl.fi/documents/155392151/190361269/THL_Maarays_3 2024 _liite_1_Tietoturvasuunnitelman_m
allipohja.docx/9730ef65-8d01-8dc1-c15¢c-bdc2d21ca5e57t=1708438154072

Palveluntuottajille suositellaan sahkoisen asiakastietojarjestelman hankkimista. Mikali palveluntuottaja
laatii toiminnassaan asiakasasiakirjoja manuaalisesti, tulee palveluntuottajalla olla kirjallinen
tietoturvasuunnitelma asiakastietolain mukaisesta asiakastietojen dokumentoinnista ja
asiakasasiakirjojen laadinnasta, sailyttdmisesta seka salassapidosta.

Tarvittaessa ks. THL:n maarays osoitteesta
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https://thl.fi/documents/155392151/190361269/

THL Maarays 3 2024 Tietoturvasuunnitelmaan_sisallytettavista_sevityksista ja_vaatimuksista.pdf/
9123733d-c1ae-09f5-e05d-a33894441c6c/

THL Maarays 3 2024 Tietoturvasuunnitelmaan_sisallytettavista_sevityksista ja vaatimuksista.pdf?
t=1708438054468

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

Apteekeilta ei edellytetd omavalvontasuunnitelmaa, mutta omavalvonnan toteuttamisen menettelytapoja,
palvelun laatua ja asianmukaisuutta valvotaan tyo- ja toimintaohjeista.

9.2 Menettely omavalvonnassa ilmenneiden epakohtien ja puutteiden johdosta

Jos palveluntuottajan tai tdman alihankkijan toiminnassa ilmenee epadkohtia tai puutteita, Varsinais-
Suomen hyvinvointialueen on ohjattava palveluntuottajaa tai tarvittaessa pyydettava palveluntuottajalta ja
taman alihankkijalta asiasta selvitystad asettamassaan riittdvassd maaraajassa. Epakohtien tai puutteiden
iimettya palveluntuottaja sitoutuu korjaamaan puutteet Varsinais-Suomen hyvinvointialueen asettamassa
maaraajassa. Jos on kyse asiakas- tai potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavista epakohdista tai
puutteista, palveluntuottaja sitoutuu korjaamaan ne valittémasti.

(Valvontalaki 258)

9.3. Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapitosaannosten estamatta palvelunjarjestajalle ja
valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas-
ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti
vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei
ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin. limoitusvelvollisuudesta saadetaan
tarkemmin valvontalaissa 29-308§. (Valvontalaki 29§)

Palveluntuottajan on tiedotettava henkildstolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kayttdon liittyvista
asioista.  limoitusvelvollisuuden  toteuttamista  koskevat menettelyohjeet on  sisallytettava
omavalvontasuunnitelmaan. (Valvontalaki 30§)

Valvontalaki ei koske apteekkeja, mutta hyvinvointialue velvoittaa toimimaan ilmoittamisen suhteen kuten
saantokirjaan on kuvattu.

9.4 Vuosittain paivitettavat liitteet

Palveluntuottajan on liitettava PSOP-jarjestelmaan seuraavat vuosittain paivitettavat liitteet 30.4.
mennessa:

* gjantasaiset omavalvontasuunnitelmat (sosiaalipalveluissa sosiaalipalveluiden
omavalvontasuunnitelma taydennettyna terveydenhuollon osuuksilla)

e gjantasainen ja toiminnasta vastaavan laakarin allekirjoittama ladkehoitosuunnitelma
(palveluissa, joissa edellytetdan laakehoitosuunnitelman tekoa.) Mikali palveluntuottajan
toiminnan sisdltd edellyttdd laakehoitosuunnitelman laatimista, tulee sen sisalléltaan
minimissaan vastata Sosiaali- ja terveysministerion (2021:6) Turvallinen 1ddkehoito-opasta.

e ajantasainen henkilostoluettelo vakansseineen/nimikkeineen ja koulutus- ja taydennys-
koulutustietoineen sisaltden koko toimintayksikén henkiléston (lomakepohja: Varsinais-Suomen
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hyvinvointialueen nettisivut) seka tiedot henkildstdn voimassa olevista 1adkeluvista (sisaltéden
viimeisen voimassaolopaivan, jos palvelussa edellytetaan ladkeluvan voimassaoloa)

e edeltavan toimintavuoden toimintakertomus/toimintaseloste, joka sisaltdd mm. seuraavat koko
hyvinvointialuetta koskevat tiedot

o saanndllisten ja tilapaisten asiakkaiden lukumaarat palvelukokonaisuuksittain

o keskeisten laatutavoitteiden toteutuminen/asiakastyytyvaisyysseurannan tulokset

o reklamaatiot, muistutukset ja kantelut: niiden syyt seka niiden johdosta tehdyt
toimenpiteet, lukumaarat

o asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitukset: lukumaara, syyt, tehdyt toimenpiteet ja
kehitettavat asiat

o henkildkunnan osallistuminen tadydennyskoulutuksiin

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

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

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

10 Rekisterinpito, henkilotietojen kasittely, salassapito, kirjaaminen ja
asiakirjojen hallinta

Henkilbtietojen kasittelysta, tietosuojasta ja tietoturvasta sovitaan "Yleiset tietosuoja- ja tietoturvaehdot” —
sopimusliitteella (liite 1). Rekisterinpidosta, henkilGtietojen kasittelysta, salassapidosta, kirjaamisesta ja
asiakirjojen hallinnasta sovitaan "Rekisterinpito, henkildtietojen kasittely, salassapito, kirjaaminen ja
asiakirjojen hallinta” —sopimusliitteella (lite 2). Naita liitteiden ehtoja sovelletaan aina henkil6tietojen
kasittelyssa hyvinvointialueen puolesta ja lukuun. Palvelusetelin palvelukohtaisessa osassa voidaan
tarkemmin maaritelld asiakirjojen kasittelysta.

Palveluseteliyrittaja sitoutuu liitteiden sisaltéon sitoutuessaan tdman saantdkirjan muihinkin ehtoihin.

11 Hinnastot ja hinnastojen muutos

Palveluntuottajien hinnastot tehdaan toistaiseksi voimassa oleviksi.

Palveluntuottaja voi esittda hintojen korottamista kerran vuodessa seuraavan vuoden alusta alkaen.
Hinnanmuutosesitys voi olla korkeintaan kuluvan vuoden hyvinvointialueindeksin tason mukainen
(esimerkkinad vuonna 2026 hyvinvointialueindeksi on 3,25 %). Seuraavaa vuotta koskevat hinnaston
korotukset on tehtdva PSOPIin 30.9. mennessa.

Poikkeuksena naihin saantoihin ovat vuokrankorotukset, jotka on l&hetettdva PSOPiIin viimeistaan kaksi
kuukautta ennen suunniteltua korotusta.

Palveluntuottaja, joka hyvaksytéaan 1.8. jalkeen, ei voi tehdd hinnankorotusesitysta
hyvaksymisvuotenaan. Palveluntuottaja voi tehda hintansa alennuksia koko hyvaksymisen voimassaolon
ajan. Uudet hinnastot tulee tehda PSOPiin kuukausi ennen hintojen muutosta.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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Yrityskauppojen yms. yhteydessa tulee asiakkaiden saada palvelunsa voimassa olevilla hinnoilla vuoden
loppuun asti, paitsi jos uudet hinnat ovat alhaisemmat.

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

Jos palvelussa on hintakatto, ja palveluntuottajan hinta on hintakatto alhaisempi, palveluntuottajalla on
mahdollisuus nostaa hintansa kattohintaan samoin ehdoin kuin mitd hinnastonkorotuksista muutenkin
sdadetaan.

Varha arvioi ja tarvittaessa vuosittain paattdaa hintakattojen arvot ja tekee paatdksista seuraavien
seteliarvojen muutokset.

Hyvinvointialueen erilliselld ohjeistuksella hinnanmuutoksia voidaan tehda myos ylla olevista sdanndista
poiketen esimerkiksi lakimuutosten johdosta tai jos hintakattoja muutetaan.

12 Verotus

12.1 Tuloverotus

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttda, ettd palveluseteli on myoénnetty
selvasti maariteltyihin palveluihin, se on henkildkohtainen eika sita voi siirtda toiselle henkildlle.

Palvelusetelia kaytettaessa asiakkaan omavastuu ei oikeuta kotitalousvahennykseen tuloverotuksessa.
12.2 Arvonlisaverotus

Arvonlisaverolain 34 §:n mukaan veroa ei suoriteta terveyden- ja sairaanhoitopalvelun myymisesta.

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

tavaroiden myymisesta. (Asiakkaan laskuun ei lisata arvonlisaveroa.)

Arvonlisaverottomuudesta |6ytyy lisatietoa mm. Verohallinnon ohjeesta; Sosiaalihuoltopalvelujen
arvonlisaverotus 2.1.2023.

Poikkeuksen arvonlisdverottomuudesta tekee apteekkitoiminta, joka on arvonlisdverolain mukaista
toimintaa.

13 Saantokirjan muuttaminen

Varsinais-Suomen hyvinvointialueella on oikeus tehda muutoksia tdman saantokirjan ja sen liitteiden
sisaltamiin maarayksiin ja ehtoihin. Saantoékirjan muutoksista ilmoitetaan sahkopostitse PSOPista saadun
yhteystiedon mukaisesti.

Mikali palveluntuottaja ei halua tulla sidotuksi muuttuneisiin ehtoihin, sen tulee ilmoittaa siitd Varsinais-
Suomen hyvinvointialueelle kirjallisesti kolmenkymmenen (30) paivan kuluessa muutosilmoituksen
I&hettdmisesta.

Mikali Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle ei toimiteta edelld mainittua ilmoitusta, palveluntuottaja
sitoutuu noudattamaan muuttuneita ehtoja sdantdkirjan voimassaolon alkamisajankohdasta lahtien.

Paivitetty saantdkirja on myds luettavissa hyvinvointialueen nettisivuilta.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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14 Hyvaksymisen peruuttaminen ja toiminnan muutokset

Varsinais-Suomen hyvinvointialueella on oikeus peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen valittémasti ilman
irtisanomisaikaa, mikali yksi tai useampi asia realisoituu:

¢ hyvia hoito- ja palvelukaytantéja ei noudateta,
laissa ja tassa saantokirjassa hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat enaa tayty,

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

¢ palveluntuottaja ei korjaa toiminnassaan ilmenneitd puutteita annetussa maaraajassa Varsinais-
Suomen hyvinvointialueen kirjallisesta kehotuksesta huolimatta,

e jos tapahtumakirjauksia ei tehda saanndllisesti tai kirjauksissa on jatkuvasti palvelun tuottajasta
johtuvaa viivetta, palveluntuottaja voidaan kehotuksen jalkeen poistaa palvelusetelituottajien
rekisterista,

e palveluntuottaja ei pida tietojaan ajan tasalla Varsinais-Suomen hyvinvointialueen pyynndista
huolimatta

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

e palveluntuottaja, joka on tai jonka johtohenkild on tuomittu syyllisend elinkeinotoimintaan
liittyvassa rikoksessa,

e palveluntuottaja, jonka johtohenkild on asetettu liiketoimintakieltoon

e on toiminut muutoin hyvaksymisehtojen vastaisesti.

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

Rekisterista poistettavan palveluntuottajan tulee tehda yhteisty6td Varsinais-Suomen hyvinvointialueen
tydntekijdiden, asiakkaiden ja heidan omaistensa kanssa, jotta asiakkaiden palvelut jatkuvat uusilla
asiakkaiden valitsemilla palveluntuottajilla saumattomasti.

Yhteyshenkilon ja yhteystietojen vaihtuminen ja palveluhinnaston muutokset tulee tehda PSOPIn
valityksella.

Yrityksen toiminnan muutoksesta, keskeyttamisesta ja lopettamisesta tulee tehda kirjallinen ilmoitus,
joka toimitetaan hyvinvointialueen kirjaamoon (kirjaamo@varha.fi tai PL 52, 20521 TURKU) seka

sop@varha.fi -sdhkdpostiin. Yrityksen toiminnanmuutoksista ilmoituksen voi tehdd ainoastaan henkild,
jolla on yrityksen nimenkirjoitusoikeus.

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

Jos muutos koskee yli viittd asiakasta, ilmoitus on tehtdava kolme (3) kuukautta ennen muutoksen
toteuttamista.

Asiakkuuksien  yhteism&arassad tulee huomioida kaikki palvelut, joita palveluntuottaja
palvelusetelipalvelulla tuottaa hyvinvointialueelle. Esim. kotihoidon palvelusetelilld 3 asiakasta ja
siivouksen palvelusetelilld 3 —, on yhteensa 6 asiakasta. Tall6in ilmoitus on tehtava kolme kuukautta
ennen muutoksen toteuttamista.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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Lisaksi palveluntuottajan tulee toiminnan muutoksen ilmoitusta Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle
tehdessaan lisata PSOPissa hinnaston lisatietokenttadn: "ZEmme ota vastaan uusia asiakkaita”.

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

15 Palvelusetelin myontajan riippumattomuus

Varsinais-Suomen hyvinvointialueen puolesta palvelusetelin myontamisesta paattanyt henkilé ei voi olla
hoidosta tai sosiaalipalvelusta vastaavana henkildna tai hallinnollisessa luottamusasemassa
palveluntuottajalla. Palvelusetelin mydntaneelld henkildlla ei mydskaan saa olla merkittavaa omistusta,
eikd han saa kayttda merkittadvaa paatodsvaltaa palveluntuottajassa tai palveluntuottajan kanssa samaan
konserniin kuuluvassa yhteisossa (yli 10 prosenttia osakkeista, osuuksista tai &anivallasta).
Omistusrajoitus ei koske palveluntuottajaa, jonka osakkeilla kdydaan kauppaa arvopaperiporssissa.

16 PSOP-jarjestelmaan liittyvat toimintatavat

16.1 Yleista

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

Ohjeet PSOP-jarjestelman kayttoéon I16ytyvat osoitteesta
https://tiera.atlassian.net/wiki/spaces/PSOP/overview

Palveluntuottajan pitdd perehtyda tarkoin voimassa olevaan saantokirjaan ennen
palvelusetelituottajaksi hakeutumista. Lisdksi palveluntuottajan tulee huolehtia, ettd vaaditut
dokumentit vastaavan saantokirjan mukaista ohjeistusta. Jokainen liite tulee otsikoida tunnistettavasti ja
dokumentin sisaltéa kuvaavasti sekd paivamaaralla.

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

Palveluntuottajan nimenkirjoitusoikeudellinen edustaja tunnistautuu PSOP-jarjestelmaan Suomi.fi-
tunnistuksen  kautta  verkkopankkitunnuksilla  tai  mobiilivarmenteella ja luo itselleen
paakayttajatunnuksen. Myds oleelliset muutokset jo hyvaksytyssd palvelussa vaativat
nimenkirjoitusoikeutta tai erillistd Suomi.fi-palvelussa mydnnettya valtuutusta, jotta paivitetyn
hakemuksen voi lahettda Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle hyvaksyttavaksi.

Vastuu Groupin Luotettava Kumppani -palvelu

Hakeutuessaan palveluseteliyrittdjaksi palveluntuottajan on tullut liittya Luotettava Kumppani -palveluun,

josta saadaan osa tarvittavista liitteistd: Tyel-vakuutuksen voimassaolo ja veronmaksutiedot seka
vakuutustiedot (edellyttaa, ettd Vastuu Groupille on annettu valtakirja tietojen saamiseksi). Naita liitteita

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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ei siis litetd hakeutumisen yhteydessa.

Koska em. liitteet paivittyvat automaattisesti, naita liitteitd palveluntuottajan ei tarvitse mydskaan
vuosittain paivittda PSOP-jarjestelmaan.

Muut saantokirjassa mainitut liitteet palveluntuottajan tulee liittdd PSOP-jarjestelmadan ennen
hakemuksen lahettadmista Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle.

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

Palveluntuottajan tulee kayttaa jarjestelmassa virallista nimeadan. Rekisterdityjen aputoiminimien kayttd
on sallittua, mikali aputoiminimi on sellainen, joka palveluntuottajalla on yleisesti kaytdssa ja jolla
palveluntuottaja tunnetaan. Numeroita, erikoismerkkeja ja ylimaaraisia tai yksittaisia kirjainmerkkeja ei
tule kayttaa palveluntuottajan nimissa, elleivat ne kuulu palveluntuottajan viralliseen nimeen.

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

Palveluntuottaja voi antaa hakeutumisen yhteydessa lisatietoja toiminnastaan kuten kohderyhmatieto,
kielitaito, esteettomyystiedot ja jonotusaika. Tietojen lisdaminen on suotavaa, koska ne edesauttavat
asiakasta palveluntuottajan valinnassa. Palvelukielet ilmoitetaan hakeutumisen yhteydessd omassa
kohdassaan. Muut voi kirjoittaa palveluntuottajan kuvaukseen tai hinnaston lisatietokohtaan.

Kotiin annettavissa palveluissa sekd annosjakelupalvelussa palveluntuottajan pitda ilmoittaa toiminta-
alue, jolle palvelua annetaan. Tieto merkitdan PSOPIin hinnaston lisatietokohtaan.

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

Mikali palveluntuottaja laiminly® tietojen ajan tasalla pitdmisen, palveluntuottajan hyvaksyntd voidaan
peruuttaa, jolloin palveluntuottaja ei voi ottaa vastaan uusia palveluseteliasiakkaita tai veloittaa
palveluseteliasiakkaidensa palveluista.

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

16.4 Palveluvaraus

Palveluntuottajan tulee tehda asiakkaan palvelusetelin tunnisteella palveluvaraus ennen kuin
antaa palvelua asiakkaalle ensimmaista kertaa.

Asiakkaan ottaessa yhteyttd palveluntuottajaan, tulee palveluntuottajan tarkastaa asiakkaan oikeus
kysyttyyn palveluun. Palveluntuottajan tulee pyytaa asiakkaalta palvelusetelin tunniste (HO5-alkuinen
numerosarija), jonka avulla palveluntuottaja voi tarkastaa asiakkaan tiedot ja palvelusetelin sisallon. Mikali
palveluntuottaja sopii asiakkaan kanssa palvelusta ilman, ettd asiakkaan oikeus palveluun on tarkistettu
ja palvelutapahtuman jalkeen kay ilmi, ettd oikeutta ei ollut olemassa, Varsinais-Suomen hyvinvointialue
ei korvaa palveluntuottajalle aiheutuneita kustannuksia.

Poikkeustilanteissa palveluvarauksen voi tehda myos setelin myontaja. Talldinkin  valinnan
palveluntuottajasta tekee asiakas.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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16.5 Tapahtumakirjaus

Palvelutapahtumat tulee kirjata mahdollisimman pian toteutuneen tapahtuman jalkeen ja vahintaan
viikoittain. Poikkeuksena ovat koko kuukautta koskevat kirjaukset. Jos tapahtumakirjauksia ei tehda
saanndllisesti tai kirjauksissa on jatkuvasti palveluntuottajasta johtuvaa viivetta, palveluntuottajan
hyvaksynta voidaan kehotuksen jalkeen peruuttaa.

Palvelun tulee vastata asiakassuunnitelmaa. Tuottaja ja asiakas eivat voi keskenaan sopia kayntien
saannollisistd muutoksista tai asiakassuunnitelmasta poikkeamista. Saantdkirjan vaatimukset tulee
ensisijaisesti toteuttaa asiakkaan asiakassuunnitelmassa maaritellylla tavalla.

Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden ja hyvaksyttyjen palvelutapahtumien
mukaisesti.

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

Mahdollisiin ylityskirjauksiin on ehdottomasti lisatietokenttaan Kkirjoitettava ylityksen syy. Toistuvista,
asiakkaan tarpeista johtuvista hetkellisistd ylityksistd on sovittava palvelusetelin myontdjan kanssa ja
listietokenttaan on kirjoitettava: 1) kenen kanssa asiasta on sovittu ja 2) ylityksen syy. liman selvitysta
olevat ylitykset voidaan palveluntuottajalta kysymattd hylata. Suurimmassa osassa palveluita
ylityskirjaus ei ole lainkaan mahdollinen ja talloin ylitykset hylataan automaattisesti. Ylityksen syyta
kirjattaessa tulee huomioida, etta lisatietokenttaan ei tule kirjoittaa arkaluonteista asiakas-/potilastietoa.

Mikali ylitys johtuu siita, ettd asiakkaan palvelutarve on pysyvasti suurempi kuin myénnetyn palvelun
maara, palveluntuottajan tulee olla yhteydessa palvelun mydntajaan ennen ylityskirjauksen tekoa.

Tuntiperusteisissa kotiin vietavissa palveluissa kaynti kirjataan todellisen keston mukaan. Poikkeuksena
ovat alle 15 minuuttia kestavaksi suunnitellut kaynnit, jotka palveluntuottaja voi pyoristaa 15 minuuttiin.

Deadline

Kaikki kuukauden tapahtumat tulee olla kirjattuna PSOP-jarjestelmaan viimeistdan seuraavan kuukauden
6. paivana. Mikali palvelutapahtuma kirjataan jarjestelmaan vasta kuukauden 7. paivana tai tdman
jalkeen, myohastyy se maksatuksesta, ja tapahtuma tulee mukaan vasta seuraavan kuukauden
maksatusaineistoon. Jos on oletettavaa, ettd jostakin tapahtumasta tulee ylityskirjaus,
tapahtumakirjaukset on tehtava viimeistaan kuukauden 3. pdivana.

16.6 Maksatus

PSOP-jarjestelma keraa hyvaksytyista ja ennen deadlinea kirjatuista palvelutapahtumista automaattisesti
maksatusaineiston. Varsinais-Suomen hyvinvointialue tilittda kerran kuukaudessa automaattisesti
palveluntuottajalle toteutuneiden palvelujen mukaisen korvauksen. Palveluntuottaja voi muokata
laskutustietojaan jarjestelmassd myods toimipaikkakohtaiseksi seka lisata suorituksen kohdistamista
varten oman viitenumeron.

Tilitysajo tapahtuu kuukauden 6. ja 7. paivan valisena yona ja maksatus palveluntuottajalle tapahtuu 30
vuorokauden kuluttua kuun vaihteesta Varsinais-Suomen hyvinvointialueen maksuehdon mukaisesti.
Palveluntuottaja saa jarjestelmasta omaa kirjanpitoaan varten tarvittavat tiedot tulossa olevasta
suorituksesta. Palveluntuottaja voi maarittda jarjestelmassd, mihin sahkopostiosoitteeseen haluaa
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maksuaineiston pdf-tiedostomuodossa.

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

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

17 Sitoumuksen voimassaoloaika

Tama saantokirjan yleinen osa on voimassa 1.1.2026 alkaen ja palvelukohtaisen osan voimassaolo
maaritelldan palvelukohtaisessa osassa.

18 Palvelukohtainen osa

Palvelusetelikohtaiset osat sisaltdvat kunkin setelin osalta palvelun kuvauksen ja myodntamiskriteerit,
palvelun sisaltdvaatimukset, palveluntuottajan henkildkunnan patevyysvaatimukset, palveluntuottajan
toimitiloja koskevat vaatimukset, palvelusetelin arvon ja mahdollisen matkakorvausten maaraytymisen
seka muita palvelusetelikohtaisia tietoja ja erityisehtoja.

Palvelukohtainen osa julkaistaan samassa dokumentissa saantokirjan yleisen osan liitteiden jalkeen.
Palvelukohtaista osaa ja yleistd osaa voidaan paivittda eri aikaan. Paivitysleimat mainitaan kunkin
saantokirjan kansilehdella.

LITTEET:

Liite 1 Yleiset tietosuoja- ja tietoturvaehdot ja kasittelytoimien kuvaus
Liite 2 Rekisterinpito, henkildtietojen kasittely, salassapito, kirjaaminen ja asiakirjojen hallinta
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Liite 1

VARSINAIS-SUOMEN HYVINVOINTIALUEEN YLEISET TIETOSUOJA- JA TIETOTURVAEHDOT

Yleista
1.1. Osapuolet:

Tilaaja: Varsinais-Suomen hyvinvointialue
Toimittaja: Saantokirjaan sitoutunut ja palvelusetelituottajaksi hyvaksytty palveluseteliyrittaja
(mydh. myds kasittelija)

1.2. Tassa liitteessa maaritellaan Tilaajaa ja Toimittajaa sitovasti ne henkilotietojen kasittelya,
tietosuojaa ja tietoturvallisuutta koskevat ehdot, joiden mukaisesti Toimittaja kasittelee
palveluseteliasiakkaiden  henkiltietoja  Tilaajan  puolesta sekd toimii tuottaessaan
palvelusetelipalvelua. Naissa ehdoissa kuvatuista Toimittajan toimenpiteistd ja velvollisuuksista
ei suoriteta erillista korvausta, ellei toisin ole naissa ehdoissa sovittu.

Maaritelmat

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

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

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

Osapuolten roolit henkildtietojen kasittelyssa

1.6. Kasiteltdessa henkildtietoja Tilaaja on rekisterinpitdja ja Toimittaja on henkildtietojen kasittelija
(jaliempana myos “kasittelija”), ellei henkilttietojen kasittelyn tarkoituksesta muuta johdu.
"Tilaajan henkil6tiedoilla” tarkoitetaan ndissé ehdoissa henkildtietoja, joista Tilaaja vastaa
rekisterinpitajana.

1.7. Henkil6tietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus seka henkildtietojen tyypit ja rekisteroityjen
ryhmat seka rekisterinpitdjan ja kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet kuvataan taman dokumentin
litteend olevassa kasittelytoimien kuvauksissa tai muussa Tilaajan ohjeistuksessa. Toimittaja
sitoutuu noudattamaan saantokirjassa, kasittelytoimien kuvauksessa ja ohjeistuksessa olevia
ehtoja ja kuvauksia. Tilaaja vastaa ohjeistuksen yllapidosta ja saatavuudesta.
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1.8. Jos kasittelytoimien kuvausta ei ole tehty tai se on puutteellinen, Tilaaja laatii tai tdydentaa
kasittelytoimien kuvausta tarvittaessa yhteistydssa Toimittajan kanssa.

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

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

1.11. Toimittaja sitoutuu yllapitamaan listaa Palvelun tuottamiseen osallistuvista henkilGista.
Toimittaja sitoutuu kouluttamaan Palvelun tuottamiseen osallistuvia henkil6itd tiedon turvalliseen
kasittelyyn.

1.12. Tiedon antamisesta asiakirjasta, joka on saatu Tilagjalta tai laadittu Tilaajan
toimeksiantotehtavaa suoritettaessa, paattaa Tilaaja, jollei toimeksiannosta muuta johdu.

1.13. Toimittaja vastaa siita, ettei Tilaajan tietojen, kohteiden tai toiminnan turvallisuus vaarannu
Toimittajan henkildston huolimattomuuden, virheellisten tyotapojen tai muun tdman liitteen tai
Saantokirjan vastaisen toiminnan johdosta.

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

Toimittajan yleiset velvollisuudet

1.15. Toimittaja kasittelee henkilGtietoja Saantokirjan ja Tilaajan antamien ohjeiden mukaisesti.
Taman liitteen velvoitteet koskevat myds palveluntuottajan kayttdmia alihankkijoita, jotka
osallistuvat henkildtietojen kasittelyyn.

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

1.17. Toimittaja ei kasittele eikd muulla tavoin hydédynna saantokirjan perusteella kasittelemiaan
henkilétietoja muutoin kuin sdantokirjan mukaisessa tarkoituksessa ja laajuudessa.

1.18. Toimittaja nimedaa tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilén Tilaajan
henkilGtietoihin liittyvid yhteydenottoja varten. Toimittaja ilmoittaa kirjallisesti tietosuojavastaavan
tai yhteyshenkildon yhteystiedot Tilaajalle, henkilostdlomake.

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

1.20. Toimittaja ilmoittaa Tilaajalle viipymatta kaikista rekisterdityjen pyynnoista, jotka koskevat
rekisterdidyn oikeuksien kayttamista. Toimittaja ei itse vastaa naihin pyyntoihin. Toimittaja
avustaa Tilaajaa, jotta Tilaaja pystyy tayttamaan velvollisuutensa vastata naihin pyyntoihin.
Pyynnét voivat edellyttdad Toimittajalta esimerkiksi avustamista rekisterdidylle tiedottamisessa ja
viestinnassa, rekisterdidyn paasyoikeuden toteuttamisessa, henkildtietojen oikaisemisessa tai
poistamisessa, kasittelyn rajoittamisen toteuttamisessa tai rekisterdidyn omien henkildtietojen
siirtAmisessa jarjestelmasta toiseen.

1.21. Ellei toisin sovita, Toimittaja on velvollinen vylldpitamaan luetteloa rekisterdityjen
henkildtietojen oikaisuista, poistoista tai kasittelyn rajoituksista. Luettelo on luovutettava
pyydettdessa Tilaajalle. Tilaajan pyynnésta Toimittajan on luovutettava luettelossa mainittuja
tietoja Tilaajan pyytamassa laajuudessa Tilaajan yksildimille kolmansille tahoille.

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

1.23. Osapuolet ymmartavat, ettd saantokirjaa ja tata liitettd tehtdessad tietosuojaa koskeva
lainsdadantd ja sen tulkinta on muutostilassa. Jos kyseiseen lainsdadantdon tai sita tai sen
tulkintaa koskeviin suosituksiin, ohjeistuksiin tai maarayksiin tulee muutoksia, jotka vaikuttavat
Tilaajan asemaan tai velvollisuuksiin tai tdssa liitteessd maariteltyihin velvollisuuksiin tai
vastuisiin, tata liitettd voidaan tarvittaessa niiltd osin tarkistaa. Jos tahan liitteeseen tehdaan
sellaisia muutoksia, joista aiheutuu Toimittajalle olennaisia lisdkustannuksia (yli kaksi (2)
henkilotyopaivad), niiden korvaamisesta on sovittava Tilaajan ja Toimittajan kesken erikseen
kirjallisesti etukdteen ennen muutoksiin ryhtymista. Toimittaja ja muut henkilGtietojen kasittelijat
sitoutuvat noudattamaan kyseista tarkistettua liitetta.

1.24. Toimittaja vastaa siita, ettd Palveluun liittyvien laitteiden ja tietojarjestelmien virustorjunta
seka tietoturvapaivitykset hoidetaan Tilaajan tietoturvasuunnitelman mukaisesti tai muulla
Tilaajan  hyvaksymalld tavalla. Tilaaja ohjeistaa tarvittaessa virustorjuntaan tai
tietoturvapaivityksiin Litten.

Tilaajan ohjeet

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

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

Palveluhenkilosto
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1.27. Toimittaja varmistaa, ettd kaikki sen alaisuudessa toimivat henkil6t, joilla on oikeus
kasitella Tilaajan henkildtietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan saantokirjassa ja tassa liitteessa
olevia salassapitoehtoja tai heitd koskee lakisdateinen salassapitovelvollisuus.

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

Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilotietoja

1.29. Siltd osin kuin Toimittaja kayttdd toiminnassaan alihankkijoita, jotka ka&sittelevat
henkilétietoja, alihankintaan sovelletaan saantokirjan lisaksi tassa liitteessa kuvattuja ehtoja.

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

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

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

1.33. Tilaajalla on oikeus perustellusta syysta vastustaa ehdotettua alihankkijaa.

1.34. Mitd tassa liitteessa on sovittu Toimittajan henkildstdsta, sovelletaan myds alihankkijan
Palvelun tuottamiseen osallistuvaan henkiléstoon.

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

Palvelun paikka

1.36. Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, Toimittajalla on oikeus kasitella Tilaajan
henkilétietoja ainoastaan Euroopan talousalueella. Mita saantdkirjassa ja naissa erityisehdoissa
sovitaan henkildtietojen kasittelystd, koskee myds paasyn mahdollistamista Tilaajan
henkildtietoihin esimerkiksi hallinta- ja valvontayhteyden valityksella.

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

1.38. Toimittajan on ilmoitettava Tilaajalle Kkirjallisesti tietoonsa tulleesta henkilétietojen
tietoturvaloukkauksesta ilman aiheetonta viivytystd ja viimeistdan 36 tunnin kuluessa. Lisaksi
Toimittaja sitoutuu ilmoittamaan Tilaajalle ilman aiheetonta viivytysta muista palvelun hairio- tai
ongelmatilanteista, joilla voi olla vaikutuksia rekisterdityjen asemaan ja oikeuksiin.

1.39. Toimittajan on annettava Tilaajalle vahintaan seuraavat tiedot tietoturvaloukkauksesta:

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

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

iii. kuvaus tietoturvaloukkauksen todenndkdisistd seurauksista; ja

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

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

Henkilotietojen kasittelyn paattyminen

1.41. Palveluntuottajan hyvaksynnan voimassaoloaikana Toimittaja ei saa poistaa Tilaajan
lukuun kasittelemiaan henkilétietoja ilman Tilaajan nimenomaista pyyntoa.

1.42. Hyvaksynnan paattyessa tai purkautuessa Toimittaja palauttaa Tilaajalle kaikki Tilaajan
puolesta kasitellyt henkildtiedot sekd havittdd omilta taltioiltaan mahdolliset kopiot
henkiltiedoista, ellei muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsdadanndssa tai
viranomaisen maarayksella on edellytetty, ettd Toimittaja sailyttaa henkilotiedot.

Paasy jarjestelmiin ja tietoihin

1.43. Toimittaja vastaa siita, etta Tilaajan salassa pidettavia tai muuten luottamuksellisia tietoja
annetaan tai paasy sellaisia tietoja sisaltaviin dokumentteihin ja jarjestelmiin sallitaan vain
nimetyille Toimittajan ja sen alihankkijan henkil6stoon kuuluville henkilGille, jotka Toimittaja on
hyvaksyttanyt Tilaajalla etukateen, joille on annettu oikeus paasta kyseisiin jarjestelmiin ja/tai
tietoihin ja jotka ovat tietoisia salassapitoa koskevista velvoitteistaan.

1.44. Toimittaja vastaa siita, ettd Tilaajan salassa pidettdvien ja muiden luottamuksellisten
tietojen kasittelyyn osallistuvat Toimittajan tai sen alihankkijan henkildstéén kuuluvat henkilot
seka henkildt, joilla on paasy Toimittajan hallinnoimiin jarjestelmiin, joissa sailytetdan Tilaajan
salassa pidettavia tai muuten luottamuksellisia tietoja, noudattavat tata liitetta.

1.45. Toimittaja vastaa siita, ettd henkild, joka kasittelee Tilaajan salassa pidettavia tai muuten
luottamuksellisia tietoja ja/tai jolla on paasy jarjestelmiin, joissa Tilaajan salassa pidettavia tai
muuten Iluottamuksellisia tietoja sailytetdan tai joiden avulla Palvelua tuotetaan, tekee
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vaitiolositoumuksen Tilaajan hyvaksymalld lomakkeella ennen kuin han aloittaa mainittujen
tietojen kasittelyn tai saa paasyn mainittuihin jarjestelmiin.

Tietoaineistojen kasittely ja sailyttaminen

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

1.47. TyoOskentely-ymparistd: Tietoja tai asiakirjoja ei saa jattda esille tai ilman valvontaa
tydtilasta poistuttaessa. Tietoja tai asiakirjoja voi jattda tilapaisesti esille ottaen huomioon
tilajarjestelyt ja kaytdssa olevat lukitukset. Tietojen ja asiakirjojen kasittelyd tydpaikan
ulkopuolella tulee valttaa.

1.48. Kopiointi: Kopioita kasitelldadan kuten alkuperaista tietoa tai asiakirjaa. Alkuperaisesta
tiedosta tai asiakirjasta voidaan ottaa tarvittaessa seka sahkdisia ettd paperimuotoisia kopioita.

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

1.50. Tiedon siirto: Toimittaja vastaa siitd, etta Tilaajan salassa pidettava tai muuten
luottamuksellinen tieto tulee jakaa siten, etteivat asiattomat paase kasiksi salassa pidettavaan
tietoon. Tiedon jakamisessa ja siitdmisessa on kaytettdvad asianmukaisia tietoturvajarjestelyita.
Asiakirjan siirto kuljetusyhtion (esim. posti) valitykselld tapahtuu suljetussa lapindkymattdémassa
kiriekuoressa. Tilaajan salassa pidettdvan tai muuten luottamuksellisen tiedon kasittely
puhelimessa asianmukaisesti harkiten on sallittu. Salassa pidettavan tiedon siirto
tekstiviestipalveluna ei ole sallittu ilman salausta. Tilaaja ohjeistaa tarvittaessa tiedon jakamiseen
tai siirtdmiseen liittyen.

1.51. Tallennus ja sailytys: Tietoverkon palvelimille talletettu tieto tulee olla kasittelyoikeuksilla
suojattu. Perustietoturvallisuustason ymparistdssa tietoverkon palvelimille salassa pidettava tieto
voidaan tallentaa selvakielisena. Luonnosasiakirjoja kasitellaan kuten vastaavia valmiita
asiakirjoja sailytyksen ja tallennuksen osalta. Suositellaan, ettd paperimuotoiset seka salassa
pidettdvaa tietoa sisaltdvat ulkoiset muistit ja vastaavat laitteet sailytetdan niitd varten
tarkoitetuissa turvakaapeissa, holveissa tai vastaavissa lukituissa ja valvotuissa tiloissa. Tulee
varmistaa, etteivat ulkopuoliset paase kasiksi tietoon.

1.52. Paasy tietoon: Tietoa voidaan lukea palvelimelta selvakielisend perustietoturvatason
verkoissa. Etakayttd on sallittu suojattua yhteyttd kayttden edellyttden, ettd kayttdymparistd
tayttaa tiedon suojaukselle asetetut vaatimukset.

1.53. Arkistointi: Arkistointi tapahtuu Tilaajan ohjeiden mukaisesti.

1.54. Tietoaineiston havittdminen: Hyvaksynnan voimassaoloaikana Toimittaja ei saa poistaa
Tilaajan lukuun kasittelemiaan henkilétietoja ilman Tilaajan nimenomaista pyyntoa.

1.55. Toimittajan hyvaksynnan paattyessa Toimittaja palauttaa Tilaajalle kaikki Tilaajan puolesta
kasitellyt henkilétiedot sekd havittdd omilta taltioiltaan mahdolliset kopiot henkiltiedoista, ellei
muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsdadanndssa tai viranomaisen maarayksella on
edellytetty, ettd Toimittaja sailyttda henkilétiedot.
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1.56. Toimittaja noudattaa julkisuuslaissa (621/1999) tarkoitettua hyvaa tiedonhallintapaa,
tietosuojalakia (1050/2018), EU:n yleista tietosuoja-asetusta sekd muuta tietosuojaa koskevaa
lainsdadantoa saantokirjaan liittyvan Palvelun tuottamisessa.

1.57. Tilaaja maarittda tarvittaessa Palvelun hankinnan yhteydessa Palveluun sovellettavat
muut tietoturvavaatimukset, jotka Toimittajan tulee tayttaa.

Tarkastukset ja raportointi

1.58. Tilaajalla tai Tilaajan maaraamalla kolmannella taholla (joka ei ole Toimittajan suoranainen
kilpailja) on oikeus tarkastaa omalla kustannuksellaan etukateen ilmoitettuna ajankohtana
Toimittajan ja sen alihankkijoiden turvallisuusjarjestelyt tata liitettd seka saantdkirjaa koskevilta
osin. Tilaajan on ilmoitettava tahdostaan suorittaa tarkastus kolmekymmenta (30) paivaa ennen
ehdotettua tarkastuspaivaa. Toimittaja voi ehdottaa uutta paivaa tarkastukselle. Uusi ajankohta ei
kuitenkaan voi olla myéhemmin kuin kymmenen (10) paivaa Tilaajan ilmoittaman paivan jalkeen.
Tarkastus saadaan suorittaa kuitenkin enintdan kaksi kertaa vuodessa, ellei ole erityisen
painavia syitd useammille tarkastuksille. Haavoittuvuusskannauksia voidaan kuitenkin tehda
edelld mainituista maaraajoista riippumatta erikseen sovittavina ajankohtina. Tarkastukset eivat
saa vaarantaa Toimittajan tai sen alihankkijoiden tietoturvaa tai Toimittajan tai sen
alihankkijoiden salassapitovelvoitteita muita asiakkaita kohtaan.

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

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

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

1.62. Toimittaja on velvollinen ilmoittamaan Tilaajalle, jos Toimittajan tai sen alihankkijan taman
litteen kannalta keskeisissa toiminnoissa tai henkildsto- tai turvallisuusjarjestelyissa tapahtuu
muutoksia tai jos Toimittajan tai sen alihankkijan omistussuhteissa tapahtuu merkittavia
muutoksia.

1.63. Toimittaja valvoo taman liitteen edellyttaman turvallisuustason toteutumista toiminnassaan
saannodllisesti ja suunnitelmallisesti, kirjaa mahdolliset poikkeamat ja raportoi ne Tilaajalle
viivytyksettd seka aloittaa korjaustoimet viipymatta. Tilaaja seuraa Palvelun turvallisuustason
toteutumista yhteistydssa Toimittajan kanssa.

1.64. Toimittaja on velvollinen ilmoittamaan Tilaajalle, mikali Toimittajaan kohdistuu Tilaajaa
mahdollisesti uhkaavia yhteydenottoja.
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1.65. Tilaajalla on oikeus luovuttaa muille viranomaisille tieto siita, ettd tdman luvun mukainen

tarkastus on suoritettu, mutta Tilaajalla ei kuitenkaan ilman Toimittajan lupaa ole oikeutta
luovuttaa muille viranomaisille tietoa tarkastuksen tuloksista ellei pakottavasta lainsaadannosta
muuta johdu.

1.66. Toimittaja sallii Tilaajan tai sen valtuuttaman auditoijan suorittamat henkilGtietojen

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

1.67. Palveluntuottaja sitoutuu tdman asiakirjan ehtoihin samalla, kun sitoutuu noudattamaan

saantokirjaa.

Liite henkilttietojen kasittelya koskeviin ehtoihin (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen yleiset tietosuoja-
ja tietoturvaehdot)

KASITTELYTOIMIEN KUVAUS

1.

Osapuolet

Tilaaja: Varsinais-Suomen hyvinvointialue
Toimittaja: Saantokirjaan sitoutunut ja palvelusetelituottajaksi hyvaksytty palveluseteliyrittaja (myodh. myds
kasittelija)

2.

Dokumentin tarkoitus

Tilaaja on hyvaksynyt Toimittajan, joka on sitoutunut sdantdkirjan ehtoihin ja tayttaa sen edellytykset
palvelussa, jossa Toimittaja toimii Tilaajan yllapitdmaan henkilérekisteriin kuuluvien henkildtietojen
kasittelijana.

Tassa dokumentissa kuvataan kasittelytoimet, joita Toimittaja henkilGtietojen kasittelijana tekee Tilaajan
puolesta, henkildtietojen tyypit seka kasiteltdvat henkildtiedot.

Henkilbtietojen kasittelyssa on noudatettava saantdkirjan ja taman liitteen ehtoja seka Tilaajan muita
mahdollisia ohjeita.
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3. Henkilotietojen tyypit ja rekisteroityjen ryhmat

Toimittaja kasittelee hyvinvointialueen puolesta Parasta Palvelua -tietosuojaselosteessa mainittuja
asiakkaan ja puolesta-asiointioikeuden saaneiden henkilGtietoja. Maaritellyt tiedot 106ytyvat
tietosuojaselosteesta: osoitteesta www.parastapalvelua.fi

4, Kasittelyn luonne ja tarkoitus

Saantokirjan mukaisesti palvelusetelituottajaksi hyvaksytty palveluntuottaja saa kasitella puolesta-
asiointioikeuden saaneiden henkildiden ja palveluseteliasiakkaan henkilotietoja siltd osin, kun se on
asiakkaan palvelun ja hoidon seka asiakkaiden omavastuulaskutuksen kannalta valttamatonta.

5. Henkilotietojen kasittelyn kesto

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

Liite 2
Rekisterinpito, henkilotietojen kasittely, salassapito,
kirjaaminen ja asiakirjojen hallinta

| SAANTOKIRJAN YLEINEN OSA.......oooiieieciecisesssssesssssesssssessssssesssssssssssssessssssssssssssssssssesssssssssssnes 3
RS T A= | =T 117 | - TS 3
72811 - T 1§ =Y [ T | RPN 4
3 Asiakkaan asema ja oikeusturvakeinot...........ccccvimmmmimmiiiiii 5
B =T F= 1 (&= =T g = 1T 3T TSP 5
3.2 Asiakkaan 0iKeUSTUIVAKEINOL. ... ...ooi i e e e e e e e e e et e et e e e e e e e enn e 5
4 Palveluntuottajaa koskevat velvoitteet...........cccooommmmmmmiimii i ————— 6
4.1 YICISEE VEIVOITIEEL. ...ttt e e e e e e e e e e ettt et et e eeeaeeeeaeesaa s ssnsestassaeeeeeeaaaaaeeaasaaeaeaeennes 6
4.2 Lainsaadantd ja palvelun ONJEEL..........ooi e 8
4.3 Palvelusetelioikeus ja asiakkaan ostamat lisGpalvelut.............ooooriiiiiiiii e 8
4.4 TUIKKIPAIVEIU. .....cei ittt ettt e et e e e e ettt e e e e sttt e eeeeeaatteeeeeesanteeeeeesaasbaeeeeeaanseeeeeeeaanbanennsssnnnnnnes 8
IV A= | (U LU (0] (U] 7= USRS 8
4.6 Toimitilat, toimintaymparistd, valineet ja tietojarjestelmat.............co e 8
= {4 oo USSP 9
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4.8 ValmiUSSUUNNITEIMA. ...ttt ettt e e e e e e e e s e s e bt e b et e et e et e eeeaeeeeeaaaaannnnenbeeeneeeeeenes 9
5 Palvelun yleiset laatuvaatimukset..............cooermriiii s —————— 9
Co Tt I o 1= 11 o 1] (o N 10
6 Varsinais-Suomen hyvinvointialueen velvoitteet ja oikeudet............cccevvriieeeecci e, 10
7 Sopimusehdot palveluntuottajan ja asiakkaan valiseen sopimukseen.........cccccccceeeceiiiiinnieneencnnens 11
A = 1AV = ) 8] =T = T o 1= U0 (PPN 12
7.2 Palvelusopimuksen sopimuskausi ja irtisanominen (yksittainen asiakas)..............cccccciiiiiiiie e, 12
7.3 Palvelun Virhe ja VIIVASTYMINEN. ...ttt et e e e e e e e e e e et e e e e e e e aaeeeaana e eeeas 12
7.4 OIKQISU JA NYVIYS...eiiiiiiiiiiie ettt e e e ettt e e e e ettt e e e e e e aat e e e e e e aasbeeeaeeeansteeeeeeaanteeeaeaeaeeeeeeeeeees 13
4 TS 1] o 1 101 T=T o o0 4 (TP 13
7.6 VaNINGONKOIVAUS.......oiitiiiie ettt e e oo b et e e e oo a b et e e e oo e b b et e e e e e ab bt e e e e e e abbe e e e e e e eeeeeeeeees 13
7.7 Reklamaatio, palaute ja seurantarapOrtli............cueeiiiiiiiiiii s 13
8 Palveluiden laskutus asiakkaalta.............cooeeeiiiiii e e e 14
9 Palvelutuotannon valvonta ja omavalvonta............ccccceeiiiiiiiiccci e ——— 14
9.1 Palveluntuottajan 0maVvalVONTa...........oooiiiiii et 15
9.2 Menettely omavalvonnassa ilmenneiden epakohtien ja puutteiden johdosta.............coociiiiiiis 17
9.3. Palveluntuottajan ja henkilokunnan iImoitusSVeIVOIIISUUS...........cuuuiiiiiiii e 17
9.4 Vuosittain paIVItEAVAL [ITEEEL.........coo oot e e e e e e e e e e e eeaeaaas 17
10 Rekisterinpito, henkil6tietojen kasittely, salassapito, kirjaaminen ja asiakirjojen hallinta........ 18
11 Hinnastot ja hinnastojen MUULOS..........ccooiiiiii 18
L7 = T 19
P20 B IV 1 0= o (1 19
T2.2 ATVONIISAVEIOTUS. ...ttt e oottt ettt e e e e e e e e e e o e e e abab b s be e et e et e eaaeeeeeeeeeeennnnn e eaaeenes 19
13 Saantokirjan MUUtAMINEN.........ccc e s s s e e r s n e ann e e e e e e rnn e ees 19
14 Hyvaksymisen peruuttaminen ja toiminnan muutokset...........ccccciiicincnc 20
15 Palvelusetelin myontajan riippumattomuus...........ccooo i 21
16 PSOP-jarjestelmaan liittyvat toimintatavat.............cccooniiiinciiciini 21
L I =Ty - TSRS 21
16.2 Hakeutuminen, palvelujen maksatus ja Luotettava Kumppani -palvelu..............ccccorriiiiiiiiii i, 21
16.3 Tieto]en @nt0 ja YHAPITO........uuiiiieiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e e —— e e e e reanaaan 22
T6.4 PAIVEIUVAIAUS. ...ttt ettt e e oo oo oo oot e ettt ettt e et e e e e e e e e e e e ea e nnneaebeeeeeeeeeeaeaaaaaaeeeennnnnaaaaaanes 22
LSRR =T o= 11 (B0 =1 = LU PSSP PS 23
SR = 3= | LR 23
17 Sitoumuksen voimassaoloaika............ccccciiiiiinmemmirir 24
18 PalveluKoNtainen OSa.........coiiiiiiiieiieinis s e r s e nmn e 24
[ = ISR PPPPPPPPPPRT 24
Liite 1 Yleiset tietosuoja- ja tietoturvaehdot ja kasittelytoimien kuvaus.............ccccvveeeeiiiiieiiii e, 24
Liite 2 Rekisterinpito, henkildtietojen kasittely, salassapito, kirfjaaminen ja asiakirjojen hallinta...................... 24
1 Rekisterinpito ja henkilotietojen kasittely.........cccoovriiiiiiiiiiiiicii e 35
1.1 Asiakastietojen kasittelyn MmAAritelImaAL....... ... 36
1.2 Palveluntuottajan vastuut hyvinvointialueen lukuun toimittaessa. ... 37
1.3 Rekisterdityjen oikeuksien toteuttaminen ja asiakkaiden tietopyynnot...........coooiiiiiiii 39
1.4 Asiakirjojen hallinta seka eheyden, muuttumattomuuden ja kiistamattémyyden varmistaminen
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1.5 Asiakas- ja potilastietojen toimittaminen hyvinvointialueelle.............cccoi s 40
1.6 Asiakastietojen havittdminen palvelun PAAtYHYA............ooi i 41
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1.7 Palveluntuottajan vastuut itsendisend rekisterinpit@jana. ...............cooiiiiiiii 41
2 Asiakas- ja potilastiedon Kirjaaminen.............cccoooiiiiiriiiiiccccmcrrrrssr e e 42
2.1 Sosiaalihuollon asiakastiedon Kifaaminen..............ooiiiiii e e 42
2.1.1 Asiakastiedon kirjaaminen asiakastietojarjestelmaan. ... 42
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2.2 Potilastiedon KirJAamiNEN. ... ...ttt e e e e e e e e e e e e et e et e et e e e e aeaaeeeeaeaa e e nnannaa e e eaeenes 43

2.3 Sosiaalihuollon palvelujen yhteydessa toteutettavassa terveyspalvelussa syntyvien

POLIASHETOJEN KirJAAMUNEN....cviiiiiiiieiiieeeee ettt e e s e sabbar e e e e sesssssssasreeeseessssreernees 44
3 Valtakunnallinen tietojarjestelmapalvelu Kanta.............cccooiimmmiimiinin s 45
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10 Palvelukohtaiset liitteet...........cccummmrrriiiii e ———— 57
10.1 Hakeutumisen yhteydessa vaaditut liitteet.............ccoooi i e 57
10.2 Vuosittain paivitettavat iitteet. .. ... e e e e e e e 58

1 Rekisterinpito ja henkilotietojen kasittely

Varsinais-Suomen hyvinvointialue toimii henkilétietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevan lainsdadannon
mukaisena sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen rekisterinpitdjana tilanteessa, jossa
palveluntuottaja tuottaa sosiaali- ja/tai terveyspalveluja hyvinvointialueen lukuun:

e ostopalvelusopimuksissa, jos palvelua tuotetaan hyvinvointialueen toimeksiannosta tai muutoin
hyvinvointialueen lukuun (asiakastietolaki 703/2023, 13§, huomioiden tietosuoja-asetus 2016/679)

e palvelusetelilld jarjestettavassa palvelussa (laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista
569/2009, 11§, huomioiden tietosuoja-asetus 2016/679)

Ostopalvelu-/palvelusetelituottaja toimii henkilGtietojen kasittelijana.
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Hyvinvointialue vastaa rekisterinpitdjana palveluissa muodostuneiden tietojen osalta:

¢ Asiakastietojen rekisterinpitajalle kuuluvien velvoitteiden noudattamisesta (asiakastietolaki
703/2023)

e Henkilotietojen rekisterinpitajalle kuuluvien velvoitteiden noudattamisesta (tietosuoja-asetus
2016/679)

¢ Viranomaiselle sdadetyista velvoitteista (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999,
jatkossa julkisuuslaki).

Palvelujen hankkimisessa noudatetaan lakia sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta (612/2021).

Ostopalvelu-/palvelusetelituottaja sitoutuu rekisterinpitdjan ja henkilotietojen kasittelijan valista suhdetta
ja osapuolten oikeuksia ja velvollisuuksia koskeviin henkildtietojen kasittelyn ehtoihin hakeutuessaan
palveluntuottajaksi Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle. Ehtoihin sitoutuminen on
ostopalvelu-/palvelusetelituottajaksi hyvaksymisen edellytys. Varsinais-Suomen hyvinvointialueen Yleiset
tietosuoja ja tietoturvaehdot ovat palvelusetelisaantokirjan Yleisen osan liitteena ja ostopalveluiden osalta
sopimuksen Tilaajan tietosuoja- ja tietoturvaliitteessa.

Henkilttietojen kasittelyssa tulee noudattaa huolellisuutta sekd lainsaadannén ja EU:n tietosuoja-
asetuksen mukaisia vaatimuksia. Ostopalvelu-/palvelusetelituottajan tulee kasitella asiakirjoja siten, kuin
EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (679/2016), tietosuojalaissa (1050/2018), laissa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystéd (703/2023) sekd muussa sovellettavassa sosiaali- ja
terveydenhuollon lainsdadanndssa saadetaan.

Asiakirjoja kasitellessdan ostopalvelu-/palvelusetelituottajan tulee noudattaa myds, mita hyvinvointialueen
asiakirjojen  kasittelystda saadetdan (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999).
Ostopalvelu-/palvelusetelituottajan  vastuulla on aktiivinen ohjaus ndihin  asioihin omassa
organisaatiossaan ja ostopalvelu-/palvelusetelituottajan on hyddynnettdva Tietosuojavaltuutetun
toimiston laatimia oppaita ja ohjeita, seka sen antamia paatoksia henkildtietojen kasittelyssa.

Palvelusetelituottajan tulee laatia asiakas- ja potilastietoja sisaltavat asiakirjat sovellettavan
henkilGtietojen kasittelya koskevan lainsaadannon ja lain sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
kasittelysta (703/2023) edellyttamalla tavalla. Tiedot kuuluvat osaksi hyvinvointialueen rekistereita, joista
tietosuojaselosteiden laatiminen rekisterdityjen informoimiseksi on hyvinvointialueen vastuulla niiden
asiakkaiden (rekisterdityjen) osalta, joille hyvinvointialue on mydntanyt palvelusetelin tai ostopalvelun.
Tietosuojaselosteet 16ytyvat Varsinais-Suomen hyvinvointialueen verkkosivuilta Tietosuoja | Varha.

Ostopalvelu-/palvelusetelituottajalla on oikeus kasitellda Varsinais-Suomen hyvinvointialueen asiakas- ja
potilastietoja ainoastaan tuottaakseen kyseessa olevan palvelun palvelukuvauksen tai saantokirjan
mukaisesti. Varsinais-Suomen hyvinvointialueella on oikeus antaa lisdohjeita asiakas- ja
potilasasiakirjojen laatimisesta ja kirjaamisesta ja ostopalvelu-/palvelusetelituottaja  sitoutuu
noudattamaan niita.

1.1 Asiakastietojen kasittelyn maaritelmat

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelyyn liittyvat keskeiset kasitteet asiakastietolain
(703/2023, 3§) mukaisesti:

e Asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa
(812/2000, asiakaslaki) tarkoitettua sosiaalihuollon asiakasta sekd potilaan asemasta ja
oikeuksista annetussa laissa (785/1992, potilaslaki) tarkoitettua potilasta.
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Asiakastiedolla tarkoitetaan potilastietoa ja sosiaalihuollon asiakastietoa.

Potilastiedolla tarkoitetaan potilasasiakirjaan ja muuhun terveydenhuollossa laadittuun asiakirjaan
sisaltyvaa potilaan terveydentilaa tai toimintakykya tai taman saamaa terveyspalvelua koskevaa
asiakastietoa.

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjalla tarkoitetaan sosiaalihuollon asiakasasiakirjaan ja muuhun
sosiaalihuollossa laadittuun asiakirjaan sisaltyvaa sosiaalihuollon asiakkaan tuen tarvetta, hanen
asiansa kasittelya tai hanelle annettavaa sosiaalipalvelua koskevaa asiakastietoa.
Asiakasasiakirjalla tarkoitetaan asiakirjaa, joka on laadittu tai vastaanotettu tai joka siséaltaa tietoja
asiakkaan sosiaali- tai terveyspalvelujen tarpeen arviointia varten, tarvittavien palvelujen
jarjestamista tai toteuttamista varten taikka ladkkeen toimittamista varten.

Henkilttietojen kasittelyyn liittyvat keskeiset kasitteet EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679)
mukaisesti:

Henkildtiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkil6dn (rekisterdityyn) liittyvia tietoja.

Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan toimintoa tai toimintoja, joita kohdistetaan henkil6tietoihin
tai henkilttietoja sisaltaviin tietojoukkoihin joko automaattista tietojenkasittelyd kayttaen tai
manuaalisesti, kuten tietojen kerdamista, tallentamista, jarjestamistd, jdsentamista, sailyttamista,
muokkaamista tai muuttamista, hakua, kyselya, kayttéa, tietojen luovuttamista siirtdmalla,
levittamalla tai asettamalla ne muutoin saataville, tietojen yhteensovittamista tai yhdistamista,
rajoittamista, poistamista tai tuhoamista.

Henkildtietojen kasittelijalla tarkoitetaan luonnollista henkil6a tai oikeushenkil6d, viranomaista,
virastoa tai muuta elinta, joka kasittelee henkilétietoja rekisterinpitajan lukuun.

Rekisterinpitgjalla tarkoitetaan luonnollista henkil6d tai oikeushenkil6a, viranomaista, virastoa tai
muuta elinta, joka yksin tai yhdessad toisten kanssa maarittelee henkildtietojen kasittelyn
tarkoitukset ja keinot; jos tallaisen kasittelyn tarkoitukset ja keinot maaritelldan unionin tai
jasenvaltioiden lainsdadannossa, rekisterinpitaja tai taman nimittdmista koskevat erityiset kriteerit
voidaan vahvistaa unionin oikeuden tai jasenvaltion lainsdadanndn mukaisesti

Palvelun jarjestamiseen ja tuottamiseen liittyvat keskeiset kasitteet Kanta-palvelujen kasikirja
sosiaalihuollon toimijoille -ohjeen mukaisesti:

Palvelunantajalla / palvelunjarjestajalla tarkoitetaan hyvinvointialuetta.

Palveluntuottajalla tarkoitetaan mm. yksityistd ostopalvelun tuottajaa, palvelusetelituottajaa,
sopimustoimittajaa tai muuta toimijaa, jolta hyvinvointialue ostaaltilaa palveluja, ja joka toimii
hyvinvointialueen lukuun.

1.2Palveluntuottajan vastuut hyvinvointialueen lukuun toimittaessa

Palveluntuottajan vastuut sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelyssd hyvinvointialueen
lukuun maaraytyvat asiakastietolain (703/2023, 14§) mukaisesti, jolloin palveluntuottaja vastaa:

asiakastietojen kirjaamisesta ja tallentamisesta lukuun toimimansa palvelunantajan rekisteriin
kayttdoikeuksien antamisesta asiakastietoihin omassa organisaatiossaan

henkil6tietojen kasittelyn aktiivisesta ohjauksesta ja valvonnasta organisaatiossaan

alkuperaisten asiakasasiakirjojen toimittamisesta lukuun toimimallensa palvelunantajalle
viipymatta

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
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e tietosuoja-asetuksessa ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999),
jaliempand julkisuuslaki, saadettyjen asiakkaan oikeuksien toteuttamisesta yhdessd Ilukuun
toimimansa palvelunantajan kanssa.

Lisdksi palveluntuottajan on noudatettava asiakastietojen salassapitovelvoitetta, vaitiolovelvollisuutta ja
hyvaksikayttdkieltoa (asiakastietolaki 703/2023, 4-6§) sekd asiakasasiakirjojen kasittelyd koskevia
periaatteita (asiakastietolaki 703/2023, 4 luku). Lisaksi kasittelyssa on huomioitava menettelyt, joista
asiakastietolaissa saadetaan erikseen mm. potilasasiakirjoista sekd sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista
seka tiedonsaantioikeudesta ja tietojen luovuttamisesta.  Palveluntuottajan tulee pitaa
tietojarjestelmissdan hyvinvointialueen rekisteriin kuuluvat asiakastiedot erillddn omista tai muiden
mahdollisten palvelunantajien tiedoista.

Palveluntuottaja vastaa henkiltietojen kasittelijan asemassa niistd suorista velvoitteista, joita
henkilotietojen kasittelijalle on tietosuoja-asetuksessa (2016/679) saadetty seka asetukseen kirjattujen
henkildtietojen kasittelyd koskevien periaatteiden noudattamisesta (2016/679, 5 art.). Palveluntuottajan
vastuut maaritelldan lisédksi osana henkildtietojen kasittelystd sopimista hyvinvointialueen ja
palveluntuottajan valilla (tietosuoja-asetus 2016/679, 28 art.). Hyvinvointialueen henkilétietojen kasittelyn
ehdot litetdan osaksi hyvinvointialueen ja palveluntuottajan valista sopimusta silloin, kun palveluntuottaja
kasittelee henkildtietoja hyvinvointialueen lukuun. Ehtoja sovelletaan myo6s palvelusetelipalvelujen
tuottajaksi hakeutuvien palveluntuottajien osalta.

Palveluntuottajan on henkil6tietojen kasittelijan asemassa avustettava ja neuvottava rekisterinpitajaa
tiettyjen tietosuoja-asetuksessa maariteltyjen velvoitteiden noudattamisessa seka lisdksi toteutettava
rittavat henkilbtietojen suojatoimet sekd asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet. Teknisilla
ja organisatorisilla toimenpiteilld tarkoitetaan esimerkiksi henkilostolle annettuja ohjeita tietosuojan
toteuttamiseksi, omavalvonnan kautta tapahtuvaa kayténvalvontaa, tietojarjestelmien tietoturvaa, tietojen
salausta ja muita suojatoimenpiteitd. Kasittelyn on taytettava tietosuoja-asetuksen vaatimukset
rekisterdidyn oikeuksien suojelemiseksi.

Henkilotietojen kasittelijan on iimoitettava  viipymatta havaitsemastaan henkilGtietojen
tietoturvaloukkauksesta hyvinvointialueen palvelusta vastaavalle viranhaltijalle ja hyvinvointialueen
tietosuojavastaavalle. Varsinais-Suomen hyvinvointialueen Yleiset tietosuoja ja tietoturvaehdot ovat
palvelusetelisdantokirjan Yleisen osan liitteena ja ostopalveluiden osalta sopimuksen Tilaajan tietosuoja-
ja tietoturvaliitteessa. Tietoturvaloukkauksista ilmoitetaan viipymatta: tietosuojavastaava@varha.fi tai
puhelin. 02 313 2989 ma—pe klo 9—15 (asiakaspalvelu, voit jattaa tietosuojavastaavalle soittopyynnon).

Palveluntuottajan on huomioitava toiminnassaan lisaksi muu asiakastietojen kasittelyyn liittyva voimassa
oleva lainsaadantd seka valtakunnalliset ohjeet ja asetukset:

e sosiaali- ja terveysministerion asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta
(457/2024)

e laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992)

¢ laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

¢ laki terveydenhuollon ammattihenkilosta (559/1994)

¢ laki sosiaalihuollon ammattihenkilosta (817/2015)

e tietosuojalaki (1050/2018)

e arkistolaki (831/1994)

¢ tiedonhallintalaki (906/2019).

Palveluntuottaja on tietojarjestelmassa tapahtuvasta asiakastietojen kasittelystd muodostuvien
lokitietojen rekisterinpitdjd. Palveluntuottajan vastuulla on huolehtia siitd, ettd lokitietoja sailytetdan
asiakastietolaissa (703/2023, 23§ ja lain lite) saadetty aika eli 12 vuotta lokitapahtumasta.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
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1.3 Rekisteroityjen oikeuksien toteuttaminen ja asiakkaiden tietopyynnot

Rekisterinpitajana ja viranomaisena hyvinvointialue vastaa rekisteroityjen tietosuoja-asetuksen mukaisten
oikeuksien toteuttamisesta seka julkisuuslain mukaisten tietopyyntojen kasittelysta. Palveluntuottajan on
vipymatta ilmoitettava hyvinvointialueelle kaikista rekisterdityjen oikeuksiin liittyvistd pyynndista seka
muista tietopyynnoistd, jotka liittyvat hyvinvointialueen lukuun suoritettavaan tietojen kasittelyyn.
Palveluntuottaja ei itse vastaa naihin pyyntdihin, vaan ohjaa ne kasiteltdvaksi hyvinvointialueelle.

Rekisteroityjen oikeuksien toteuttamiseen liittyvat pyynnét voivat olla mm. rekisteriin tallennetun tietojen
oikaisemista tai poistamista koskevat vaatimukset tai tarkastusoikeuden kayttamista koskevat pyynnot.
Julkisuuslain mukaiset pyynnot koskevat asianosaisen omien tietojen pyytamista. Palveluntuottajan tulee
omassa toiminnassaan ohjeistaa asiakkaita pyyntéjen osoittamisessa rekisterinpitgjalle suoraan.
Palveluntuottaja on kuitenkin velvollinen ottamaan pyynnén vastaan ja ohjaamaan ne kasiteltavaksi
hyvinvointialueelle.

Katso lisatietoa: Rekisterditynd hyvinvointialueen ylldpitdmassa henkildrekisterissda | Varha ja

Asiakasasiakirjat | Varha seka Potilasasiakirjat | Varha.

Palveluntuottaja toimittaa saamansa pyynnon seka kopiot pyynnon kohteena olevista tiedoista
hyvinvointialueen kirjaamoon. Kirjaamon ajantasaiset yhteystiedot ja aukioloajat 16ytyvat: Kirjaamo |
Varha

Palveluntuottajilta saapuneet pyynnét valitetdan kirjaamosta hyvinvointialueen vastaaville viranhaltijoille.
Viranhaltija on yhteydessa palveluntuottajaan, mikali han tarvitsee mm. pyynnon kasittelyyn liittyen
lisatietoja tai pyyntd edellyttdad toimenpiteitd palveluntuottajan toimesta.

Mikali asiakas pyytda palveluntuottajalta itsedadn koskevia sosiaali- tai terveydenhuollon tietoja, voi
palveluntuottaja luovuttaa asiakkaalle vain oman yksikkdnsa tyontekijoiden kirjaaman yksittdisen
asiakirjan/tiedon omasta asiakastietojarjestelmastaan tulosteena tai suullisesti (esim. palvelun
toteuttamissuunnitelma).  Palveluntuottaja ei saa Iluovuttaa asiakkaalle Varsinais-Suomen
hyvinvointialueelta toimitettuja tai saatuja kirjallisia tai suullisia tmv. asiakastietoja, mikali tastd ei ole
erikseen sovittu. Mikali tietopyyntd on vyksittaistd asiakirjaa laajempi, kasitelldan tietopyyntd edella
esitetyn ohjeistuksen mukaisesti.

Palveluntuottaja ja sen henkilostd ovat velvoitettuja keskustelemaan asiakkaan laillisen edustajan (esim.
huoltaja) tai muun tiedonsaantiin oikeutetun henkildn (esim. edunvalvoja) tai asiakkaan ilmoittaman
yhteyshenkilon (esim. Iaheinen) kanssa asiakkaan paivittdisesta hoidosta ja palvelusta. Tallaisia tilanteita
voivat olla esimerkiksi asiakkaan vointiin tai |88kehoidon toteuttamiseen liittyvat keskustelut.
Huomioitavaa on, ettd palveluntuottaja ei saa luovuttaa asiakkaan huoltajalle/edunvalvojalle/laheiselle
suoraan mitdan Varsinais-Suomen hyvinvointialueen ammattihenkilon kirfjaamaa/kertomaa asiakkaan
asiakastietoa tai sitéd sisaltdvaa asiakirjaa (esimerkiksi laakelistaa) tai rekisterinkayttdoikeuden avulla
Kanta-palveluista tietoonsa saamaa asiaa (pl. tilanteet, joissa Varsinais-Suomen hyvinvointialueen
ammattihenkildon kanssa on erikseen asian tiedottamisesta sovittu), vaan tietopyynnét on kasiteltava
edella esitetyn ohjeistuksen mukaisesti.

1.4 Asiakirjojen hallinta seka eheyden, muuttumattomuuden ja kiistamattomyyden
varmistaminen

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
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Tietojarjestelmissad tulee olla toiminnallisuudet, jotka varmistavat asiakirjojen eheyden ja
kiistamattomyyden kaikessa kasittelyssa, tiedonsiirrossa ja sailytyksessa. Varmistaminen voidaan
toteuttaa esimerkiksi sahkoisella leimalla, jos kyse on palvelunantajan tai muun oikeushenkilon
tekemastd varmistuksesta, ja sahkoiselld allekirjoituksella, jos kyse on henkildbn tekemasta
varmistuksesta. Sahkoinen allekirjoitus tai leima on oltava ainakin Kanta-palveluun tallennettavissa
asiakirjoissa, muissa tilanteissa varmentamiseen voidaan kayttdd muitakin menetelmia. Sahkoisella
allekirjoituksella tarkoitetaan luonnollisen henkildon tekemaa allekirjoitusta eli sahkdisessa muodossa
olevaa tietoa, joka on liitetty tai joka loogisesti liittyy muuhun sahkdisessa muodossa olevaan tietoon ja
jota allekirjoittaja kayttda allekirjoittamiseen. Allekirjoittajalla tarkoitetaan luonnollista henkil6a, joka luo
sahkdisen allekirjoituksen.

Sahkoiselld leimalla tarkoitetaan vastaavaa oikeushenkildn tekemaa leimaa eli sdhkdisessd muodossa
olevaa tietoa, joka on liitetty tai joka loogisesti liittyy muuhun sdhkdisessd muodossa olevaan tietoon
vimeksi mainitun tiedon alkuperdn ja eheyden varmistamiseksi. Leiman luojalla tarkoitetaan
oikeushenkil6d, joka luo sahkdisen leiman. Digi- ja vaestdtietovirasto tuottaa varmenteet, joiden avulla
sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilét tekevat sahkodisen  allekirjoituksen, seka
jarjestelmavarmenteet, joiden avulla organisaatio toteuttaa sahkoisen leiman. Palveluntuottaja on
vastuussa siitd, ettd henkildstélld on voimassaolevat varmennekortit.

Ensisijaisesti sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilot hakevat itse sote-ammattikortin DVV:Ita.
Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortti on tarkoitettu sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiléille,
kuten esimerkiksi 1aakareille, farmaseuteille, sairaanhoitajille ja sosionomeille. Ammattikortin hakijalla
taytyy olla voimassa oleva ammattioikeus Terhikki- tai Suosikki-rekisterissa. Ammattikortin hakijalla tulee
lisdksi olla vaestotietojarjestelmaan rekisterdity suomalainen henkildtunnus. Vaihtoehtoisesti voidaan
hakea henkildstd-, toimija- tai varakortteja. Ne tilataan joko oman organisaation rekisterdintipisteesta tai

Asiakirjoja ja niihin sisaltyvia tietoja on Kkasiteltava huolellisesti, tietoturvallisesti ja hyvan
tiedonhallintatavan mukaisesti. Palveluntuottajan tulee noudattaa asiakirjojen sailytyksessa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakas- ja potilasasiakirjojen sailytysaikoihin liittyvia maarayksia. Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystd (703/2023) maarittda tarkemmin asiakirjojen kasittelya,
arkistointia ja tuhoamista. Palveluntuottajan tulee noudattaa lakia kaikissa toimissaan, jotka liittyvat
hyvinvointialueen lukuun tehtavaan asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn. Palveluntuottajan vastuulla on
naihin asioihin aktiivinen ohjaus ja valvonta omassa organisaatiossaan. Ostopalvelu- ja
palvelusetelituottajan on hyddynnettava Sosiaali- ja terveysministerion (STM), Terveyden ja hyvinvoinnin
laitoksen (THL) ja Tietosuojavaltuutetun toimiston laatimia oppaita, ohjeita ja suosituksia asiakas- ja
potilastietojen kasittelysta.

Palveluntuottajan tulee kasitella sahkoisia asiakirjoja tietoturvallisesti ja niiden pitdaa olla suojattu
esimerkiksi kayttajatunnuksella ja salasanalla tai toimikortin PIN-koodilla. Paperiasiakirjojen fyysisen
sdilymisen turvaamiseksi palveluntuottajan tulee sailyttdd ne tiloissa, joissa ne ovat turvassa
tuhoutumiselta, vahingoittumiselta (esim. paloturvallisuus ja vesivahinkovaara) ja asiattomalta kaytolta.

1.5 Asiakas- ja potilastietojen toimittaminen hyvinvointialueelle

Jos sosiaalihuollon palvelussa muodostuu seka terveydenhuollon ettd sosiaalipalvelujen asiakastietoja,
tulee terveydenhuollon ammattihenkilon laatimat potilastiedot sailyttéa erillddn sosiaalipalvelujen
asiakasasiakirjoista.

Jos tietoja sailytetdan paperilla kansiossa, voidaan sosiaalihuollon asiakastiedot ja potilastiedot erotella
toisistaan valilehdilla tai kaksipuoleisen kansion eri taskuihin (Tietosuojavaltuutettu 27.7.2010).
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Palveluntuottaja toimittaa palvelun aikana yhteenvetoja tai raportteja palvelun tilaajalle, mikali
palvelusetelin  palvelukohtaisessa saantdkirjassa tai ostopalvelun palvelukuvauksessa tai
ostopalvelusopimuksessa nain maaritelldan. Tiedoista saa kayda ilmi vain hyvinvointialueelle tuotetussa
palvelussa muodostuneita asiakastietoja.

Asiakasasiakirjat toimitetaan paasaantdisesti laskutusluvan/ palvelusetelin myontaneeseen yksikkoon,
jossa asiakirjat skannataan tai tallennetaan potilas- tai asiakastietojarjestelmaan. Tarkemmat ohjeet
toimittamisesta  kuvataan palvelusetelin  palvelukohtaisessa sdantdkirjassa tai ostopalvelun
palvelukuvauksessa tai ostopalvelusopimuksessa. Asiakirjojen toimittamista ja niiden laatua valvotaan
hyvinvointialueen toimesta. Asiakirjalahetyksessd tulee olla mukana palveluntuottajan seka
hyvinvointialueen yhteyshenkilon tiedot. Mikali asiakirjat toimitetaan kirjattuna kirjeena, palveluntuottaja
varmistaa, ettd hyvinvointialueen yhteyshenkildé on paikalla. Hyvinvointialueella on oikeus palauttaa
epaselvat, puutteellisila henkilétiedoilla olevat tai ohjeen vastaisesti jarjestetyt asiakirjat
palveluntuottajalle.

Pitkaaikaissailytykseen ja  arkistoon  palveluntuottajan  asiakirjat  toimitetaan  paaasiassa
hankintasopimuksen paattymisen jalkeen siten, kuin palveluntuottajan ja Varsinais-Suomen
hyvinvointialueen Vvalilld on palvelusetelin palvelukohtaisessa saantokirjassa tai ostopalvelun
palvelukuvauksessa tai ostopalvelusopimuksessa sovittu. Hyvinvointialueelle toimitettavia asiakastietoja
ei tulisi muodostua, mikéli palveluntuottaja kirjaa asiakastiedot hyvinvointialueen asiakas- tai
potilastietojarjestelm&an ennalta sovitulla tavalla. Mikali asiakirjoja kuitenkin muodostuu, toimitaan

tietojen toimittamisessa ja poistamisessa taman Varsinais-Suomen hyvinvointialueen asiakirjahallinnon
ohjeen mukaisesti.

1.6 Asiakastietojen havittaminen palvelun paatyttya

Kun asiakastiedot on toimitettu hyvinvointialueelle ja/tai arkistoitu Kanta-Palvelujen sosiaalihuollon
asiakastietovarantoon ja/tai potilastietovarantoon, palveluntuottaja havittda asiakastiedot kayttamastaan
tietojarjestelmasta ja/tai paperilla olevat alkuperaiset asiakirjat tai niiden kopiot. Palveluntuottajan omassa
jarjestelmassa saa sailyttda ostopalvelutilanteissa syntyneita tietoja vain laadunvalvontaa, tilastointia ja
laskutusta varten. Naitakin kayttotarkoituksia varten sailytetyt tiedot/kopiot saavat sisaltdad vain
valttamattoman maaran henkilotietoja. HenkilOtietojen osalta on noudatettava tietosuoja-asetuksen
mukaisia henkil6tietojen kasittelyperiaatteita, huomioiden erityisesti kayttotarkoitussidonnaisuuden.

Mikali tietojen poistaminen ei ole mahdollista teknisista syista, tulee palveluntuottajan ilmoittaa tasta
hyvinvointialueelle tilanteen ja jatkotoimenpiteiden arvioimista varten.

Palveluntuottajan toiminnan paattyessa tulee kaikkien kesken olevien asiakkuuksien asiakirjat toimittaa
hyvinvointialueelle ja poistaa palveluntuottajan tietojarjestelmistd. Kun asiakastiedot arkistoituvat suoraan
Kanta-Palvelujen sosiaalihuollon asiakastietovarantoon ja/tai potilastietovarantoon, naitd tietoja ei
erikseen enaa tarvitse toimittaa.

Palveluntuottaja on tietojarjestelmassa tapahtuvasta asiakastietojen kasittelystd muodostuvien
lokitietojen rekisterinpitdja. Palveluntuottajan vastuulla on huolehtia siita, ettd lokitietoja sailytetdan
asiakastietolaissa saadetyn ajan (703/2023, 23§ ja lain liite).

1.7 Palveluntuottajan vastuut itsenaisena rekisterinpitajana

Tama ohje ei koske niitd tilanteita, joissa palveluntuottaja toimii lisdksi muissa henkild- ja/tai
asiakastietojen kasittelyn toimissa itsendisend rekisterinpitdjana. Tallainen tilanne on esimerkiksi, kun
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palveluntuottaja tekee itse sopimuksen asiakkaan kanssa palvelujen tuottamisesta suoraan asiakkaalle,
eika siis toimi hyvinvointialueen lukuun.

Palveluntuottaja voi keratad tietoa asiakkaistaan laskutusta varten. Ne tiedot, jotka kerataan
palveluntuottajan toimiessa itsendisena rekisterinpitdjana, tulee erotella hyvinvointialueen lukuun
toimittaessa keratyista tiedoista, vaikka palveluntuottaja tuottaisikin palvelua kahdessa eri roolissa
samalle asiakkaalle.

Tassa tilanteessa palveluntuottaja on itsendinen rekisterinpitdja ja vastaa talldin rekisterinpitdjyyteen
littyvista vastuista ja velvollisuuksista taysimaaraisesti.

2 Asiakas- ja potilastiedon kirjaaminen

Palveluntuottajan on maariteltdva kayttdoikeudet sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietoihin kaikille
niille tydntekijoilleen, joiden tybtehtavien hoitaminen edellyttdd asiakas- ja/tai potilastietojen kasittelya.
Kayttdoikeudet on maariteltava kullekin tyodntekijalle siten, ettd hanelld on paasy vain niihin
asiakastietoihin, jotka ovat tyotehtavien tekemisessa valttamattomia.

Palveluntuottajan tulee oman vakituisen henkildstonsa lisdksi jarjestdd tyotehtdvien mukaiset
kayttdoikeudet valttamattdomiin  asiakastietoihnin  myds organisaation lyhytaikaisille sijaisille ja
organisaatiossa tytskenteleville opiskelijoille (ottaen huomioon opiskelijoita koskevat rajoitukset ammatin
harjoittamisessa).

Palveluntuottajan tulee kouluttaa oma henkilékuntansa tietojarjestelmien kayttoon.

Palveluntuottaja kirjaa Varsinais-Suomen hyvinvointialueen antamien asiakas- ja potilastiedon kasittelyn
ohjeiden mukaisesti (Asiakastietolaki §7).

2.1Sosiaalihuollon asiakastiedon kirjaaminen

Palveluntuottajalla  tulee  olla  kaytéssdadn  sahkdinen  Kanta-liittymisvelvoitteen  tayttava
asiakastietojarjestelma 1.9.2026 mennessa ellei palvelusetelin palvelukohtaisessa saantokirjassa tai
ostopalvelun palvelukuvauksessa toisin maarata. Palveluntuottajan tiedot tulee olla ajantasalla SOTE-
organisaatiorekisterissd (SOTERI), jossa organisaation/yksikdbn tulee olla merkitty sosiaalihuollon
toimintayksikdksi.

2.1.1 Asiakastiedon kirjaaminen asiakastietojarjestelmaan

Mikali palveluntuottajalla on kaytdéssaan sahkdinen asiakastietojarjestelma, palveluntuottaja on
velvollinen kirjaamaan palvelun suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kannalta tarpeelliset
ja riittavat tiedot sosiaalihuollon asiakasasiakirjalain ja muiden soveltuvien sddnndsten mukaisesti.

Sosiaalipalvelujen  alkamisesta ja  paattymisesta tulee tehda merkinnat ajantasaisesti
asiakastietojarjestelmaan.  Kirjauksista on kaytava selkeadsti ilmi asiakkaan asiakas- ja
toteuttamissuunnitelman mukaisen palvelun ja siihen liittyvien tehtavien toteutuminen. Tietojen
luovuttamisesta asiakkaalle tai muille tahoille paattaa tilaaja.

Asiakas tietaa, ettd hanesta laaditaan asiakirjamerkintoja ja ettd hanelld on halutessaan oikeus lukea
omat palveluntuottajan tuottamat asiakasasiakirjansa.

Henkildkunta tuntee seka sosiaalihuollon kirjaamiskdytannét ja hyvan kirjaamisen ja dokumentoinnin
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periaatteet. Palveluntuottaja kay yhteisid keskusteluja kirjaamisesta ja kirjaamisen kehittdmisesta.
Asiakastietojen kirjaaminen asiakastietojarjestelmaan on asiakaslahtoista, voimavaroja ja toimintakykya
kuvailevaa ja arvioivaa seka perustuu asiakkaan toteuttamissuunnitelmassa esitettyihin tavoitteisiin ja
keinoihin. Kirjauksissa huomioidaan asiakkaan nakemykset ja kokemukset. Asiakastiedot kirjataan
asiakasta kunnioittavalla tavalla.

Ajantasainen ja riittava kirjaaminen on tarkeaa palvelun turvallisuuden seka asiakkaan ja henkiloston
oikeusturvan kannalta. Asianmukaiset kirjaukset varmistavat, etta tapahtumien kulku voidaan tarvittaessa
selvittda jalkikateen. Asiakasasiakirjat tulee laatia viivytyksettd, ja asiakirjat tulee myos tallentaa Kanta-
palveluihin valittdémasti niiden valmistuttua. Asiakirjojen laatimisen ja tallentamisen viiveettdémyys on
tarpeen, jotta toisaalta asiakkaat voivat saada tietonsa OmaKanta-palveluun ilman viivetta, ja vastaavasti
tiedot ovat ilman viivetta luovutettavissa Kanta-palveluista muille palvelunantajille. Osa merkinndista on
tilanteen luonteen vuoksi kirjattava ja tallennettava lahes valittémasti. Tallaisia ovat esimerkiksi potilaan
siirtyminen valittdbmasti seuraavaan hoitopaikkaan tai kiireellisiin lastensuojelutoimenpiteisiin liittyvat
kirjaukset. Osa kirjauksista voi hyvin odottaa seuraavaan tyépaivaankin.

Palvelun tuottaja on velvollinen noudattamaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueen Sosiaalihuollon
kirjaamisen ohjeita. Lisdksi palveluntuottajan kirjaamisesta voidaan antaa tarkempia ohjeita ja
maarityksia palvelusetelin palvelukohtaisessa sdantdkirjassa tai ostopalvelun palvelukuvauksessa.

Lisaksi vuosina 2026-2027 palveluntuottaja huolehtii siita, ettd kaikki sosiaalihuollon palvelun antamiseen
osallistuvat, sosiaalihuollon asiakastietoa kirjaavat yksikon tyontekijat suorittavat Sosiaalihuollon
kirjaamisen peruskurssin eOppiva -sivustolla samoin kuin Varsinais-Suomen hyvinvointialueen
tydntekijoitd velvoitetaan. Kurssi on kaikille avoin ja maksuton. Kurssi on tarjolla sekd suomeksi etta
ruotsiksi. Kurssin lopputestin jalkeen sen suorittanut henkild tilaa todistuksen sahkdpostiinsa, josta
suoritus on todennettavissa.

2.1.2 Muu raportointi- ja tiedonantovelvollisuus

Mikali palveluntuottajalla ei ole kaytdossdaan sahkoista asiakastietojarjestelmaa, palveluntuottaja voi
kuitenkin olla velvollinen toimittamaan tietoa tarvittaessa palvelunjarjestajalle palvelun toteutuksesta,
palvelun toteutuksen sisalldistd ja siind esiin tulleista merkittdvistd asioista. Tiedon toimittamisen
kaytannodistd  sovitaan  palvelusetelin  palvelukohtaisessa  sdantbkirjassa tai  ostopalvelun
palvelukuvauksessa.

Seka asiakas- ja/tai potilastietoa sahkoisesti kirjaavien ettd muiden palveluntuottajan on toimitettava
asiakaslaskun liitteend tai muulla erikseen sovitulla tavalla laskun kasittelyd varten riittdvat tiedot
Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle. Tiedon toimittamisen kaytannodistd sovitaan palvelusetelin
palvelukohtaisessa  saantdkirjassa tai  ostopalvelun  palvelukuvauksessa. Lahtdkohtaisesti
asiakaslaskutuksen liitteena ei toimiteta asiakkaiden henkilétietoja (pl. asiakasnumero).

2.2 Potilastiedon kirjaaminen

Terveyspalvelun jarjestdmisessa syntyvien potilastietojen kirjaamisessa noudatetaan lainsdadantéa ja
valtakunnallisia ohjeita potilastiedon kirjaamisesta. Ammattihenkildiden kirjattava potilastiedot
terveydenhuollon kirjaamisen ohjeistuksen mukaisesti. Kirjaamisessa kaytetdan terveydenhuoltoon
maariteltyja tietorakenteita. Tama edellyttda sellaisen tietojarjestelman kayttdéa, joka mahdollistaa
potilastietojen tallentumisen Potilastietovarantoon. Palveluntuottajan tiedot tulee olla ajantasalla SOTE-
organisaatiorekisterissd (SOTERI), jossa organisaation/yksikdn tulee olla merkitty terveydenhuollon
toimintayksikoksi.

Palveluntuottajan on huomioitava, ettd terveydenhuollossa on vyleisten rakenteiden lisdksi myos
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ammattialakohtaisia tietorakenteita, joiden kayttd kyseisen toimialan kirjauksissa on pakollista.

Potilasasiakirjoihin merkitaan vain kayttdtarkoituksensa kannalta tarpeellisia tietoja. Tarpeellisten tietojen
laajuus, tarkkuus ja yksityiskohtaisuus vaihtelevat potilaskohtaisesti ja tilanteen mukaan, joten
kirjaamisen laajuus ja yksityiskohtaisuus riippuu ammattihenkildon harkinnasta. Esimerkiksi mitd
vaikeampi ja kriittisempi potilaan tilanne on tai mitd merkittdvammasta hoitopaatoksesta on kyse, sita
tarkemmin ja yksityiskohtaisemmin potilasta koskevat tiedot tulee kirjata. Potilasasiakirjoissa keskeisia
tietoja ovat potilaasta ja hanen hoidostaan tehdyt havainnot, arvioinnit ja johtopaatokset. Merkinndista on
riittdvassa laajuudessa kaytava ilmi valitun hoidon ja tehtyjen ratkaisujen perusteet.

Terveydenhuollon ammattihenkilon on huolehdittava siita, etta hanen tekemansa
potilasasiakirjamerkinnat ovat virheettomia, selkeitd ja ymmarrettavia. Merkinndissa kaytetaan
ainoastaan sellaisia kasitteita ja lyhenteita, jotka ovat yleisesti tunnettuja ja hyvaksyttyja. Potilasasiakirjat
tulee laatia ja tallentaa potilastiedon arkistoon (Kanta-palveluiden Potilastietovarantoon) viivytyksetta, kun
asiakirja on valmistunut, jotta tiedot ovat seka henkildn itsensa ettd muiden palvelunantajien saatavilla
mahdollisimman pian. Osa merkinndista on tilanteen luonteen vuoksi kirjattava ja tallennettava lahes
valittdomasti esimerkiksi potilaan siirtyessa valittdmasti seuraavaan hoitopaikkaan.

Palvelun tuottaja on velvollinen noudattamaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueen Potilastiedon
kijaamisen ohjeita. Lisaksi palveluntuottajan kirjaamisesta voidaan antaa tarkempia ohjeita ja
maarityksia palvelusetelin palvelukohtaisessa saantokirjassa tai ostopalvelun palvelukuvauksessa.

2.3 Sosiaalihuollon palvelujen yhteydessa toteutettavassa terveyspalvelussa syntyvien
potilastietojen kirjaaminen

Jos sosiaali- ja terveyspalvelua toteuttaa sosiaali- ja terveydenhuollon toimipisteessa sosiaali- ja
terveydenhuollon henkilostd yhdessa, asiakkaalle voidaan laatia mm. yhteisia palvelua koskevia
asiakaskertomusmerkint6ja seka muita tarpeellisia yhteisia asiakasasiakirjoja. Yhteiset asiakasasiakirjat
tallennetaan tarpeellisessa laajuudessa sekd sosiaalihuollon asiakasrekisteriin ettd potilasrekisteriin.
Asiakaskertomus tallennetaan sosiaalihuollon asiakasrekisteriin. Potilasasiakirjamerkinnat tallennetaan
potilasrekisteriin. Palveluntuottajan tiedot tulee olla ajantasalla SOTE-organisaatiorekisterissa (SOTERI),
jossa organisaation/yksikon tulee olla merkitty seka sosiaalihuollon ettd terveydenhuollon
toimintayksikdksi.

Sosiaalipalvelujen yhteydessa toteutettavan terveyspalvelun jarjestamisessa syntyvien potilastietojen
kirjaamisessa noudatetaan lainsdadantdéa, THL:n ohjetta potilastietojen kirjaamisesta sosiaalipalvelujen
yhteydessa sekd valtakunnallisia ohjeita potilastiedon kirjaamisesta. Palvelun tuottaja on velvollinen
noudattamaan my0s Varsinais-Suomen  hyvinvointialueen  sosiaalihuollon  asiakastiedon ja
terveydenhuollon potilastiedon kirjaamisen ohjeita. Lisaksi palveluntuottajan kirjaamisesta voidaan antaa
tarkempia ohjeita ja maarityksia palvelusetelin palvelukohtaisessa saantdkirjassa tai ostopalvelun
palvelukuvauksessa.

Kun sosiaali- ja terveyspalveluja tuotetaan yhdessd, on ammattihenkildiden kirjattava potilastiedot
terveydenhuollon kirjaamisen ohjeistuksen mukaisesti. Kirjaamisessa kaytetdan terveydenhuoltoon
maariteltyja tietorakenteita. Tama edellyttdd sellaisen tietojarjestelman kayttdéa, joka mahdollistaa
potilastietojen tallentumisen Potilastietovarantoon.

Palveluntuottajan on huomioitava, ettd terveydenhuollossa on yleisten rakenteiden lisaksi myos
ammattialakohtaisia tietorakenteita, joiden kayttd kyseisen toimialan kirjauksissa on pakollista.
Sosiaalipalvelujen antamisen yhteydessa laadittava asiakirja on potilasasiakirja ja se on tallennettava
potilasrekisteriin, kun asiakirja tayttda seuraavat ehdot:
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* asiakirja koskee henkilon terveydentilaa tai terveydenhuollon ammattihenkilon antamaa
terveyspalvelua,

» asiakirjan laatinut henkild on osallistunut sen terveyspalvelun antamiseen, jota asiakirja koskee ja

* asiakirjan laatija on terveydenhuollon ammattihenkild tai sellainen henkiléston jasen, joka on
saanut potilasasiakirjan laatimiseen tarvittavat ohjeet.

Sosiaalipalvelujen yhteydessa tuotetuissa terveyspalveluissa syntyneet potilasasiakirjat ovat osa
hyvinvointialueen potilasrekisteria. Potilastietovarantoon tallentaminen edellyttdd Kanta-palvelujen
Potilastietovarannon kayttoonottoa. Kayttéonotto edellyttaa, ettd toimintayksikon kaytdssa on
Potilastietovarannon maarittelyt tayttava Kanta-yhteensopiva tietojarjestelma.

Asiakastietolain mukaan sosiaalihuollon potilastiedot taytyy tallentaa potilasrekisteriin viimeistaan
1.3.2027. Muutos koskee my0s sosiaalihuollon vanhoja potilastietoja.

THL Ohje 1/2024. Ohje potilastietojen kirjaamisesta sosiaalipalvelujen yhteydessa

Yksikon kayttdoikeuksissa tulee huomioida, mitd lainsdddanndssa ja asetuksissa sekd Sosiaali- ja
terveydenhuollon kayttdoikeussaantelyn soveltamisohjeessa tarkemmin ohjeistetaan sosiaali- ja

terveydenhuollon yhteisten palveluiden kayttdoikeuksista.

3 Valtakunnallinen tietojarjestelmapalvelu Kanta

Asiakastietolain (703/2023, 9 luku) mukaisella valtakunnallisella tietojarjestelmapalvelulla tarkoitetaan
Kantapalveluja, joiden yllapito ja jarjestdmisvastuu on Kansanelakelaitoksella (Kela).

Kanta-palveluihin liittyvda ohjausta ja neuvontaa on saatavilla Kelan Kanta-palveluista. Kelan Kanta-
palvelut neuvovat ja ohjeistavat my0s yksityisia palveluntuottajia.

Palveluntuottaja on velvollinen noudattamaan myds Varsinais-Suomen hyvinvointialueen my6hemmin
toimittamia ohjeistuksia Kanta-palvelujen kayttdon liittyen. Lisaksi palveluntuottajan tulee viipymatta
ilmoittaa havaitsemistaan epakohdista hyvinvointialueelle.

3.1 Potilastietovaranto

Potilastietovaranto (ent. Potilastiedon arkisto) on osa valtakunnallisia Kanta-palveluja. Kanta kokoaa
yhteen paikkaan kaikki potilaan hoidossa syntyneet tiedot niin julkisesta kuin yksityisesta
terveydenhuollosta. Kannasta tiedot ovat helposti ja ajantasaisesti ammattilaisen kaytettavissa, vaikka
hoitava taho vaihtuisi. Lisdksi tiedot nakyvat asiakkaalle OmaKanta-palvelussa, mikd parantaa
tiedonkulkua ammattilaisen ja asiakkaan valilla.

Terveydenhuollon palveluntuottajan tulee liittyd Kanta-palveluihin kansallisten maaraysten mukaisesti.
Sosiaalihuollon palveluiden jarjestamisen ja toteuttamisen yhteydessa kirjattavat potilastiedot tulee
tallentaa potilasrekisteriin  viimeistddan 1.3.2027. Hyvinvointialue tiedottaa palveluntuottajiaan
kayttoonottoon liittyen.

3.2 Sosiaalihuollon asiakastietovaranto

Sosiaalihuollon asiakastietovaranto (ent. Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto) on osa valtakunnallista
Kanta-palvelua. Kanta kokoaa yhteen paikkaan kaikki asiakkaan sosiaalihuollon palveluissa syntyneet
asiakastiedot niin julkisesta kuin yksityisesta terveydenhuollosta. Lisaksi tiedot nakyvat asiakkaalle
OmakKanta-palvelussa, mika parantaa tiedonkulkua ammattilaisen ja asiakkaan valilla.
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Sosiaalihuollon palveluntuottajan tulee liittyd Kanta-palveluihin kansallisten maaraysten mukaisesti.
Asiakastietolaki (703/2023) velvoittaa kaikki julkiset sosiaalihuollon palvelunantajat liittymaan
Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon. Myoés yksityisten sosiaalihuollon palvelunantajien on liityttava
Kantaan, jos heidan kaytdssaan on asiakastietojen kasittelyyn tarkoitettu tietojarjestelma.

Hyvinvointialueiden ja niiden lukuun toimivien palveluntuottajien on liityttava Kanta-palvelujen kayttajaksi
ja aloitettava asiakasasiakirjojen tallentaminen Kanta-palveluihin viimeistaan 1.9.2026. Siirtymaaika
koskee kaikkia sosiaalihuollon palvelutehtavia. Siirtymaaikaan sisaltyy myds asiakastietolain (55§)
mukainen luovutuslupa ja sen kayttéénotto seka luovutusta koskevien lokitietojen tallennus lokirekisterin
sailytyspalveluun (708§).

Mikali palveluntuottajalla on ns. itsemaksavia asiakkaita ja tuottaja tuottaa omarahoitteisia palveluja
itsendisend rekisterinpitdjana, asiakasasiakirjojen tallentaminen Kanta-palveluihin on aloitettava
viimeistaan 1.9.2026.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) antaman maarayksen (1/2024) mukaisesti sosiaalihuollon
asiakastiedot tulee jatkossa kirjata palvelutehtavittain ja sosiaalipalveluittain kohdistettuina rakenteisessa
muodossa ja kirfjaamisessa tulee kayttda kansallisesti maariteltyja asiakasasiakirjarakenteita.
Asiakasasiakirjarakenteet on maaritelty THL:n yllapitdmassa Sosmeta-palvelussa. Maarays koskee myds
ostopalveluita ja palvelusetelilla jarjestettavia palveluja.

Kaikki sosiaalipalveluissa syntyvat, asiakasta koskevat asiakasasiakirjat, tallennetaan jatkossa
sosiaalihuollon asiakastiedon Kanta-arkistoon. Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston 2. vaiheen
toiminnallisuutena on sosiaalihuollon rekisterinkayttéoikeus. Talléd toiminnallisuudella hyvinvointialue
antaa palveluntuottajalle oikeuden kayttdd omassa rekisterissaan olevia asiakastietoja Sosiaalihuollon
asiakastiedon arkiston kautta. Rekisterinkayttdoikeuden avulla palveluntuottaja voi hakea ja katsella
hyvinvointialueen rekisterissa olevia tietoja seka tallentaa tietoja suoraan hyvinvointialueen rekisteriin
Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa.

Rekisterinkayttdoikeuden kayton edellytyksena on, ettd molemmat rekisterinkayttdoikeuden osapuolet,
hyvinvointialue ja palveluntuottaja, ovat liittyneet Sosiaalihuollon asiakastietovarannon kayttajiksi ja heilla
molemmilla on kaytdssdan rekisterinkayttdoikeus toiminnallisuuteen kykeneva ja sertifioitu
tietojarjestelma. Molemmat osapuolet vastaavat osaltaan siitd, ettd heidan kayttdmansa
asiakastietojarjestelma on kansallisten maaritysten ja velvoitteiden mukainen. Molemmat osapuolet
vastaavat myos itsenaisesti naihin liittyvista kustannuksista.

Hyvinvointialue liittyy Sosiaalihuollon asiakastietovarannon kayttajaksi 1.9.2026 mennessa, jolloin myos
Rekisterinkayttdoikeus -toiminnallisuuden kayttdonotto mahdollistuu hyvinvointialueelle. Hyvinvointialue
tiedottaa palveluntuottajiaan kayttéénottoon liittyen. Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle palvelua
tuottava yksityinen palveluntuottaja sitoutuu tdhan aikatauluun ja rekisterinkayttdoikeustoiminnon
ottamiseen kayttédén ko. ajankohtaan mennessa. Mikdli jo tatd ennen hyvinvointialueen ja
palveluntuottajan tietojarjestelmat mahdollistavat rekisterinkayttdoikeustoiminnon, palveluntuottaja
sitoutuu ottamaan toiminnallisuuden kayttoon.

Niin kauan kuin hyvinvointialue tai sen kayttdma palveluntuottaja eivat ole liittyneet Sosiaalihuollon
asiakastietovarannon Rekisterinkayttooikeus -toiminnallisuuden kayttgjiksi, palvelussa syntyneiden
asiakastietojen toimittaminen jarjestetddan tdman ohjeen luvun 1.6 mukaisesti. Hyvinvointialueen
rekisterinpidolliseen  vastuuseen kuuluvat asiakastiedot eivat saa siityd Kanta-palveluun
palveluntuottajien omien tai muiden palvelunjarjestgjien tietojen mukana ns. suoraan ilman
Rekisterinkayttdoikeutta.
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Kun sosiaalihuollon palveluntuottaja suunnittelee rekisterinkayttdoikeuden kayttdonottamista eli
sosiaalihuollon asiakastietojen tallentamista ja hyddyntamistd Kanta-palvelujen kautta Varsinais-Suomen
hyvinvointialueen rekisterista, palveluntuottajan tulee toimittaa henkiléstonsa kayttdoikeudet Varhan
Kayttooikeusryhman kasittelyyn. Kayttdoikeusryhman kasittelyn jalkeen palveluntuottajan henkildstén
kayttdoikeudet hyvaksyy Varhan sosiaalihuollon asiakasrekisteristd vastaava viranhaltija. Vastaava
menettely tulee tehda, mikali kayttdoikeuksia halutaan mydhemmin muuttaa. Varhan sosiaalihuollon
asiakastietorekisterin Kayttdoikeusryhman tavoittaa sahkopostista: sos.kayttooikeusryhma@varha.fi.

Palveluntuottaja on velvollinen huolehtimaan em. asioiden varmistamisesta osana asiakastietojen
kasittelya hyvinvointialueen lukuun.

4 Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus ja hyvaksikayttokielto

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999, julkisuuslaki) 5 §:n 2 momentin nojalla
viranomaisen asiakirjana pidetaan asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksiannon
johdosta. Naissa tapauksissa ei edellytetd, etta asiakirja olisi viranomaisen hallussa (HE 30/1998 vp).
Nain ollen palveluntuottajan toiminnassa syntyneet asiakirjat ovat viranomaisena toimivan
hyvinvointialueen asiakirjoja, vaikka palveluntuottaja laatii ne ja sailyttaa niitd. Palveluntuottajan tulee
pitdd palvelun tuottamisessa syntyneet asiakirjat erillaan palvelutuottajan muun toiminnan yhteydessa
syntyneista asiakirjoista.

Asiakastietolain 4§:n mukaisesti sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastiedot ovat pysyvasti salassa
pidettavia. Salassa pidettavaa asiakastietoa sisaltavaa asiakirjaa taikka sen kopiota tai tulostetta ei saa
nayttda eikd luovuttaa sivulliselle eikd antaa sivullisen nadhtavaksi tai kaytettdvaksi. Sivullisella
tarkoitetaan terveydenhuollossa muita kuin asianomaisen palvelunantajan tai apteekin palveluksessa,
lukuun tai sen toimeksiannosta potilaan terveyspalvelujen jarjestamiseen tai toteuttamiseen taikka niihin
littyviin tehtaviin osallistuvia henkil6itd ja sosiaalihuollossa muita kuin asianomaisen palvelunantajan
palveluksessa, lukuun tai sen toimeksiannosta sosiaalihuollon asiakkaan sosiaalipalvelujen
jarjestamiseen tai toteuttamiseen taikka niihin liittyviin tehtaviin osallistuvia henkilitd. Terveydenhuollon
toimintayksikdissd saa kasitelld palvelunantajan rekisteriin kuuluvia potilaan hoidon toteuttamisen
kannalta valttdmattomia potilastietoja salassapitosaannosten estamatta. Sosiaalihuollon
toimintayksikdissd saa kasitelld palvelunantajan rekisteriin kuuluvia sosiaalihuollon toteuttamisen
kannalta valttamattomia asiakastietoja salassapitosddnndsten estamatta. Vaitiolovelvollisuudesta ja
salassapidosta voi poiketa vain asiakkaan suostumuksella tai jos siitd on Asiakastietolaissa tai muussa
laissa saadetty.

Palveluntuottajan tulee noudattaa seuraavia toimintatapoja:

e Palveluntuottaja noudattaa annettuja ohjeita salassapidosta seka sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen kasittelysta (ml. laatiminen, luovuttaminen ja sailytys)

e Palveluntuottajalla on nimetty tietosuojavastaava seka rekisterinpidosta vastaava henkild, jonka
yhteystiedot ilmoitetaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle

e Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan laissa saadettya salassapito- ja vaitiolovelvollisuutta
palvelukuvauksen tai saantokirjan mukaisten palvelujen tuottamisessa.

e Palveluntuottaja varmistaa, ettd sen henkilokunta sitoutuu kasittelemaan huolellisesti salassa
pidettavat asiakastiedot ja noudattaa salassapitovelvollisuuttaan myos tyosuhteen paattymisen
jalkeen.

e Palveluntuottaja huolehtii asianmukaisista toimenpiteista tietojen kasittelyn turvallisuuden ja
tietosuojan sekd salassapidon varmistamiseksi. Tietoturvaloukkaustilanteessa tulee asiasta
ilmoittaa valittémasti Varsinais-Suomen hyvinvointialueen tietosuojavastaavalle.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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Tietosuojavastaavan yhteystiedot seka ohjeet suojatun sahkopostin lahettdmiseen 16ytyvat
Varsinais-Suomen hyvinvointialueen verkkosivuilta Tietosuoja | Varha

Palveluntuottaja ja Varsinais-Suomen hyvinvointialue sitoutuvat antamaan toisilleen tiedot naiden
palvelujen piiriin kuuluvasta toiminnastaan, sen muutoksista ja kehittdmissuunnitelmista. Varsinais-
Suomen hyvinvointialue sitoutuu pitdmaan salassa liike- ja ammattisalaisuudet.

Vaitiolovelvollisuus koskee myds asiakasta ja hanen edustajaansa tai avustajaansa siten, ettei asiakas
tai hadnen edustajansa tai avustajansa saa ilmaista sivulliselle asiakkuuden perusteella saatuja, toista
henkilda koskevia salassa pidettavia tietoja. Asianosaisella on velvollisuus pitda nain saamansa
asiakastiedot salassa muilta kuin sanottuun asiaan osallisilta. Han ei myoskaan saa kayttééd saamiaan
tietoja hyvaksi muussa tarkoituksessa kuin siina, missa ne on annettu (hyvaksikayttokielto).

Palveluntuottaja saattaa saada palveluntuottamisen yhteydessa tietoonsa muutakin luottamuksellista
tietoa kuin henkilotietoa, asiakastietoa ja potilastietoa. Tallaista luottamuksellista tietoa on esimerkiksi
pelastustoimintaa koskeva tieto sekd muu hyvinvointialueen toiminnan jarjestamiseen ja luonteeseen
littyva tieto, joka ei ole yleisesti tiedossa, kuten hyvinvointialueen tietotekniikkainfrastruktuuriin,
tietoturvahallintoon, sovelluksiin, jarjestelmiin, toimintatapoihin ja kaytanteisiin liittyva tieto, tietoturvasta ja
sovelluksista vastuullisiin ja niitd yllapitaviin liittyva tieto seka kaikki sellainen hyvinvointialueen
liiketoimintaan liittyva tieto, joka ei ole yleisesti tiedossa ja joka annetaan palveluntuottajalle
palveluntuottamisen perusteella. Luottamuksellinen tieto voidaan ilmaista suullisesti, kirjallisesti tai
sahkoisesti. Palveluntuottaja sitoutuu pitamaan salassa kaiken luottamuksellisen tiedon ja noudattamaan
luottamuksellisen tiedon kasittelyssa yleisia hyvia tietoturvaperiaatteita, joilla varmistetaan toiminnan
jatkuvuus seka poikkeamiin varautuminen.

Varsinais-Suomen hyvinvointialueella on oikeus antaa tarkentavia ohjeita asiakirjojen kasittelyyn,
sailytykseen ja havittamiseen liittyen ja palveluntuottajan tulee noudattaa annettuja ohjeita.

5 Tietojohtaminen ja tietojen toisiokaytto

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta (612/2021) velvoittaa hyvinvointialueita seuraamaan
alueensa vaeston hyvinvointia ja terveytta, jarjestamansa sosiaali- ja terveydenhuollon tarvetta,
saatavuutta, laatua ja vaikuttavuutta, kustannuksia ja tuottavuutta, seka sitd, miten asiakkaiden
palvelujen yhteensovittaminen on toteutunut.

Palveluntuottaja on velvollinen salassapitovelvoitteiden estamatta toimittamaan hyvinvointialueelle
veloituksetta palvelutuotannon seuraamiseksi lain ja asetusten maarittdmat vahimmaistietosisallot.
Tietojen toimitustapa ja toimitustiheys tdsmennetaan erikseen.

Hyvinvointialueella on lisdksi oikeus salassapitovelvoitteiden estamatta kasitelld ja yhdistella
tunnisteellisesti sen omiin rekistereihin tallennettuja asiakastietoja siten kuin sosiaali- ja terveystietojen
toissijaisesta kaytosta annetussa laissa (552/2019, 41§) saadetaan.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi
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1 Palvelukohtainen osa

Palvelukohtainen osa sisaltdd henkildkohtaisen avun palvelusetelin osalta palvelun kuvauksen ja
myontamiskriteerit, palvelun sisaltdovaatimukset, palveluntuottajan henkildkunnan patevyysvaatimukset,
palveluntuottajan toimitiloja koskevat vaatimukset, palvelusetelin arvon ja matkakorvausten
maaraytymisen seka muita palvelusetelikohtaisia tietoja ja erityisehtoja.

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

2 Palvelun tavoite ja sisalto

Vammaispalvelulain mukainen henkildkohtainen apu tarkoittaa apua niissé tavanomaiseen eldmaan
littyvissa toimissa, jotka henkild tekisi itse, mutta ei niista vammansa tai sairautensa vuoksi selvia.
Henkilokohtaisella avulla tarkoitetaan vammaisen henkilén (asiakkaan) avustamista kotona ja kodin
ulkopuolella paivittaisissa toimissa, tydssa tai opiskelussa, vuorovaikutuksessa vapaa-ajan toiminnassa
tai yhteiskunnallisessa osallistumisessa. Paivittaisiin toimiin luetaan myos asiakkaan huollossa tai
hoidossa olevan lapsen tai lasten paivittaisiin toimiin osallistuminen tai asiakkaan tekemat
asuinpaikkakunnan ulkopuolelle suuntautuvat ty6-, opiskelu- tai lomamatkat siltd osin, kun matkan
katsotaan kuuluvan vammaisen henkildn tavanomaiseen elamaan.

Henkilékohtaisen avun tarkoitus on, ettd vammaisen henkilon itsemaaraamisoikeus toteutuu
yhdenvertaisesti muiden kanssa niissakin tilanteissa, joissa han tarvitsee toisen henkildn apua.
Henkilokohtaisen avun jarjestaminen edellyttaa, ettd vammainen henkild kykenee itsenaisesti tai tuettuna
muodostamaan ja ilmaisemaan tahtonsa avun sisallosta. Henkilokohtainen avustaja tydskentelee
vammaisen henkilén ohjauksessa ja saa hanelta toimintaohjeensa.

Asiakkaiden palvelutarpeet vaihtelevat yksilbllisesti niin maarallisesti, sisallollisesti kuin ajallisestikin.
Tarpeet palveluille voivat vaihdella jatkuvaluonteisesta avusta lyhyisiin kdynteihin sekd muuttuviin ja
akillisiin avuntarpeisiin. Yksittaisella asiakkaalla voi esiintyd samanaikaisesti seka jatkuvaa etta akillista
palvelun tarvetta. Avun tarve voi vaihdella muutamasta tunnista kuukaudessa aina ymparivuorokautiseen
avustamiseen. Osa henkildkohtaisen avun asiakkaista on tdysin riippuvaisia henkildkohtaisen avun
palvelusta kaikilla elaman osa-alueilla.

Henkilokohtaiseen apuun voi osana palvelun kokonaisuutta kuulua sellaisia avustajan toteuttamia
itsehoitoa vastaavia toimenpiteitd, jotka liittyvat terveyden yllapitoon seka pitkdaikaisen sairauden
ohjeiden mukaiseen hoitoon. Laissa tarkoitetut itsehoitoa vastaavat toimenpiteet ovat sellaisia, jotka
vammainen henkilo tekisi itse, jos toimintarajoite ei olisi esteena. Henkildkohtaisella avulla ei ole tarkoitus
korvata kotihoidon tai kotisairaanhoidon palveluita tai muita terveydenhuollolle kuuluvia tehtavia, joiden ei
katsota olevan itsehoitoa.

Itsehoitoa vastaavia toimenpiteitd ovat esimerkiksi 1ddkkeen antaminen, katetrointi ja haavanhoito.
Tilanteissa, joissa hengityslaitetta kayttdvan henkilén avustaminen toteutetaan henkilokohtaisella avulla,
henkil6kohtaiseen apuun voi kuulua hengityslaitteen kaytosta ja toimivuudesta huolehtiminen.
Henkilokohtainen apu ei ole padosin hoitoa, hoivaa eika valvontaa.

Henkilokohtaisella avulla voidaan toteuttaa vammaispalvelulain mukaista asumisen tukea.
Henkilokohtaisen avun lisaksi asiakkaalla saattaa olla samanaikaisesti kaytdssa myds muita sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluita, jotka yhdessa muodostavat asiakkaan palvelukokonaisuuden.

Saantokirjaan liittyvat kysymykset: valvontakeskus@varha.fi
Tekninen tuki palveluntuottajille: psop@varha.fi


mailto:psop@varha.fi
mailto:valvontakeskus@varha.f

va |‘h a

54

Hyvinvointialueen vammaispalvelujen viranhaltija laatii asiakkaalle yksil6llisen asiakassuunnitelman, josta
kay ilmi asiakkaalle myodnnetyn henkildkohtaisen avun maara, toteutustapa, paaasiallinen kayttotarkoitus,
sijaisjarjestelyjen tuottamis- ja toteuttamistavat sekd muut samanaikaiset palvelut. Suunnitelma laaditaan
yhdessa asiakkaan kanssa ja sita paivitetdan asiakkaan tilanteen muuttuessa.

Palvelusetelilld ostettavan henkildkohtaisen avun kayttokohteita voivat esimerkiksi olla:
e pitkakestoinen, saanndllinen avun tarve
¢ sijaistustilanteisiin vakituisen avustajan poissaolojen aikana kuten esim. vuosiloma, sairausloma
¢ lisana toisen henkildkohtaisen avun jarjestamistavan rinnalla.

Jos palveluntarve muuttuu, Varsinais-Suomen hyvinvointialue arvioi uudelleen, onko palvelusetelin kayttd
edelleen paras vaihtoehto henkildkohtaisen avun toteuttamiseksi. Talldin palvelusetelipdatds voidaan
perua ja asiakkaan palvelu jarjestda muulla tavoin.

3 Palveluntuottajaa koskevat velvollisuudet henkilokohtaisen avun

palvelussa

Palveluntuottaja sitoutuu toteuttamaan palvelua asiakkaan asiakassuunnitelman ja palvelupaatoksen
mukaisesti.  Palveluntuottajan  tulee olla yhteydessa Varsinais-Suomen  hyvinvointialueen
vammaispalveluihin, jos asiakkaan tilanteessa, toimintakyvyssa tai palvelutarpeessa tapahtuu oleellisia
muutoksia.

Mikali asiakas ei enaa tarvitse kaikkia niitd palveluita, jotka on palvelusetelipaatdksen yhteydessa arvioitu
tarpeellisiksi, tai asiakkaan kuntoisuus on heikentynyt, tulee asiakassuunnitelma ja henkilékohtaisen avun
paatos tarkistaa.

Palveluntuottajalla ei ole oikeutta asettaa asiakkaan palvelulle minimituntirajoituksia. Asiakas voi tilata
palvelua halutessaan yhdesta tunnista eteenpain.

Palveluntuottaja ei voi tuottaa henkildkohtaisen avun palvelusetelipalvelua omaiselleen (puoliso,
vanhemmat), lahisukulaiselleen (sisarukset, sisarusten lapset, isovanhemmat) tai laheiselleen
(appivanhemmat, lasten puolisot).

Palveluntuottaja on velvollinen hankkimaan tydntekijalleen tydssa tarvittavat suojavarusteet ja muut tydn
tekemiseen liittyvat valineet. Avustustilanteissa kaytetddn asiakkaan henkildkohtaisia apuvalineitd ja
hoitotarvikkeita.

Palveluntuottajan tulee pitdd kirjaa asiakaskohtaisesti varauksen tekemisen ajankohdasta,
avustajakaynnin paivamaarasta, kellonajasta, avustuksen kestosta seka kuka asiakasta on kaynyt
avustamassa. Lisdksi palveluntuottajan tulee pitdd kirjaa palvelun tuottamisessa mahdollisesti
tapahtuvista poikkeamista. Tilaajalla on oikeus saada tarkastaa edelld mainitut tiedot palvelun
toimintavarmuuden seuraamiseksi.

4 Palvelun laatuvaatimukset

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

Palveluntuottajan on otettava uusi asiakas vastaan asiakkaan ja palveluntuottajan yhdessa sopiman
aikataulun mukaan.

5 Asiakkaan velvollisuudet henkilokohtaisen avun palvelussa
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Palvelusetelin saanut asiakas ottaa yhteytta palveluntuottajaan tilatakseen palvelun. Asiakas valitsee itse
palveluntuottajan ja voi vaihtaa palveluntuottajaa seka kayttda useita palveluntuottajia. Asiakas ja
palveluntuottaja sopivat tarkemmin tilauksen yhteydessa palvelun sisallésta, kestosta ja
toteuttamisajankohdasta asiakkaan asiakassuunnitelman ja palvelupaatéksen mukaisesti.

Kaytannon avustamistilanteessa asiakas ohjaa ja neuvoo avustajaa. Tilauksen yhteydessa asiakas ja
palveluntuottaja sopivat myds palvelun kestosta ja aikatauluista. Palveluntuottaja vastaa siita, etta
avustaja on sovitussa paikassa sovittuun aikaan.

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

Asiakkaan tulee yhteistydssa hyvinvointialueen vammaispalvelujen kanssa huolehtia siita, ettd hanella on
voimassa oleva paatds palvelusetelistd. Asiakkaan tulee olla hyvissa ajoin yhteydessa hyvinvointialueen
vammaispalveluihin ennen paatdksen voimassaolon paattymista.

Varsinais-Suomen hyvinvointialueen vammaispalvelut auttaa asiakasta palvelusetelin kaytdssa, seka
neuvoo asiakasta palveluseteliasiakkaan asemasta ja vastuista. Vammaispalveluista annetaan
asiakkaalle tieto palvelusetelituottajiksi hyvaksytyista palveluntuottajista ja kerrotaan, mista asiakas saa
tietoa palvelutuottajien osaamisesta, asiakastyytyvaisyydesta ja muista palveluntuottajan valintaan
liittyvista tekijoista.

Asiakkaalla tulee olla kyky ja mahdollisuus palvelusetelin kayttdmiseen ja toimimiseen kuluttaja-
asemassa.

Asiakkaan tulee hakea hyvissa ajoin Varsinais-Suomen hyvinvointialueen vammaispalveluista erillinen
paatés mahdollisista matkaa koskevista lisatuntien tarpeesta tai avustajasta koituvista ateria-, matka- ja
majoituskuluista.

6 Henkilosto

Henkilokohtaisen avun asiakkaiden erityistarpeet voivat liittyd esimerkiksi apuvalineiden kayttoon,
paivittdisten toimien suorittamiseen, kommunikaatioon tai kodin ulkopuolella toimimiseen.
Palveluntuottajan henkildstolla tulee olla perustaidot avustamiseen liikkumisessa esimerkiksi pyoratuolin,
rollaattorin, valkoisen kepin ja muiden liikkumisen apuvalineiden kanssa. Avustamisty® voi olla myos
fyysisesti raskasta, joka edellyttdd talloin henkilokohtaiselta avustajalta riittavaa fyysista kuntoa.
Palveluntuottajalla tulee olla valmius kayttdd tavanomaisia vaihtoehtoisia kommunikaatiokeinoja
asiakkaiden tarpeiden mukaisesti. Naitad ovat esimerkiksi kuvat, piirtdminen, kirjoittaminen, selkokieli ja
erilaiset yksildlliset kommunikointimateriaalit.

Palveluntuottajan henkilostolla tulee olla riittdva osaaminen itsehoitoa vastaavien toimenpiteiden
toteuttamiseen. Itsehoitoa vastaavia toimenpiteitd ovat esimerkiksi lddkkeen antaminen, katetrointi ja
haavanhoito. Tilanteissa, joissa hengityslaitetta kayttdvan henkilon avustaminen toteutetaan
henkilokohtaisella avulla, avustajana toimivan henkildn tehtaviin voi kuulua hengityslaitteen kaytosta ja
toimivuudesta huolehtiminen.

Palveluntuottaja vastaa siita, ettd avustajana toimivat henkilot kykenevat henkildkohtainen apu -palvelun
antamiseen. Ammatillista koulutusta ei edellyteta. Tyénantaja on velvollinen perehdyttamaan tyéntekijan.
Hyvinvointialueen on jarjestettdva vammaiselle henkildlle ja tarvittaessa avustajalle itsehoitoa vastaavien
toimenpiteiden edellyttdmaa ohjausta. Valitessaan asiakkaalle avustajaa tai avustajia palveluntuottajan

tulee huomioida valinnassa avustajan soveltuvuus avustajatehtaviin seka asiakkaan yksildlliset tarpeet ja
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toiveet. Palveluntuottajalla on velvollisuus huolehtia riittavista sijaisjarjestelyista.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd avustajana toimivat osaavat toimia kansalaistaitojen tasolla esim.
hatatilanteissa.

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

Henkildkunnan tulee olla suomen kielen taitoista. Ruotsinkielisella asiakkaalla on oikeus saada palvelua
valintansa mukaan joko suomen tai ruotsin kielella. Mikali henkilékohtaisen avun asiakkaan kieli on muu
kuin suomi tai ruotsi, voidaan avustajan kielitaitovaatimusten kohdalla joustaa, jos hanelld on yhteinen
kieli avustettavan kanssa.

Henkilékunnan on sitouduttava yhteistydhon asiakkaan omaisten ja laheisten kanssa.

7 Kohderyhma

Varsinais-Suomen hyvinvointialue voi tarjota palvelusetelia palvelun hankkimiseksi vammaiselle
asiakkaalle, joka tayttdd vammaispalvelulaissa maaritellyt henkildkohtaisen avun myoéntamisperusteet.
Hyvinvointialueen vammaispalvelujen viranhaltija tekee asiakkaalle paatdksen henkildkohtaisesta avusta
yksildllisen palvelutarpeen arvioinnin perusteella.

Henkilékohtaisen avun palvelua hankitaan kaikenikaisille itsendisesti tai omaistensa kanssa asuville
vammaisille henkilGille, ja sitd voidaan tietyin edellytyksin myontdd myds asumispalveluyksikoissa
asuville henkildille. Asiakkailla on jokin pitkdaikaista haittaa ja avun tarvetta aiheuttava vamma tai
sairaus, joka voi olla synnynnainen tai seurausta sairastumisesta tai vammautumisesta. Toimintakyvyn
rajoitteet ovat hyvin yksildllisia, ja voivat liittyd esimerkiksi erilaisiin likuntakyvyn tai aistitoiminnan
rajoitteisiin, kognition tai kommunikaation vaikeuksiin, tai moniin ndistd samanaikaisesti. Asiakkaan avun
ja tuen tarve voi muuttua palvelun aikana.

8 Palveluiden laskutus
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 myos palvelusetelin myontaneeseen
viranhaltijaan, jotta kyseista palvelutapahtumaa ei hyvaksytd maksuun sahkodisessa jarjestelmassa.

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

Palvelusetelia voi kayttaa vain palvelusetelipaatoksessa ja PSOPissa varattuihin henkildkohtaisen avun
palveluihin.

Laskutuskirjausta tehdessa palveluntuottaja pyoristda kirjauksen lahimpaan 15 minuuttiin.
Palveluntuottajan ja asiakkaan on seurattava, ettd mydnnettyd kuukausittaista tuntimaaraa ei yliteta.
Ylityskirjauksia ei paasaantoisesti hyvaksyta, vaan poikkeustilanteissa asiakkaan on otettava etukateen
yhteytta palvelun myoéntajaan.
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Palvelusetelin arvo sisaltdd myods mahdolliset paivarahat ja ateriakorvaukset eikd niitd voi erikseen

laskuttaa hyvinvointialueelta tai asiakkaalta.

Palveluntuottaja kirjaa kayntien toteuma-ajat (paivamaara, alku- ja
asiakaskohtaisesti. Laskutus tehdaan kirjausten perusteella.

9 Sitoumuksen voimassaoloaika

Tama palvelukohtainen osa on voimassa 1.1.2026 alkaen.

10 Palvelukohtaiset liitteet

10.1 Hakeutumisen yhteydessa vaaditut liitteet

loppuaika) PSOPiin

Kaikki alla mainitut liitteet tulee olla liitetty hakeutumiseen PSOPissa ENNEN sen lahettamista. Katso

myos hakeutumisohje liitteiden lisGamisesta

Aluehallintoviraston todistus kuulumisesta yksityisten sosiaalipalvelujen
tuottajien rekisteriin

TAI

Varsinais-Suomen hyvinvointialueelta/kunnalta saatu lausunto, jossa on todettu
henkildkohtainen apu -palvelunne ilmoituksen varaiseksi sosiaalipalveluksi

TAI

Valvovan viranomaisen (Valvira tai aluehallintovirasto) paatdés valtakunnalliseen
palveluntuottajien rekisteriin (Soteri) rekisterdimisesta

| |liitedokumentti

Luotettava Kumppani -palvelu valittaa seuraavat liitteet:

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

- Tyoelakekassan ja/tai vakuutusyhtion todistus elakevakuutuksen ottamisesta ja
elakevakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys siita, ettd eraantyneita
elakevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus on tehty

Ei liiteta erikseen
dokumentteja

Vakuutusyhtion todistus riittdvan vastuuvakuutuksen (kattaa seka henkil6 etta
esinevahingot) voimassaolosta tai potilasvakuutuslain mukaisen vakuutuksen
voimassaolosta sekd vastuuvakuutus muiden kuin potilasvahinkojen osalta
(palveluntuottaja on antanut valtakirja Vastuu Groupille vakuutusyhtittietojen
hankkimiseksi)

TAI

Jos palveluntuottaja ei ole antanut valtakirjaa, niin dokumentti /dokumentit tulee liittda
PSORPiin,

| |liitedokumentti

Omavalvontasuunnitelma (Valviran maaraysten mukainen)

| |liitedokumentti

Henkildstoluettelo sisaltden koko toimintayksikdn henkildéston (mallipohja nettisivuilla)

D litedokumentti

Omavalvontaohjelma, jos palveluntuottaja antaa palveluja useammassa kuin yhdessa
palveluyksikdssa

| |liitedokumentti
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Tietoturvasuunnitelma (Suositellaan THL:n mallipohjan kayttéa: Liitedokumentti
https://thl.fi/documents/155392151/19036 1269/
THL Maarays 3 2024 liite 1_Tietoturvasuunnitelman_mallipohja.docx/9730ef65-8d01-
8dc1-c15¢-bdc2d21cade5?t=1708438154072
Toimintakertomus (toiminnassa pidempaan ollut yritys), jossa Varsinais-Suomen D litedokumentti
hyvinvointialueen toimintayksikkda koskevat tiedot
TAI TAI
Toimintasuunnitelma (aloittava yritys) (kuvaa toiminnan sisaltéa/suunniteltua laajuutta ja
siitd ilmenee, mita sosiaalihuoltolain (1301/2014) 14 §:n mukaisia sosiaalipalveluja D litedokumentti
tarjotaan, kenelle ja milla henkildkunnalla)

10.2 Vuosittain paivitettavat liitteet

Palvelutuotannon valvonta ja omavalvonta —kohdassa (Vuosittain paivitettavat liitteet, yleisen osan
kohta 9.4) on todettu liitteet, jotka tulee paivittaa vuosittain 30.4. mennessa.

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